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Introduccidén

InteliGov “Gobierno sin papel” es un sistema disefiado y desarrollado con la finalidad
de gestionar, organizar, preservar y almacenar informacién generada en las instituciones
publicas, mediante la integracién y automatizacién de los procesos de edicidon, firmado,
administracién, control y archivado de documentos electrénicos y mensajes de datos.

InteliGov “Gobierno sin papel” permite a las instituciones puUblicas hacer mds eficientes sus
procesos al reemplazar el uso del papel en actos y procedimientos juridicos y administrativos,
por documentos electrénicos y mensajes de datos legalmente vélidos. Con los consecuentes
ahorros en el uso de papel, en los tiempos de elaboracién y entrega de las comunicaciones, asf
como en el costo de almacenamiento y volumen de los archivos, incrementando asi la
eficiencia operativa de las instituciones.

En el presente manual se detallan los médulos y/o funcionalidades que requieren los usuarios
administradores para configurar y administrar el sistema.

Obijetivo

Describir de manera detallada el funcionamiento del sistema InteliGov “Gobierno sin
papel”, a fin de que los usuarios del sistema InteliGov “Gobierno sin papel” cuenten con los
conocimientos necesarios para operar la herramienta.
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I.  Estimado Participante:

InteliGov es un aplicativo de cémputo que permitird el envio y recepcién de oficios electrénicos,
permitiendo el intercambio de informacién y seguimiento de asuntos internos (oficios), los
cuales serdn oficializados electronicamente por medio de la firma electrénica avanzada (E-

FIRMA).

Il.  Requisitos del Sistema:

A. Navegadores populares en sus Ultimas versiones. e @ @ ﬂ

B. Contar con credenciales de acceso
Q Usuario (Correo institucional)
Q Contraseria

C. Se podré acceder via web desde cualquier lugar y cualquier dispositivo movil
(PC, Tabletas, Celulares), contando Unicamente con usuario y contrasefa.

lll. Personal Involucrado dentro del sistema

l. Perzonal de
mando

2._Asistente
administrativo

3. Oficialia de
partes

4 Personal de
archivo
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Se ha detectado dentro de la instituciéon a dos tipos de Usuarios:

QD

l. 2
Usuario Usuario
Titular Delegado

IV. Funciones de los usuarios involucrados en la Gestién Documental y
el Control de Gestién.

Creacién de @ /o

documentos ¥
A O @

documentos

L i)
documentos

Aplica para asuntos:

RN

L.

y/o@
L dog—;lrrnneanrtos Y/O@
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Estructura del manual

Los requerimientos establecidos en el presente manual se clasificaron por:

e Ingreso al sistema.
e Moddulos de operacién del sistema.

Ingreso al sistema

Para tener acceso al sistema, ingresar a la direccién URL indicada por el

capacitador. Requisitos:
m  Acceso a internet (Ver imagen 1)
m  Correo electrénico institucional y Contrasefa (Ver imagen 2)-

m Recuperar Contrasena (Ver imagen 3)-

Eiemplo:

El correo electrénico y contrasena es el proporcionado por la institucién. (Ver imagen 1)

Correo electronico

sgutierrez@inteligov.mx|
] t I ]
%

Imagen 1- Ingreso al sistema

En caso de que la contrasefa o el correo electrénico sean incorrectos el sistema enviaré un

mensaije de error. (Ver imagen 2)

s del Usuario Invalidas

Cerrar

Imagen 2- Error en las credenciales de acceso
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NOTA:

2Qué hacer si olvidaron su contraseia?

Hacer clic en la parte inferior del sistema 2Olvidaste tu Contrasefia?

Ingresar el correo electrénico institucional a dénde se enviard su nueva contrasefia temporal.

(Ver imagen 3)

NEres

oued

glemplo@

gob.my

Imagen 3- Mensaje para el envio de la nueva contrasefia.
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e FExamine sus Conocimientos

Ejercicio 1: Tebrico
1. Cudles son los requisitos para ingresar al sistema:

A.

B.

2. Menciona de cuantas formas se clasifica el presente Manual y cuales son:

Se clasifica de

3. 2Cémo entiende los siguientes conceptos?

a. Usuario Titular:

b. Usuario delegado:

c. Asunto:

d. Turno:

e. Organizaciones Externas:

4. 2Qué usuario puede Firmar Documentos?

Ejercicio 1: Practico

1. Ingresar al sistema con la liga indicada por tu instructor (capacitador).
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inteligov it —

2. Ingresa tu correo institucional o correo que el capacitador te indique, asi

como la contrasena.

Correo electronico

inteli%mx y—
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Médulo 1. Preferencias

El médulo “Preferencias” nos permitird tener la gestién de nuestro perfil, cargar nuestra firma
electrénica y actualizar la contrasefia del sistema, como se observa en la siguiente imagen:

_ Firma Electrénica Autorizaciones

o Generales

o) Firma Electrénica

o) Autorizaciones
Generales

Se visualiza dentro del Panel Preferencias dando clic en la parte superior derecha como se
observa en la imagen (Ver imagen 1)

c) Cerrar sesién

h Sandra Elizabeth

Rojas Castaneda

“ Gerencia de Operaciones
- 4 Consultor

' Editar imagéﬁ-

Imagen 1. Icono de Preferencias

La pestaiia Generales nos muestra los datos del usuario firmado. (Ver imagen 2)
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Preferencias W/

0 Cerrar sesién

Sandra Elizabeth
Rojas Castarieda

Gerencia de Operaciones
Consultor

Generales Firma electronica Autorizaciones

Datos Generales

Usuarlo sandra.rojas@sidimex.com.mx
Area Gerencia de Operaciones
Puesto Consultor

RFC ROCS8601084F1

CURP ROCS860108MDFJSNO4

Imagen 2. Médulo de Preferencias

Firma Electrénica

En la pestafa Firma Electrénica podremos configurar certificado, llave privada y contrasefa de (E-

FIRMA) (Ver imagen 3)
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Preferencias -

c’ Cerrar seslén

Sandra Elizabeth

Rojas Castafieda

Gerencia de Operaciones

Consultor

Generales Firma electrénica Autorizaciones

Firma Electrdnica

Nombre comun

Nombre

Organlzacién

Pais
RFC
CURP

Serlal

Valldo desde

Valldo hasta

Emltlide por

Estado

Carga / Actualizacién del certificado digital

Certificado . Elige los certificados o arrastra los archivos
Llave privada | aqui

Contrasefia

|Gua-'dar datos|

Imagen 3. Firma Electrénica

Para cargar la Firma Electrénica debemos tener nuestro Certificado, llave y contrasefa en

nuestro equipo de cémputo, y se dard clic en el siguiente campo, como se muestra en la
siguiente Imagen (Ver imagen 4)

Carga / Actualizacion del certificado digital

Cartiflcado

Llave privada

Contrasefia | |

Imagen 4. Carga de Firma Electrénica

Una vez cargados tus datos se verdn de la siguiente forma Imagen (Ver imagen 5)
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Generales Firma electranica Autorizaciones

Firma Electronica

Nombre coman [SANDRA ELIZABETH ROJAS CASTAREDA

Nombre SANDRA ELIZABETH ROJAS CASTAREDA
Organlzaclén SANDRA ELIZABETH ROJAS CASTAREDA
Pais MX

RFC ROC58601084F1

CURP ROC5860108MDFSNO4

serlal 00001 000000406328045

Valldo desde 26/05/2017 14:26:18
Valldo hasta 26/05/2021 14:26:58

Emitido por Servicio de Administracion Tributaria

Estado ACtivo

Imagen 5. Datos Cargados de Firma Electrénica

Nota: los archivos .key y contraseiia de la (E-FIRMA), dado que son archivo privados del usuario.
Autorizaciones

La pestafia Autorizaciones nos da la opcién de realizar el cambio de nuestra contrasefia que seré
intransferible y Unica para el ingreso al sistema. Imagen (Ver imagen &)

| Generales || Flrma Electrénica |_

Actualizar contrasena

Contrasefia | |
actual

Nueva | |
contrasefia

Repatir | |
contrasefia

| Actualizar Contrasena |

Imagen 6. Cambio de Contrasefia
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e Examine sus Conocimientos
Ejercicio 2: Tebrico

1. Describe como acceder al médulo de Preferencias:

2. ¢Cudl es el nombre de las tres pestafias que encontramos en el médulo de Preferencias?
a)

b)

c)

3. Describe como se configura la Firma Electrénica Avanzada dentro del sistema

4. En que pestana se puede cambiar la contrasefia de acceso al sistema.

Ejercicio 2: Practico

1. Ingresa al médulo de Preferencias y cambia tu foto de Perfil:
2. De acuerdo con lo visto en el Médulo 1, Marca con una X si es Falso o Verdadero, si
en la siguiente imagen se carga la Firma Electrénica:

Datos Generales

Usuario

Area

Puesto
RFC
CURP

Correo
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=% Mbdulo 2: Mi Tablero

o Resumen de Mddulo

En este Médulo se podrén consultar los asuntos y turnos.
o Objetivos del Médulo
Al finalizar este Médulo podra:

v" Ver todos los asuntos
v" Ver todos los Turnos

La opcién “Mi tablero” permite visualizar todos los tipos de documentos que llegan como

asuntos y turnos (Ver imagen 1)

Mi tablero

Imagen 1- Médulo Mi Tablero.

Seleccionar el documento que se quiere consultar y se desplegard el panel para consultar

el documento. (Ver imagen 2)
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‘ Creado: 30/06/2017 11:07:24 Modificado: 30/06/2017 11:10:08

Follo: 2222

Asunto
prueba

Contenldo

Tipo de documento - Oficio CNH

.Qué es Lorem Ipsum?

o
N
;‘,,L Descargar documento

Propletario: P Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galerfa de textos y los mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos especimen.
No solo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Imagen 2- Panel con Detalle del Asunto.
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7

En esta Médulo aprenderéds como realizar documentos propios.

o Objetivos del Médulo

Al finalizar este Médulo podra:

v Crear todo tipo de Documentos a su nombre.

& Médulo 3: Mis asuntos

e Resumen de Mdédulo

v" Realizar el ciclo de vida que debe llevar cada Documento realizado.

El médulo “Mis asuntos” permite el registro, sequimiento y conclusién del ciclo de vida del
Y

documento. Teniendo un estado de seguimiento con diferentes opciones para su

trazabilidad.
A. Creados
a. Crear
b. Editar
c. Firmar
d. Turnar

B. £n proceso
C. Concluidos
D. Cancelados

Este médulo contiene cuatro pestafias en las cuales podremos ver el estatus de nuestro asunto:

Mis asuntos

Creados

Imagen 1.- Pestafias de proceso de un asunto.
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e Creados

En estd pestafias se explica el proceso para crear un asunto, cabe mencionar que se puede
crear, ver y editar un asunto.

A. Crear asunto| IESGEEl

a. Acceder al médulo Mis asuntos.
b. Hacer clic en el botén Crear, el cual se encuentra en la parte inferior del médulo
Mis asuntos.
c. Se desplegard el panel Nuevo asunto de lado derecho, seleccionar el tipo de
documento a crear y capturar los campos solicitados.
d. La captura se realizaré de acuerdo con los campos requeridos por cada tipo de documento.
v" Tipo: Se refiere al tipo de documento que se quiere realizar

v Asunto: Tema principal del documento
v Contenido: En este punto deberd de aparecer un editor de texto. (Ver imagen 2)
v Pantalla Completa: hacer la pantalla més grande con el icono de las
flechas se realizard la expansién a pantalla completa y con estas mismas se
regresa a su tamafo regular. (Ver imagen 2.0)
contenldo

- B — Q « Pparafo

Se realiza prueba de texto

Imagen 2.0- Pantalla Completo

v Nota: Este campo serd opcional si al documento se le dio este permiso.
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e. Seleccionar el destinatario y las copias de conocimiento, dando clic en el siguiente ||g.

icono donde se desplegaré una lista de destinatarios internos, externos y grupos. (Ver

imagen 2.1)
Destinatarios -»
(O Internos (O)Externos (O)Grupos
| QFiltrar ... |

Imagen 2.1.- Lista de Destinarios Internos, Externos y Grupos

e Seleccionar que tipo de destinatario (Ver imagen 2.2)

(@) Internos (O)Externos (C)Grupos

Imagen 2.2.- Lista de Destinarios Externos

f. . Para seleccionar al usuario al que se le turnard el documento se daré clic en el PARA
si se le asigna o CC si solo es Copia de Conocimiento (Ver imagen 2.3)

Ing. Alberto Garcia Maorales

Gerancio de Produccion
Desarroflo

m: garcia@inteligov.my
Para

Alejandro Isaac Amado

Gerencia de Prodliccion
Auxlliar de Soparte

m: afgfandra. soec@sidimes. com.mx
Para

Ing. Anabel Ortiz Zarate

Gerencia de Administracion
Gerente de Administracion

m: gortz@inteligov.mx

Imagen 2.3.- Seleccién de Destinatarios.

Nota: Para la seleccién de grupos de destinarios, es importante que primero sea configurador
por el Administrador, de lo contrario no aparecerd nada en este apartado.
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g. Hacer clic en el botén guardar Asuntos. (Ver imagen 3)
Nuevo asunto -

Tipo de Documento:

| Oficio Inteligov

Asunto

|Prueba

Contenldo

Q)  Parrafo

.Qué es Lorem Ipsum?

las cuales contenian basaies de | orem

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido uso una
galeria de textos y los mezclo de tal manera gue logrd hacer un libro de textos especimen.
Mo solo sobrevivio 500 afios, sino gue {ambien ingreso como texio de relleno en
documentos electrénicos, gquedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 605 con 13 creacion de 135 hoias "l etraset”

[ )
W

Fara:

Mombre: Claudia Patricio Atilano

Pueste: Auxiliar de Operaciones
'[j Corren: cpatricio@inteligov.mx

CcC:

Mombre: Ing. Pedro Cortes Onofre

Puesto: Soporte
'[:I Correo: poortes@inteifgoy.mx

Guardar

Imagen 3.- Capturar los campos del documento seleccionado y hacer clic en el botén guardar.
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» Detalle del asunto

Para ver los detalles del asunto previamente creado es necesario seguir los siguientes pasos; cabe
mencionar que el Detalle del asunto daré la pauta para la vista previa y editar el asunto.

a. Acceder al médulo Mis asuntos.

b. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, selecciona el
documento previamente creado.

c. Se desplegard el panel Detalle del asunto, podremos visualizar:

= Fecha de creacién y modificacién.

Nombre corto y largo del drea.
Folio consecutivo del tipo de documento.
Campos de acuerdo con el tipo de documento
Archivos adjuntos (Solo si tiene)
Propietario. (Ver imagen 4)
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P~
Detalle del asunto =»
i1 romer | FomsMancomunaia | tumar

‘ Creado: 14/07/2017 11:48:28 Modificado: 14/07/2017 11:48:28 |

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/0D01/2017

Asunto
Prueba

Contenldo

.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem lpsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido uso una
galeria de textos y los mezcld de tal manera que logro hacer un libro de textos especimen.
Mo solo sobrevivio 500 afios, sino gue tambien ingresé como texto de rellenc en
documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Propletarle: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Creado por: ™ 5andra Elizabeth Rojas Castafieda

Imagen 4.- Vista previa de un asunto
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El documento tiene diferentes permisos, que permitird realizar acciones sobre el asunto, estos
permisos se determinardn al crear el tipo del documento, visualizar fabla 7 para saber en qué
consiste cada permiso. (Ver imagen 5)

m  Adjuntar

Clasificar
Importar
Archivar
Firmar

Turnar

Estos permisos son sobre el asunto que se estd creando, y el receptor lo visualiza. Cabe
mencionar que de acuerdo con el estado en el que se encuentre en documento serdn los
permisos que podremos visualizar.

| pgwmar | Femar | ArmoMancomunada | Tumer

Imagen 5.- Permisos del documento

Descripcién

Adjuntar Permite adjuntar archivos al asunto. Opciona

Clasificar Permite clasificar la informacién (Reservado o Confidencial), capturando los campos dé su Opciona
solicitud de acuerdo con su clasificacién). I

Archivar Permite archivar el asunto a un expediente. Opciona
I

Firmar Permite firmar electrénicamente el asunto con el archivo. KEY y contrasefa de la llave privada. Opciona
I

Firma Permite Firmar el documento por dos a més personas con el archivo. KEY y contrasefia de la Opciona

Mancomunada  llave privada I

Turnar Permite turnar el asunio, para comenzar el proceso de gestién de control. Opciona
I

Tabla 1.- Permisos en relacién al tipo de documento

> Detalle del asunto Exportar

a. Acceder al médulo Mis asuntos.

b. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

c. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizardn iconos en la parte inferior
derecha.

d. Hacer clic en el botén Vista previa, se desplegard un panel secundario, con la vista
previa del asunto.
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e. Hacer clic en el botén exportar PDF 6 XML (Ver imagen 6, 7 Y 8)

Vista previa del asunto

inteﬁgw
Gerencla de Oparacionee

OFICIO No. GOPE/0001/2017
Ciudad de Maxico 3 14 de julio de 2017

Claudia Patricio Atllano
Auxiliar de Operaciones

Presente

¢ Que es Lorem Ipsum?

Lorem Ipzum ¢ sawplemants ol texzo ds rellenc 36 las tmprentzs v archivos de texto. Lovem Ipsum k2 sido ol texto de
relano estamdar de las imduserias desds el aiio 1500, cuando wn impresce (N dal T. parsons que 56 dedica 2 la iwpranta)
desconocido o unz aleria de texuos v mmx.cunl_mzcxremtzmumnpwm\os:).:
sobrevizie 500 alos, uac.ﬂ:mb ien maesd como texte de relleno en documenees electramoss, quadando esencialmeuts
xr.:.al:r.g.m.?:em.rai:n % &0s com L creacios 36 las Bojas "Lemaset” Ia.cut_vsm,a £y
Ipeum, v mas recientemncuss com software 36 utoedicion, como par gjemplo Alds PageMaier, ol cual inchxve ver:

do Lorem Ipsum.

ATENTAMENTE

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castaneda
Consultor

Asunto: Prusda

¢ | i Pégina: | 1']de1 = |

Imagen 6.- Vista previa y botén de exportar PDF
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inteﬁgov
Gerencla de Operaclones

OFICIO No. GOPEIODD3/2017
Ciudad de México a 07 de junio de 2017

Claudia Patricio Atilano
Auxiliar de Operaciones

Praesenia

Asunto: Prusha

sQué es Lorem Ipsum?

Larem Ipsum & simplemente €l texto de relleno de las imprentas v archivos de texto, Lorem [psum ba sido el wexao de
relleno esthndar die las mdustries desde el afio 1500, cuando un mpresor (M. del T. persona que se dedica a la imprenta)
deseonocido usd una galeria de textos y los mezchd de tal manera que bozrd hacer un libro de texios especimen. No sl
sobrevivad SO0 afios, Sino gue mbien mzreso coma texto de relleno en documentos electrdnicod, quedando etencialmente
reual al original. Fue popularizado en los 605 con la creacion de las hojas * Letraser®, las cuales contendan pasages de Lorem
Ipsum, v mas recientemente con software de ausedicion, como por gjemplo Akdus PagedMaker, el cual meluye versiones
e Lowen psum.

Ao Olichkotders 291 38 bypes

ATENTAMENTE

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castaneda
Consultor

&= g, Piadro Cortis Onefre - Sopoite.- Prisente

Avenida Del Parque 80, Escanddn | Secc, 03810 Ciudad de México,
Tel. 52 (55) 5688 6550 email: contactofzidime:. com.mx

Imagen 7 .- Ejemplo del PDF que exporta.

P4gina 24 de 213




Codigo: 006
H B InteliGov, Gobierno sin Papel ——
InteI' vV ' P Revisién: 004
Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020
g document.v2_document-ag.v2.1500050908168582666ed4d c44bfd9314606720548804.zip - WinRAR (copia de evaluacion) - m} X

Afadir Extraeren Comprobar

Ver

Archivo Ordenes Herramientas Favoritos Opciones  Ayuda

AW YLy @

B 4 %

Eliminar  Buscar Asistente Informacién

Buscarvirus Comentaric auto extraible

m lg document.v2_document-ag.v2.1500050908168582666ed4dc44bfd9314606720548804.zip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 118,114 bytes

Nombre Tamafio Comprimido Tipo Modificado CRC32
Disco local

5 document.pdf 114,860 109,699 Archivo PDF 14/07/2017 05:... ECE50D38

[] documentxml 3,254 1,339 Documento XML 14/07/2017 05:...  11D34C04

B. Editar el asunto

Imagen 8.- Ejiemplo del XML que exporta.

a. Acceder al médulo Mis asuntos.
b. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.
c. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizardn dos iconos en la parte inferior

derecha.

d. Hacer clic en el botén “edlitar asunto”, se desplegard un panel secundario, para editar

los campos.

e. Editar los campos si lo requiere segin la talaba 1.
. Hacer clic en el botén actualizar. (Ver imagen 9)
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Editar asunto -

Tipo de Documento:

|C:‘-: o Inteligov

Asunto

|Prueba

Contenldo

[HOLA IADIOS (GRACIAS

Mo solo sobrevivid 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
documentos electrénicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
lpsum, ¥ mas recientemente con software de aufoedicion, como por ejemplo Aldus
Pagetdaker el cualincluve versiones de | orem 1nsum

[ )
N

Fara:

Mombre: Claudia Patricio Atilano
- Puesto: Auxiliar de Operaciones
Correo: cpatriclo@inteligov.mx

CC:

Mombre: Ing. Pedro Cortes Onofre

“ Puesto: Soporte
correa: ﬂfﬂl"ﬁﬂf@n’ﬁfﬂfgd'p’.m.t’

Imagen 9.- Panel de editar un asunio y botén de GUARDAR cambios
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C. Firma del Documento

a. Se desplegard el panel Detalle del asunto
b. Para firmar el documento hay que tener la Mlave privada y la contraseria.

Firmar
c. Darclic en el botén | se desplegard el panel de Firma. (Ver
imagen 10)
Firmar -

Flrmas Electrénicas
MNueva Flrma Electrénica

Llave Privada

Caontrasefa

Imagen 10.- Panel de editar un asunto y botén de GUARDAR cambios
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Cédigo: 006

d.

Ingresar la llave privada y contrasena (Ver imagen 117)

Firmar

Firmas Electrdnicas

Nueva Firma Electronica

Llave Privada

Contrasefia

e.

Imagen 11.- Panel de Firmar

Dar clic en el botén Firmar
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/- En automdtico el sistema ingresara la firma electrénica al documento (Ver imagen 12)

Detalle del asunto (=»)

| Creado: 14/07/2017 11:48:28 Modificado: 12/07/2017 14:17:00 |

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/0001/2017

Asunto
Prueba

Contenido

. Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galeria de textos y los mezclo de tal manera que logré hacer un libro de textos
especimen. No solo sobrevivié 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno
en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado
en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Sellos Digitales

L/c Sandro Elizabeth Rojas Castafieda
ZT51Z3kTHrLeM|gfxTrEqT33aIFBD

EyNNENGL 3y WG W-14e

~IbDSCUVTspauigaDIisTk

LQ)mAf072Q8XQSBOXQBXaI2aTqYEIECDRIKDT
X 7y0jZPsTZroljTo/fc-30N 1 dVX400/1) 4CZebB/VOZEK 3

Propletarlo: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda
Creado por: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Modificado por: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

© O
[ conchir [ cancelar [Vista previa

Imagen 12.- Detalle del Asunto con Firma Electrénica.

Nota: Una vez firmado el documento los botones de EDITAR y ADJUNTAR se
desactivan ya que el documento no se puede alterar. (Ver imagen 13)
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Eiemplo:
TN
Detalle del asunto =)

’ Creado: 14/07/2017 11:48:28 Modificado: 12/07/2017 14:17:00 |

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/0001/2017

Asunto
Prueba

Contenido
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galeria de textos y los mezclo de tal manera que logré hacer un libro de textos
especimen. No solo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingreso como texto de relleno
en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado
en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Sellos Digitales

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

MSSHGIUNZrOksYrQaX+~ZT51Z3kTHrLeM|gfxTrEqT35aIFBDGIKIDDOW! yCIUOESZQOINFS2FCLQ)mATD72Q8XQ5B0xQBXaIzaTqYEIECDRIKDT
3C330J8203L GIEM2Y7/)uz2/pEYKNENG LISy WS GW=1420|BEDOM =9~ Y NSNS 7y0|ZPsFZroIjTh/fc-30N 1 OVXA0D/) 4CZeDBNVOZEK~3
CISTLWIPIZUXB3L32/FMwOU=IbDICUVTSpaulgaDIStkaRg 1 RAWLIGDS03d 138BT)9/~HIRIZ I WWiiwe=

Propletarlo: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda
Creado por: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Modificado por: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Q 0 ©

[ concuir | cancelar [ Vista previ

Imagen 13.- Detalle del Asunto, botones de EDITAR y ADJUNTAR se desactivan
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Codigo: 006

g. Ver el documento dando clic con el botén Vista previa (Ver imagen 74)

fnteﬁgzov
Gerencla de Operaciones

OFICIO No. GOPE/DD03/2017
Ciudad de México a 07 de junio de 2017

Claudia Patricio Atilano
Auxiliar de Operaciones

FPresenia

Asunto: Presba

:Qué es Lorem Ipsum?

Loren lpsum &5 simplemente el exto di relleno de las imprentas v anchavos de testo, Lovem Ipaum ba sido el exio de
relleno estandar de las industrias desde el afio 1500, cuando un mmpresor (M. del T, persona que se dedica a la imprentay
desconncido usd una galeria de textos v los mezcho de tal manera que bozid hacer un ibeo de textos especimen. Mo 0o
sobrevivid 500 afios, sino gue tambien mgrest comao texio de relleno en documentos electronicos, quedando esencialmente
rpual al original. Fue popularizado en los 605 con la creacion de las hojas " Letraset®, las cuales contensan pasages de Lorem
Ipsum, ¥ mas recientemente con software de auoedwidn, como por epemplo Aldus PageMaker, el cual meluye versiones
e Lorern Ipsum.

Ariant: ORCEngex 29104 byles

ATENTAMENTE

Firmma de L. Sandr Roga C.

Salla Digitak

e Syl Lihwelle D w [ OF P st emblulleg s L3 o —

LfeFot 5 4] S raalen= G OF VL FRAGkchoyed G5 5 L 2T 1 UH L g Wi ? LD IS Db | Rt s Sk ) ARSI wi T a8 Mo e 1 Bris 7 1 PO K

QoL hin) CHCE T g s Con FEhva,

" pewwrea scta sdmisivirativo b sido firmesda el o s fizma = dal “igeniin a la fecha de

raailscitn, oo comiormidsd con ks srdouiss 18, Ehmafou Erimern, fracoion , Saroera, clsrs, e s, § L7 10, ierees y dicimo pdmaion del Cocigs Macal du la Federacon. De
samizrrnidad con o ewiablecida enles articulzs 174y 30, geinio v et phrafon dal Cocigs Pscal de s Federacicn, sl como es s el L3205, Baccde | de la Bmokssise Mncskines
Tiacal para FOL4, «l Diaria O ol 10 da 1013, " v antoria del pr P ala

o 1a Tiche de procedimisnis § 2ACTT st enida en ol Aneon 1-5 S L ctads Srssici

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castafeda
Consultor

e = Ing. Pedvo Cortes Orefee - Soparte.- Prsente

Awenida Del Farque 90, Escanddn | Secc. 03810 Cludad de México,
Tel. 52 (55) 5688 6550 emall: contactodsidimes. com.mx

Imagen 14.- Vista previa con Firma Electrénica.
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D. Turnar asunto

Acceder al médulo Mis asuntos.

No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizardn los permisos del tipo de

documento.

Hacer clic en la pestaiia TURNAR, si el documento estd firmado se desplegard un

panel secundario, para enviar el asunto (Ver imagen 15)

Turnar

Solleltud o Instrucclén de turnado

Prioridad
baja media alta
Fecha de vencimiento:

Adjuntar archives:

e sy e

Click para seleccionar un archivo o arrastre [os archivos aqui

Lmcmcmcccc———————

Clasificaclén
2 Panlica Resarvada Confldenclal

Soporte documental

D Fislco D Electrénico

®

Imagen 15.- Panel de turnar el asunto y botén de Enviar Turno
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Nota: en caso de que no estuviera firmado el documento aparecerd la siguiente ventana
(Ver imagen 16)

El documento no esta firmado. ;:Desea continuar con &l turnado?

Imagen 16.- Ventana de aviso que el documento no esté firmado.

e. Capturar los campos segin la siguiente tabla (Ver tabla 2).

Descripcién

Solicitud o instruccién Colocar la instruccién que deberdn realizar con el documento. Obligatorio
de turnado
Prioridad La prioridad es de acuerdo a la urgencia de respuesta (baja, media, alta) Obligatorio
Fecha de vencimiento:  La fecha de vencimiento es para la respuesta de atencién al asunto. Opcional
Adjuntar archivos: Permite adjuntar archivos de cualquier extensién, este no vendré referencia Opcional
dentro del documento.
Clarificacién Pdblica: Opcional
Reservada:
Confidencia
I
Soporte Documental Fisico: Opcional
Electrofénico.

Tabla 2.- Relacién de campos para turnar

/. Hacer clic en el botén “ Turnar”. (Ver imagen 17)

®

Imagen 17.- Botén de Turnar

P4gina 33 de 213




i”tEIigO’V InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004

Cédigo: 006

Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

e Proceso

Una vez que el asunto fue turnado, se le dard seguimiento en esta pestaiia, mostrando el

asunto con las siguientes acciones:

Detalle del asunto

Turnado en la pestafa de Proceso
Bitdcora

Cancelar

Concluir

A. Detalle del asunto en proceso

a. Acceder al médulo Mis asuntos.

b. Hacer clic en la pestafia En proceso.

c. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

d. Se desplegard el panel Detalle del asunto, podremos visualizar: fecha de creacién y
modificacién. (Ver imagen 18)

Boton de Turnar

Nombre del tipo de documento.

Folio

Campos de acuerdo con el tipo de documento
Archivos adjuntos (Solo si tiene)

Propietario.

La iteracién de los permisos segin la tabla
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Detalle del asunto =)

Turnar

‘ Creado: 20/10/2017 12:15:14 Modificado: 20/10/2017 12:17:05 ‘

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/2017/0009

Asunto
prueba 6

Contenido

Se realiza prueba de turnado en proceso

Archlvo(s) adjuntos(s)
@ Oficio.docx 28.80 KB

Sellos Digitales

Lic. Sandra Eiizabeth Roja:
ATYNKVWSNNOUZZOZ LPGO T WU y2Yg) gS29§PCkfor3o BEM BNUZUZE3VPAW3QD|HITaV3B7UEKIIT
N 5 NPXDIpXT3Z5yycQETPNCPOTISTWAS

Propletario: ° Sandra Elizabeth Rojas Castafieda
Creado por: ° Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Modiflcado por: @ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

S 2

Imagen 18.- Detalles del asunto en proceso.

a. Turnado en la pestaria de Proceso

o

El botén de Turnar (Ver imagen 18.1)

Imagen 18.1.- Botén de Turnar

Al dar clic se desplegaré el panel de turnar, donde se podré adjuntar algin
documento que se olvidd, pero no vendrd referenciado en el documento, solo
aparecerd en el turno que se envid.

Se podrd seleccionar a otfros destinatarios, si se olvidé seleccionarlos la primera
vez., como se muestra en la siguiente imagen. (Ver imagen 18.2)

Pé&gina 35 de 213




Codigo: 006

intEIlgo’V InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004

Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

Destinatarios =) i Turnar &/
@ Internos (OExternos (O Grupos Adjuntar archivos: SS
H ______Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivosaqu !
[ QFiltrar .. |
Clasificacion
.
Ing. Alberto Garcia Morales Publica Reservada Confidencial
e Soporte documental
n roduccion
de producc ) Fsico (O etectronico
Destinatarios:
Para) [[Cc ) @
Alejandro Isaac Amado '+
Q Gerencia de Produccion Para:
Auxiliar de Soporte Cc-
D alejandro.Isaac@sidimex.com.mx
Ing. Anabel Ortiz Zarate i
E
Ing. Andrea Reyes Mauricio
e Gerencia Comerciol
ventos
m:l areyes@inteligov.mx
)
Fernando Garcia Quintana
Para) [(Cc )
geejudo@inteiigov.m:
&)
Ing. Horacio Miranda Miranda ®
@ | bistncererd EEa

Imagen 18.2.- Seleccién de Nuevos Destinatarios.

o Hacer clic en el botén “turnar”.

Turnar

B. Bitdcora

La bitdcora es para visualizar y dar seguimiento a la trazabilidad dé un documen

Acceder al médulo Mis asuntos.

Hacer clic en la pestaiia En proceso.

c. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

d. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizardn los iconos en la parte inferior

derecha. (Ver imagen 19)

o a

e. Hacer clic en el botén Bitacora
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®

Detalle del asunto

‘ Creado: 14/07/2017 11:48:28 Modificado: 14/07/2017 17:12:55

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/0001/2017

Asunto
Prueba

Contenldo
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galeria de textos y los mezclo de tal manera que logré hacer un libro de textos
especimen. No so6lo sobrevivio 500 afios, sinc que tambien ingresoé como texto de relleno
en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado
en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Sellos Digitales

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castaffedo

"155-EGIQ.J"ZrC(:'\'ch:':°ITSIZBR'HrLe!,'.jg"xT'Eq'Ssa FEDGIKIDDWISNXDIOZVa0IBKY=11yC u'DEBZqCI\=S‘.=CLan'.¥07105\‘OSBC oxQBXalzaTqYElecDRIKD!
3€3)0§520 3L GIEM 2Y7/)uz2/pEYKNENGLIayWEGV/~1420|BELOM-9+XQ0~ChF-QnTySXTWEFWL)/ OoNS NS Tyo|ZPsFZrs||Toifc-30N 102400/ 4CZ2bB/VOZEK -3
DJSTLWIPIZUXE3La2/ FMWOU~IDDSCUVT503UIg3 DISTKIRE | RIWAIGD5030 13eBTIS/=HIRIZ 1 WiNfiwe=

Propletarlo: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafteda
Creado por: ¥ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

ModIflcado por: * Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Image19.- Botones Bitdcora, cancelar, concluir, vista previa.
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f.  Se desplegard un panel con la trazabilidad del asunto y el % dé atencién al mismo. (Ver
imagen 20)
Bitacora del asunto

Bitacora del asunto

->

Creado 017 11:07 AM Modiicado 2017 1107 AM
G Sandra Elizabeth Rojas Castafieda gznero un turno con Iz instruccion faver de stender * de! siguiente asunto,

Oficlo

Follo: GOPE/0003/2017

=] Descargar documento Eh Ver Documento

| Claudia Patriclo Atllano aun no na visto &l wmo
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Aszignacion Recivido A Esjz
Imagen 20.- Panel de bitacora.

v' Al dar clic en el folio se desplegard la lista de los destinatarios a quien se le

a) :

asigné el documento, asi como las copias de conocimiento. (Ver imagen 20.1 y

GOPE/Q001/2077 [0%]

Imagen 20.1.- Panel de bitécora.

Azignado a: Claudia Patricio
b)

Copia a : Pedro Cortes

Imagen 20.2.- Panel de bitdcora.

(Ver imagen 21)

v Al seleccionar uno de los usuarios se desplegard una ficha indicando la instruccién
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Creado: 14/07/2017 17:12PM Modificado: 14/07/2017 17:12PM

/. Sandra Elizabeth Rojas Castafieda generd un trno con |3 instruccion "Favor de Atender” del siguiente
| |
\ Il / asunto.

Oficlo Inteligov
Follo: GOPE/0001/2017

o N
EL Descargar documento E% Ver Documento

~ ™ Claudla Patriclo Atllano aun no ha visto &l turno.
J

)
Archivo(s) adjunto(s) del turno.
0 paisaje.jpg 187908
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido 14/07/2017 Media

Image21.- Ficha con Instruccién.

v Podrés ver el documento que turnaste dando clic en el siguiente icono:

Ek
% Ver Documento

v" También podrds descargar el documento con el siguiente icono:

X
FI,,| Descargar documento

v" También podremos observar una barra que nos indicard los siguientes datos:
o Tipo: Asignacién o Copia de Conocimiento
o Estado: Estatus del documento
o Vence el: Puede tener una fecha de vencimiento o un N/A, esto indica que no
asignaron fecha de vencimiento.
o Prioridad: estatus de que el documento debe de ser respondido por BAJA,

MEDIAY ALTA (Ver imagen 22)

Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido MiA Baja

Imagen 22.- Barra de estatus del documento.
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v" También puede aparecer una barra que nos indicard un solicitado de prérroga.
(Ver imagen 23).

Nota: Esta solo se podrd pedir una solo vez y solo en el médulo de “Mis turnos”
o Agregar prorroga: al dar clic se abrird el campo donde se seleccionaré la
nueva fecha de vencimiento. (Ver imagen 23.1).

Bitacora del asunto

= GOPE/2017/0007 [0%)

=% Asignado a: Claudia Patricio

Copia a : Gabriela Cejudo

Creado: 18/10/2017 17:50 PM Modificado: 18/10/2017 17:50 PM

( ™ \ Sandra Ellzabeth Rojas Castafieda genero un turno con la instruccion "Se turna para por vencer " del
“ siguiente asunto.

Oficlo Inteligov
Foj)lo: GOPE/2017/0007

f L
;'.,i Descargar documento E% Ver Documento

( "-.. Claudia Patriclo Atllano ya se e vencio &l turno.

Claudla Patriclo Atllano ha solicitado prorroga para el turno.
Justificaclén: Favor de Ampliar fecha de vencimiento ya que 3 informacion solicitada tarda 15 di

[l 2
© serrecopilada

@ Asignar prorroga (x:) Denegar prorroga
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Vencido 19/10/2017 Alta

Imagen 23.- Panel de Bitdcora con Solicitud de Prérroga.

o Modificar fecha de vencimiento: Seleccionar la nueva fecha, esta fecha
deberé ser mayor a 3 dias. (Ver imagen 23.2).

Claudla Patriclo Atllane ha solicitado prorroga para el turno.
Justificaclén: Faver de Ampliar facha de vencimiento ya que la informacion solicitada tarda 15 di

=2 .
e ser recopilada
@ Asignar pravroga .(i\'. Diemegar prarroga
p

Madificar fecha de vencimlento:

(\:f:, Onorgar prorroga

Imagen 23.1.- Asignar Prérroga
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o Seleccién de Nueva Fecha: Se podrd seleccionar una nueva fecha para la
entrega de lo solicitado. (Ver imagen 23.3).

Claudia Patriclo Atllane ha solicitado prorroga para el turno.
Justificaclén: Favor de Ampliar fecha de vencimiento ya que |a informacion solicitada tarda 15 ¢
@ enser recopilada

@ Asignar prasroga ® Denegar prarroga

Médificar fecha de vencimlento:

| 26/10/2017
<= = octubre 2017 = ==
de lu ma m Ju vl &

2 3 4 5 6
9 10 11 12 12
16 17 18 19 20

23 24 25 27

30 3

@ Crtorgar prorroga

Imagen 23.2.- Mcdificar Fecha de Vencimiento

o Otorgar Prérroga: Aparecerd el cuadro de confirmando. (Ver imagen 23.3).

;Desea otorgar la prorroga?

Imagen 23.3.- Contirmacién de Otorgar Prérroga
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v Si se acepta la prorroga la fecha de vencimiento cambiard (Ver imagen 24).

-5

Bitacora del asunto

= GOPE/2017/0007 [0%]
Asignado a: Claudia Patricio
Copia a : Gabriela Cejudo

‘ Creado: 18/10/2017 17:50 PM Modificado: 12/10/2017 17:50 PM

Sandra Elizabeth Rojas Castafieda genero un turno con |3 instruccion “Se turna para por vencer " del

'“ | siguiente asunto.
Oficlo Inteligov
Follo: GOPE/2017/0007

£ .
|7or| Descargar documento EE Ver Documento

/_-\.' Claudla Patriclo Atllano aun no ha visto &l turno.

(
M/
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido 26/10/2017 Alta
Imagen 24.- Documento con nueva fecha de vencimiento.

v" No Otorgar Prérroga: Aparecerd solo ya se le vencié el turno (Ver imagen 25).

A~

Bitacora del asunto

= GOPE/2017/0008 [0%]
Asignado a: Claudia Patricio
Copia a : Gabriela Cejudo

Creado: 19/10/2017 18:20 PM Modificado: 19/10/2017 12:20PM

™ | Sandra Ellzabeth Rojas Castafieda genero un turno con la instruccion "ok " del siguiente asunto

Oficlo Inteligov
Fo})lo: GOPE/2017/0008

S
.
f.!.*._ Descargar documento EE Ver Documento

/7 [Claudia Patriclo Atllano ya se le vencio &l turno.

— /
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Vencido 19/10/2017 Alta
Imagen 25.- Documento no Aceptado por prorroga.
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C. Cancelar

a.
b.

C.

~ 0

Acceder al médulo Mis asuntos.

Hacer clic en la pestafia En proceso.

No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizardn los iconos en la parte inferior
derecha.

Hacer clic en el boton Cancelar.

Se desplegaré un panel de Cancelar asunto, con el campo de contenido, adjuntar en la
parte punteada podrds ingresar archivo por el cual se estd cancelando la informacién.

(Ver imagen 26)

Cancelar asunto =»

Contenldo

— ) Parrafo

Adjuntos:

Yttt ettt ettt ettt il bl

Imagen 26.- Panel de cancelacién
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g. Al dar clic Cancelar aparecerd la ventana de Confirmacién de Cancelaciéon (Ver imagen 27)

;Confirma cancelar &l asunto?

Imagen 27.-Confirmacién de Cancelado de Asunto.

NOTA:

Una vez cancelado el documento lo encontrards en la pestafia dé cancelados. (Ver imagen 28)

Mis asuntos (10)

Creados (5) En proceso (2) Concluidos (2)

Oficio Inteligov %
Folio : GOPE/2017/0001 18-10-2017 1230 PM
Prueba;Qué es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum &s simplemente &l te

xt0 de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem lpsum
na sido el texto de relleno estandar de (32 industrias desde 2l afto
Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Imagen 28.-Documento en la Pestafia Cancelado.

D. Concluir asunfo

Acceder al médulo Mis asuntos.

Hacer clic en la pestafia En proceso.

c. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

d. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizarén los iconos en la parte inferior

derecha.

oo

e. Hacer clic en el botén Conclu
Se desplegard un panel de Concluir asunto, adjuntar en la parte punteada podrés
ingresar archivo por el cual se estd cancelando la informacién. (Ver imagen 29

P
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Concluir asunto -»

Contenldo

— ) Parrafo

Adjuntos:

9,

Imagen 29.- Panel de concluir asunto y botén de Guardar.

NOTA:

Una vez concluidos encontrards el asunto en la pestafia dé concluidos del mismo

g. Al dar clic Cancelar apareceré la ventana de Confirmacién de Cancelacién (Ver imagen 30)

;Confirma concluir &l asunto?

Imagen 30.-Confirmacién de Concluir de Asunto.
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e Concluidos

En esta pestafia se concentran todos los asuntos que hayan sido concluidos. (Ver imagen 317)

[Mis asuntos (12)

i

Folio : GOPE/2017/0003 18-10-2017 13:47 PM Folio : GOPE/0007/2017 21-08-2017 16:24 PM
se cancela se cancela para manual Prueba conclucionValidar que al concluir & muestre los adjunto

- s.nota
Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda Creador por: Claudia Patricio Atilano

™

Concluidos (3)

Imagen 31.- Asuntos concluidos.

o (ddigo de colores para asunfos:

Esta gama de colores es la forma en la aparecerdn las fichas segin serd el estatus del documento.

(Ver imagen 32, Tabla 3)

Creados

Estado Asunto/Turno Color

Creados con firma

Turnados:
Nadie lo ha visto.

Lefdos:
Al menos uno de los turnos fue visto.

Aceptados:
Al menos uno de los turnos lo acepto.

En proceso

Rechazados:
Al menos uno de los turnos fue rechazado.

Por vencer:
Al menos uno de los turnos estd en por vencer.

Vencidos:
Al menos uno de los turnos estd en por vencer.

Atendidos:

Al menos un turno fue atendido.

Concluidos Concluidos
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Cancelado Cancelados

S

Tabla 3.- Colores de Tarjetas.

[Mis asuntos (27)

En proceso (6)

=== | Folio : GOPE/0028/2017 16-08-2017 17:57 PM

Pruena 3 notificaciones a Delegados Prugba 3 notificaciones a De.
legados Prueoa 3 notificaciones a Delegacos Pruena 3 notficacio
nes a Delegados Prueba 3 notficaciones 2 Delegacos Pruzoa 3 n

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Folio : GOPE/0004/2017 12:06-2017 11:05 AM

Pruebs ;Que es Lorem Ipsum? Lorem mplements itz
¥t0 e relleno de las imprentas texto. Lorem lpsum
na sido el texto e relleno estandar de las industrias desce &l afto

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Folio : PROSECRETARIA/0001/2017 15-06-2017 12222 PM

PRUEBA ;Que es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum es simplemente el t
exto de relleno de las imprentas y ar de texto. Lorem lpsu
m Na sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el a

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

= Folio - GOPE/0002/2017 07-06-2017 17:26 PM

lemente el ¢t

prueoa ;Qué es Lorem Ipsum? Lorem
&xt0 de relleno de las impre, em lpsu
M na sigo &l texto de relleno esceelz

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Folio : GOPE/0006/2017 12-06-2017 17:56 PM

prueoa ;Que es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum es simplemente !
texto de relleno de las imprentas y arcnvos de texto, Lorem Ipsu
m Nha sido el texto de relleno estandar de las industs desdeela
Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Folio : 01 31-05-2017 11:42 AM

pruenaprueba oficio Lorem Ipsum es simplemente el texto de rel
leno ce las imprentasy archivos de em Ipsum na sido el
texto e rellenc estandar de las industrias desde el afto 1500, cua

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafteda

Imagen 32.- Vista de Tarjetas.

o Reporte de Mis Asunfos.

El sistema InteliGov “Gobierno sin papel” permite extraer reporte de Asuntos, para crear este
reporte se deben seguir los siguientes pasos:

A. Reporte por Tradicional

1. Acceder al médulo Mis Asuntos.
2. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

feo

pantalla

(Ver imagen 33)

os (19)

@)

Q Filtrar en ef contenido...

Oficio Inteligov u

Folio : GOPE/2017/0004 18102017 139 PM

se concluye Se concluye a prusa

Creador por: Sandra Eiizabeth Rojas Castafieda

Folio : GOPE/0035/2017

061102017 10:48 AM

Prusca Validar generacion de foio nota

Nota informativa CNH

= Fotio 161082017 13:10 PM

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castaneda

16/08/2017 13:06 PM.

Creador por: Sandra lizabeth Rojas Castaneda

Creador por: Sandra Eiizabeth Rojas Castaieda

Jacadet

Reporte |

_Firmar

Imagen 33.-Médulo Mis Asuntos e Icono Reporte
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3. Se desplegard del lado derecho el panel de Crear Reporte (Ver imagen 34)

)
Crear reporte =»
Tlpo de reporte:
[Tradlcional > ]
Tipo de documento:
[— -------------- Selacciona ---—emmmee - = ]

Fecha de creaclén:
Iniclal:

| |
Final:

| |
Estatus:

[Tnu:los

'3

Imagen 34.-Panel de Crear Reporte.

a. Seleccionar los campos requeridos
i. Tipo de Reporte (Ver imagen 34.1).

Tipo de reporte:

'

Tradicional

Tradicional

Estadistico

Imagen 34.1.- Tipo de Reporte
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Tipo de Documento. (Ver imagen 34.2).

Tipo de documento:

—- Selecciona

<>

Circular

Oficio

=

— Selecciona
Asunto legado upn

Ficha CONALITEG

Ficha de Control

Formato Registro de Incidentes
MEMORANDUM

Mota Informativa Cenagas
MNota informativa CMH

OFICIO DEL PROSECRETARIO
OFICIO PRUEBA

Imagen 34.2.-Tipo de Documento.

Fecha de Creacién. (Ver imagen 34.3).
1. Inicial y Final

Fecha de creacldn:

Iniclal:
< < octubre 2017 = ==
de lu ma ml Ju vi s&
2 3 4 5 6
g 10 11 12 13
16 17 18 18 20
23 24 25 27
30 31 | ‘

Imagen 34.3-Fecha de Creacién
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iv. Estatus. (Ver imagen 34.4).

Estatus:

Fe

Todos

Creado

En proceso
Concluidos
Cancelados

Imagen 34.4-Estatus

Reporte

I i B

4. Dar clic en el botén de Reporte
5. Se desplegard del lado derecho el panel de Vista Previa del Reporte (Ver imagen 35)

()
Reporte de asuntos =»)
Vista Previa del Reporte
inteligov e
e ‘ [ [ [ES——
i
= | | Automatico v

r | 4> Pagina: |,,- 1‘de1

Imagen 35 -Panel de Vista Previa de Reporte

A

m si se quiere imprimir el documento. En este formato

6. Dar Clic en el icono
PDF, (Ver imagen 36).
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° o Smart Government Solutions S.A.P.1. DE C.V.
’ n tel ’ v Reporte de Asuntos
Fecha y hora de impresion: 26/10/2017 17:37:10
Tipo de Documento: OFICIO DEL PROSECRETARIO
Periodo de 01/04/2015 al 31/10/2017
Estado: Todos
Area destinataria: Todas
Puesto destinatario: Todos
F— Fotlo Fecnade | utago [R—
OFICIO DEL PROSECRETARINO00212017 P R 8 A 15067201 Creado
PROSECRETARIO ESCUD LAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOUAHOLAM  12:26:15
OFICIODEL | PROSECRETARINDO03/2017 Tapagir | Creado |
PROSECRETARIO 1236:12
| Jo""""""é"
P o e e e m""‘un"“’.«""‘"‘-“m""'. Cocperian paaf %‘.";L'...."‘"m‘
oo pm PRUEEA.
erSECIO0EL mosscnﬂmmmnmzmmuw&wﬁwlmnmnm;:unfuo‘%lpj::m&- 180T Creado
del 7. persona que se Gedka a ka Imprenta) cesconoado usd Una. urt do e ummuumu
RScar un fero de tevios espacmen. Ho 26 soirev
mmmqmmmmzu-ml rummmmmmu
aan e o Levase?, o s comerian Torem s, y o sottware
OFICIO DEL | PROSECRET 1500672017
PROSECRETARIO 128734
OFICIO DEL PRUEBA 4 ( impeentas y 15062017
PROSECRETARIO umuumunmr-moumummm-anmmu—mdw!m cuanco un .I'V'l"(N 14:09:10
del T. persona que se dedica a ka Imprenta) desconocido us una galeria de texios y los mezd6 de tal manera qus.
mmunlndelamuvedm Nonhmvdmﬂ ?ne ing ‘como.
.. < queciano esenciakments 1uai 3 orginal Fue popUATESdS &n ios 605 con 13
| ""““‘.....Z'J.'..’ o i g Ak Pageniate & St iy vemioaes ) Loree e O ] |
1

Imagen 36 -Reporte de asuntos en PDF

7. Dar Clic en el icono
XLSX, (Ver imagen 37).

si se quiere imprimir el documento. En este formato

X Cortar Calibri -1 A X =B - Ajustar tedo General - L 24 | Normal Bueno 3 Autosuma - %w
e B Copiar ~ — - i = s (3] Reftenar «
P o Copiatormato MK £ |2~ ombinary centrar = § - 9% 000 Fabmate Darformate Incorrecto Neutral | | Inseta Exmioar Formato | 0 Ondenary  Buscary
condicional - como table * fitrar - seleccionar
Portapapeles & Fuente e Anesdén n Numero . e Cettss teiasn A
T . Tamaio de foente
ambia e tamao deltestc
B8 13 o E F G H 19
I
2 2= Smar: ~-=rmment Solutions S.A.P.I. DE C.V.
: iy tel:?ov
4 Reporte de Asuntos
s
6 Tipo de documento: OFICIO DEL PROSECRETARIO
7 Periodo: 01/04/2015 al 33/10/2017
B Estado: Todos los status.
9
10 Puesto destinatario: Todos los puestos
1
12
13 | OFICIO DEL PROSECRETARI PROSECRETARIA/0002/201 PRUEBA ESCUDOHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAHOLAK 15/06/2017 1226115 Creado
14| OFICIO DEL PROSECRETARI PROSECRETARIA/0003/201 PRUEBA PLANTILLA CENAGAS ¢Qué es Lorem Ipsum? Lorem Ip 15/06/2017 12: Creado
15| OFICIO DEL PROSECRETARI PROSECRETARIA/0004/201 PRUEBA;Qué es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum es simplemente 115/06/2017 1. Creado
16 | OFICIO DEL PROSECRETARI PROSECRETARIA/0005/201 PRUEBA ESCUEDO ALEX 100¢Qué es Lorem Ipsum? Lorem Ipsut 15/06/2017 12:57:34. Creado
17 |OFICIO DEL P RE PRUEBA ¢Qu Ipsum? Lorem Ipsum es simplemente 15/06/2017 1 Creado
18 | OFICIO DEL PROSECRETARI PROSECRETARIA/0007/201 PLANTILLA ¢Qué es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum es simplemer 15/06/2017 1 Creado
19 | OFICIO DEL PROSECH RE /s PRUEBA ¢Q Ipsum? Lorem Ij 15/06/2017 £n Proceso Usuario: Claudia Patricio Atilano, UA: Gerencla de Operaciones
20

Imagen 37 -Reporte de asuntos en XLSM
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B. Reporte por Estadistico

1. Acceder al médulo Mis Asuntos.

2. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

0=

(Ver imagen 38)

pantalla

Mis asuntos (19)

Creados (5) n proceso (7; Concluidos (4) Cancelados (33

Q Filtrar en el contenido...

Oficio Inteligov ]

oo
Nota informativa CNH
= |Folio 16/08/2017 13:10 PM F 16/08/2017 13:06 PM
facade®
Imagen 38.-Médulo Mis Asuntos e Icono Reporte
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3. Se desplegard del lado derecho el panel de Crear Reporte (Ver imagen 39)
Reporte de asuntos @

Tipo de reports:

lEstadlstico

Tipo de documento:

l— -------------------- Selecciong ---—-—---—-emmmmmme

Facha de creaclén:
Iniclal:

| |
Final:

Detalle por &rea(s):

[Tudas las areas

o

Imagen 39.-Panel de Crear Reporte.

b. Seleccionar los campos requeridos
i. Tipo de Reporte (Ver imagen 39.1).

Tipo de reporte:

Estadistico

Fe

Tradicional

e elecciona ---—-—---———

Imagen 39.1.- Tipo de Reporte
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Tipo de Documento. (Ver imagen 39.2).

Tipo de documento:

- Selecciona —--———-——me

<>

Circular

Oficio

=

- Selecciona ----——---—mme-

Asunto legado upn

Ficha CONALITEG

Ficha de Control

Formato Registro de Incidentes
MEMORANDUM

Mota Informativa Cenagas
MNota informativa CMH

OFICIO DEL PROSECRETARIO
OFICIO PRUEBA

iv.

Fecha de Creacién. (Ver imagen 36.3).

Imagen 39.2.-Tipo de Documento.

1. Inicial y Final

Fecha de creacldn:

Iniclal:

<= < octubre 2017 =
de lu ma ml Ju vl
2 3 4 5 6
g 10 11 12 13
16 17 18 18 20
23 24 25 27

30 31 | ‘

Detalle por éreas. (Ver imagen 39.4).

Imagen 39.3-Fecha de Creacién

Detalle por &rea(s):

[Tcn:las las areas

3

Gerencia de Qperacionas (area actual)
Todas las areas

Imagen 39.4-Estatus
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4. Dar clic en el botén de Reporte que se encuentra en la parte inferior

derecha de la pantalla

5. Se desplegard del lado derecho el panel de Vista Previa del Reporte (Ver imagen 40)

Reporte estadistico de asuntos -»>

Vista Previa del Reporte

k&

» . Smart Government Solutions S.A.P.I. DEC.V.
inteli , ,
EstapisTicas o CONTROL DE GESTION

Fecha y hora de impresion: 26 de octubre de 2017 = las 17:54:38

Tipo de Documento: OFICIO DEL PROSECRETARIO
Periodo de 01/01,201
Nivel de detalle: Garanciz de Oparacionss (3raa sctual)
Puestos: No

Serarciz e Ozecasizres (dren s 1 : s - Py 3% % S

| Pagina: | 1 |de1 | & |Automatico v

Imagen 40 -Panel de Vista Previa de Reporte

6. Dar Clic en el icono __POF_| si se quiere imprimir el documento. En este formato
PDF, (Ver imagen 41).

- . Smart Government Solutions S.A.P.l. DE C.V.
intelitov

ESTADISTICAS DE CONTROL DE GESTION

Fecha y hora de impresion: 26 de octubre de 2017 a las 17:54:38

Tipo de Documento: OFICIO DEL PROSECRETARIO
Periodo de 01/01/2015 al 31/10/2017

Nivel de detalle: Gerencia de Operaciones (area actual)
Puestos: No

ASUNTOS
Estado Indicadores

Generados
Concluidos Cancelados (totales)

Creados / En Proceso | Concluidos /
(sin turnar) (turnados) Generados / Generados Generados

Creados En Proceso

ey 6 1 o o 7 85.8% 143% 0% 0%

Imagen 41 -Reporte de asuntos por estadistico en PDF
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 3: Tebrico y Practico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono

; siguiente: Nombre:
g Descripcidn:

¢Cudl es el nombre de las cuatro pestafias que encontramos en el Médulo de

Mis Asuntos?@
a)

b)

c)

d)

2. Crea un Documento con la siguiente instruccion:

X3

*¢

Tipo: Oficio
Asunto: Prueba
Ingresa un Contenido al final indicar tu nombre

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

Adjuntar: 2 archivos y 1 imagen a tu documento
Firma tu asunto

Turna tu asunto

Concluye tu asunto

X3

*

X3

*

X3

*¢

Destinatarios: Nombre del Capacitador y Administrador del Sistema

3. Menciona en donde se puede ver la trazabilidad de tu documento

4. Indica en que pestafa se refleja el documento cuando se Turna:
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i ‘ ),
2z Peree

o Resumen de

Médulo 4: Mis Turnos

Médulo

En esta Médulo aprenderd como recibir sus turnos de manera que pueda utilizarlo realmente

o Objetivos del Médulo

Al Finalizar este Médu

O

lo podra:

Aceptar un Turno

Atender un Turno

Rechazar un Turno

Cancelar un Turno

Saber si el turno esta por Vencer
Saber si el Turno Esta Vencido

El médulo “Mis Turnos” permite recibir, aceptar, atender, rechazar, cancelar, identificar si el
turno esta por vencer o si ya estd vencido, saber si se recibié solo copia de algin documento
en turno, con la finalidad de seleccionar a los Enlaces de Control de Gestiéon y dar una
respuesta oportuna a cada documento. Teniendo un estado de seguimiento con diferentes
opciones para su trazabilidad.

A. Recibidos
B. Aceptados
C. Atendidos
D. Rechazados
E. Cancelados
F. Por Vencer
G. Vencidos

H.

Copia Conocimientfo

Este médulo contiene Ocho pestafias en las cuales podremos ver el seguimiento de nuestro

documento: (Ver Imag

en 1)

Mis turnos

Recibidos (0) Aceptados (o) Atendidos (0) Rechazados (0) Cancelados (0)

Por vencer (D) Vencidos (0)

cC (0)

Imagen 1.- Pestafias de Mis Turnos

P4gina 57 de 213




Codigo: 006

inteh%v InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004

Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

e Recibidos

En estd pestafas se explica el proceso de recibir un turno, cabe mencionar que se puede
aceptar, el turno

A. Recibir Turno

a. Acceder al médulo Mis Turnos.
b. Hacer clic en la ficha o documento recibido (Ver Imagen 1.1)

c. Se desplegard el panel Detalle del Turno de lado derecho podremos visualizar:
= Fecha de creacién y modificacion.
= Nombre del tipo de documento.
s Folio
= Contenido del Documento
= Sello Digital

d. Archivos adjuntos, Solo si tiene (Ver Imagen 2)
e. Hacer clic en el botén Aceptar. (Ver imagen 3)

Mis turnos (71)

Aceptados (2) Atendidos (20) Rechazados(6) C lados (12) Por vencer (0) Vencidos(10) CC (4)

Q Filtrar en el contenido...

Follo: GPRO/0045/2017 18/10/2017 13:51 PM
Para firma muiltiple Para firma multiple Para firma muiltipie nota

noardelaz industrias desce sl 3
< 3 % 2
Wi Sandra Elizabeth Rojas Casta... Tipo: Asignacion

o

v W Aleiand]

Wi Alejandro Isaac Amado Tipo: Asignacion

Imagen 1.1.- Seleccién de Ficha Recibida.
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Detalle del turno o]

Creade [ 14/07/Z01T 171255 Modificado (140TZ017 171255

$
I-I:I Sandra Elizabeth Rojas Castaneda

GENSro Un tUrno con la SIgUlente INSTIUCCIOn: Favor de Arender.

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPEADDD /21T

Asunto
Prusba

Contenldo
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto
de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500, cuando un imprescr (M. del T. persona que se dedica a la
imprenta) desconocido uso una galerig de textos y los mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos
especimen. Mo solo sobrevivio 300 afos, sino que tambien ingresé como texto de relleno en documentos
electrénicas, quedandeo esencialmente igual al eriginal. Fue popularizado en los €05 con la creacion de las hojas
"Letraset’, las cuales contenian pasajes de Lorem Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicién, como
par ejemplo Aldus PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

sellos Digltales

#
|:’:_ Descargar documento

Modificado por- ' = Sandra Elizabeth Rojas Castafleda

Archivois) adjuntos(s) del turno.

@ palsaje.|pg 1E70E
Tipo: Estado: Vence &l Priaridad:
Asignacion Recibido 14072017 Media

© ® ©

Vista previafl] Rechazar

Imagen 2.- Detalle del turno
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Detalle del turno

Creado (14072017 17:1255 Modificado :14/07/2017 17:1 255

3
'U Sandra Elizabeth Rojas Castarieda

Genero un turno con la sigulente Instruccion: Favor de Atender.

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/Q001/2017

Asunto
Prueba

Contenldo
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto
de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500, cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la
imprenta) desconocido uso una galeria de textos y los mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos
especimen. No solo sobrevivio 500 aflos, sino que tambien ingreso como texto de relleno en documentos
electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizadeo en los 60s con la creacion de las hojas
"Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como
por ejemplo Aldus PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

sellos Digitales

Uc. Sandra Elizabeth Rojos Castaheda

|£P Descargar documento

Modificado por: ‘' Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

archivo(s) adjuntos(s) del turno.

| palsaje.|pg 187208
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido 14072017 Media

© ®[0

z
g
§
z
E

Imagen 3.- Botén Aceptar
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e Aceptados

En estd pestaias se explica la Visualizacién del Turno aceptado y sus caracteristicas:

B. Aceptar Turno
a. Si aceptamos el turno, en automdtico pasara a la pestafia de aceptados (Ver imagen 4)

18/10/2017 14:31 PM
? Lorem Ipsum es simplemente el
5 y arcnivos de texto. Lorem Ipsu
m no estandar de las industrias desde &l a
Wi Sandra Elizabeth Rojas Casta... Tipo: Asignacion

Folio: 1123077 28/09/2017 10:03 AM
89 28/09/2017 wrf

Folio: 01478520369 14/09/2017 15:10 PM
testiest algjanaro

W) Aleiandro Isaac Amado Tipo: Asignacion

W3 Alberto Garcia Morales Tipo: Asignacion

Imagen 4.- Documento en pestafia de aceptados

b. Los botones de accién cambiaran en el detalle del turno (Ver imagen 5)

Detalle del turno -
Creado :14/07/2017 17:12:55 Modificado :14/07/2017 17:12:55
D

'D Sandra Elizabeth Rojas Castaneda

Generé un turno con la sigulente Instruccién: Favor de Atender.

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/0001/2017

Asunto
Prueba

Contenldo

,Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galerfa de textos y los mezcld de tal manera que logré hacer un libro de textos
especimen. No sélo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno
en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado
en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Sellos Digitales

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

MSSHGIGUNZrOKSYrQoX~ZT5IZ3kTHrLeM|gfkTrEQT353IFBDGIKIDDWCSN XDIOZVaciBKY= 1 ylUOESZqOINFS 2RCLQ)mATI72Q0 8K Q5BOWXQBXaIzaTqYEIEcDRIKD!
3c 03LGIEM2Y7/)uz2/PEYKNENGLI3yWEGV/-1420|BE00M=3-xq0~ChF+QnTy LJ/OENSNSrcTyo|ZPsfzZra||To/fc-30N 10VX400/) 4CZebB/VIZEK-3p
JSTLWIPIZUxBaLa2/FMWOUIDD9CUVTSPauIqaDIStKIRg | RIVWAIGDS030 1388 T)9/~HIRAZ 1 VW Tjw==

4

Imagen 5.- Botones de Accién
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o Atendidos

En estd pestanas se explica la Visualizacién del Turno atendido y sus caracteristicas:

C. Atender Turno

a. Dar clic en el icono atender.

b. Se desplegard el panel Afender turno, se visualiza el icono de atender turno en la parte
inferior derecha. (Ver imagen 6).

Atender turno

Tipo:

|5e|ecuona

Imagen 6.- Atender Turno
Seleccionar el tipo de documento de respuesta para este
turno. (Ver imagen 7) Ejemplo:
Tipo: Respuesta Simple

C.
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|dentificador: NUmero de Folio, este se da en
automatico Contenido: Respuesta del Turno
Adjunto: Si que quiere adjuntar algdn documento a la respuesta.
Resolver turno -

Tipo

| Respuesta

Contenido

Q

Parrafo

Adjuntos:
T L T T
! Click para seleccionar un archivo o arrastre los archives agul

Lemmmecmcec;ccc———————————

e

e mmmmmm—mm—m————m——

®

Imagen 7.-Resolver Turno Respuesta

d. Hacer clic en el botén Guardar.

e. Si el turno se atenderd con un documento, seleccionar atender definitivamente.

f. Siel turno se atenderd con dos o més documentos, seleccionar atender parcialmente
hasta capturar los documentos requeridos y dar clic en atender definitivamente. (Ver

imagen 8)
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Detalle de la respuesta -P

(== A== | ===

| Creado: 25/10/2019 13:28:21

Medificadeo: 25102019 12:28:21

Folle

GOPE-DODES-207%
Asunto:

Prueba

Contenldo

Prueba

Propletario: v
Veronica Gonzalez Salas
Creado por: ¥

Veronica Gonzalez Salas

Tipo de documento - Oficio

Imagen 8.- Documento en pestafia de atendidos.

e Rechazados

En esté pestafia se explica la Visualizacién del Turno rechazado y sus caracteristicas:

®

D. Rechazar Turno |nnd

a. Dar clic en el icono rechazar
b. Se desplegard el panel Rechazar Turno, se visualiza el icono de rechazar turno en la
parte inferior derecha. (Ver imagen 9)
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Rechazar turno -»
Tipo
Selecciona v
Adjuntos:

] Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivos aqui

c. Seleccionar el tipo de respuesta para este turno. (Ver imagen

10) Ejemplo:

Tipo: Respuesta

Imagen 9.- Rechazar Turno

Identificador: NUmero de Folio, este se da en

automdético Contenido: Respuesta del Turno

Adjunto: Si que quiere adjuntar algin documento a la respuesta.
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Rechazar turno

Tipeo

| Respuesta

Contenldeo

Respuesta del Turno

- Q

Parrafo

Adjuntos:

Lmcmmcmccccmm————————

B

Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivos agu

IO

S U PR |

Imagen 10.- Rechazar Turno Respuesta
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d. Hacer Clic en el botén Rechazar y en automdético pasa a la pestaiia de Rechazados. (Ver
imagen 11)

Mis turnos (3)

Rechazados (1)

Folio: GOPE/0002/2017 08/06/2017 14:38:14
prueba ;Que es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum es simplemente &l t
exto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsu
T;ﬂ Na sido el texto de relleno estandar de 1as industrias desde el 3
Wi Sandra Elizabeth Rojas Casta... Tipo: Asignacion

Imagen 11.- Documento en pestafia de rechazados.

e Cancelados

En estd pestafias solo aparecerdn los asuntos que se cancelen y aqui se podrén visualizar.
(Ver imagen 12)

Mis turnos (18)

Q Filtrar en el contenido...

Folio: GOPE/0006/2017 23/08/2017 19:20 PM “~— | Folio: GPRO/0008/2017 18/08/2017 11:35 AM
Prueba turnar 35unto en procesoPrusha Turnar asunto en proces - Pruena para tarjeta #71Prusna conteniconaota

o Prueba turnar asunto en proceso Prueba turnar asunto en proc

E'SOHOZB =

W) Claudia Patricio Atilano Tipo- Asignacion W F Garcia Qui Tipo: Asignacion

Imagen 12.- Visualizar Turnos Cancelados.

e Por Vencer

En estd pestafas se explica la Visualizacién del Turnos por Vencery sus caracteristicas:

Aquf aparecerdn todos los Turnos que estdn por vencer y que necesitan una respuesta
pronto. (Ver imagen 13)

Q Filtrar en el contenido...

(12 Porvencern) Vencidos (10)
| E—

0%
Folio: GOPE/2017/0007 18/10/2017 17:50 PM
Pruepa por Vencer Se realiza prueda por vencer
s . %
| Sandra Elizabeth Rojas Casta... Tipo: Asignacion

Imagen 13.- Visualizar Tumos por Vencer
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e Vencidos

En estd pestafia se explica la Visualizacién de los Turnos Vencidos y sus caracteristicas:

Aqui aparecerdn todos los Turnos que estdn vencidos y que necesitardn una prérroga para
poder ser atendidos. (Ver imagen 14)

Mis turnos (77)
(19) A 4) (20) (7) ¢ {12) Por vencer (0) @Jﬂ

QFiitrar en el contenido...

Folio: GOPE/2017/0007 18/1012017 17:50 PM Folio: GPRO/0072/2017 131012017 10:38 AM Folio: GOPE/0029/2017 01/09/2017 11:33 AM
Prueba por Vencer Se realiza prueda por vencer sfoognot Pruena fista cestinatariolcelegacos) saf £
W) Sandra Elizabeth Rojas Casta. Tipo: Asignacion Vo Pedro Cortes Onofre Tipo: Asignacion W Gabriela Cejudo vazquez Tipo: Asignacion
GOPE/012/2017 2410812017 11:45 AM Folio: GPRO/0052/2017 240872017 10:37 AM Folio: GPRO/0038/2017 2210812017 11:37 AM
dgssefaste Pruess 3 57 Se turns pars destinstario CC nots

Tipo: Asign W Aleiandro Isaac Amado

Folio: GPRO/0024/2017 21/08/2017 16:37 PM Follo: GPRO/0023/2017 21/08/2017 16:34 PM
proena fecna prorroga DDSB 5GD8 Pruena Prueba oficio pedir prorroga nota

W Aleiandro Isaac Amado Tipo: Asignacion Wi Alelandro Isaac Amado Tipo: Asignacion

21/08/2017 14:16 PM Folio: GPRO/0002/2017 07/08/2017 11:29 AM
2 solicitud de prorroga solicicud de Texto prisba nowmErs ek e
Tipo: Asignacion W) Fernando Garcta Quintana Tipo: Asignacion

Imagen 14.- Visualizar Turnos Vencidos

A. Pedir Prorroga
a. Ira la pestafa de Vencidos
b. Seleccionar la ficha del Turno Vencido (Ver imagen 14)
c. Se desplegard el panel Detalle de Turno, se visualiza el botén en la parte inferior que dice.
Solicitar prérroga para fecha de vencimiento y dar clic (Ver imagen 14.1)
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Detalle del turno -»)

Creado :18/10/2017 17:50:02 Modificado :18/10/2017 17:50:02

)
'C] Sandra Elizabeth Rojas Castaneda

Generé un turno con la sigulente Instruccién: Se turna para por vencer.

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/2017/0007

Asunto
Prueba por Vencer

Contenido

Se realiza prueba por vencer

Archivo(s) adjuntos(s)
@] administrador 1.png 4574KB

Sellos Digitales

Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castafleda

7ejBWIHGZENZYTWY'1 QyrHIOMS/yM322LJA65rBwIsg/amIVUCACY|WM-045DOSXZYTOSKQCGSK KMUGKEOhHKaY/RMAITWITAMKAKVAHYCCW \-:.-puchn

7VIKisigPmDZWpaZATODIM20QC7YXGLeLRrgm2diS3hbov30 JIYEMBXyKISR8UU
0/7DE7YAMQErhOITBNTCYNIXfWDOS 1 SVENTIRNWN=4: -Sﬂcznnb-*:&a;ps UCBWGTBK+™s O-Cg‘qO’«s.eOeﬂuO-

=]

e
/4~ Descargar documento

Modificado por: @ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

v ="~~=r'~3=6r-)Pao‘rrE‘:G-t::-/:-m«u:)er 3im3yyv0

'-.: Solicitar prorroga para fecha de vencimiento

Imagen 14.1.- Botén de Solicitar Prorroga
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d. Se desplegard otro panel Soficitud de Ampliacién, en el recuadro se indicard la
justificacion del porqué se quiere dicha peticién (Ver imagen 14.2)

Solicitud de ampliacién <

Justificacion:

Imagen 14.2.- Botén de Solicitud de Ampliacién.

e. Dar clic en el Boton Notificar aparecerd la ventana de pedir mds tiempo en la
fecha de vencimiento. (Ver imagen

14.3)

;Desea pedir méas tlempo de fecha de vencimlento?

Imagen 14.3.-Ventana Pedir mds Tiempo en la Fecha de Vencimiento.
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f. En automdtico a la persona que envié el turno le llegard una notificacién a su correo
electrénico como se muestra en la imagen 14.4 (Ver imagen 14.4)

Notificaciones inteliGov :: Solicitud de prorroga para turno vencido. = Recisides x

inteliGov.v2 =secure@inteligov.mx=

SGS Z
parami i«

inteli

Estimado(a) usuario Sandra Elizabeth Rojas Castaneda:

Por este medio le informamos que el usuario Claudia Patricio Atilano ha solicitado mas
tiempo para atender el turno con folio "GOPE/2017/0007" con los siguientes datos:

Datos del asunto:
Tipo de documento: Oficio Inteligov
Folio: GOPE/2017/0007
Solicitud o instruccion del turno: Se turna pass porvencer
Justificacién por parte del usuario:

Favor de Ampliar fecha de vencimiento ya que la informacion solicitads tards 15 dias en ser
recopilada

IPuede cc ftarlo en el médulo "Mis asuntos”, en la bitacora del asunto 'ientro de

Imagen 14.4.-Nofificacién via Correo.

Nota:
Esta nofificacién le llegard a la persona gue envié el turno y podrd dar respuesta en la
Bitdcora del Asunto.

g. Sila respuesta es aceptada la fecha de vencimiento cambiard en automdtico y el
documento lo podrds encontrar en la pestaiia de recibidos. (Ver imagen 14.5)

Mis turnos (78) =
Detalle del turno =
Creador12/102017 175002 Modificado:18102017 175002
Q Fittrar en of contenido...
@
T (T |0
W1 sandra Erizavecn Rojas Castafieda
[Eprp— [rE—— repSyp— [rEvpe———
vis o0 o< o e gor e 1070217 0w Geners un turno con la sigulente Instrucclon: Se turna para por vencer .
g s ok ot goc aor
oS e e -
W Fermands Garcia Quentans Twe Com copa W fernants Garcia Quentons Twe Con cops Tipo de documento - Oficio Inteligov
IESEET | | Folto : GOPE/2017/0007
[eprp—— wrsas st ot tose 1wneast 22w [ (-

Prueba por Vencer

¥ Aeanare anc Amase Tes Avgracen ¥ Aeanrs lasc Amase Tipe: Con copis . Contenldo

[o-on - on | ——
Foke GPRO/QASOIA 20T 1902017 1590 P ] Fobe 10702017 191902917 129 Pu ) )
o Archlvo(s) adjuntos(s)
et S S e 43| | L somvscrvong

(e | T

Fobe GPROQADON T P Fobe GPROQADONN 21T [

|| | Lic. sandra Elizabeth Rojas Castanieda

o i waig
1 " 14 Lo 2oV o
©. Aimanars asc Amade Twe Con cope 8 Mesanars nasc Amade Tipe: Con copin v AMOTE2NTCINTHGOE BYETE A3
[rpre— s182817 10 11 AM Fote GPR004.0P/0082/ 2017 By unm vodd P8 Descariar documento
po " - :
(5w 02 50 et ca 183 et 0 Sk 78 10 € 0 44| | Modificado por: @ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda
. Aeaners inasc Amode Troo Avgnacen . Meanars inasc Amade Tipe Angracion v
- [E——— Pp— o o . | e Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recido 261012017 Ata

® ©
Vista previallf Rechazar Jif Aceptar |

Imagen 14.5.-Documento aceptado con prorroga
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h. Si la respuesta no es aceptada, la fecha de vencimiento no cambiard y el documento
podrds encontrar en la pestaiia de Vencido. (Ver imagen 14.6)

Mis turnos (78)

(20) (4)

(20) dos (7)

(12) Por vencer (0) INELECEENER)] | C (4)

Q_ Filtrar en el contenido...

Folio: GOPE/2017/0008
pruena por vef

W Sandra Elizabeth Rojas Casta.

Folio: GOPE/0012/2017

Folio: GPRO/0024/2017
proens fecna prorroga DDSB SGDB

W Alsiandro Isaac Amado

Folio: GPRO/0017/2017
prorroga nota

W Aleiandro Isaac Amado

encer no 3pronada prusoa por ve

entos delegacos Pru tos
Pruens scjuntos en en

Pruena 2 solicituc de prorroga soliciud de prarroga soliciud ce

Folio: GPRO/0072/2017

sfodgoot

19/10/2017 1820 PM. 13/10/2017 10:38 AM

e no aprovada

Tipo: Asignacion W Pedro Cortes Onofre Tipo: Asignacion

2470872017 11:45 AM Folio: GPRO/0052/2017

cgazasiz

240872017 10:37 AM

Tipo: Asignacion W Aleiandro Isasc Amado Tipo: Asignacion

210872017 16:37 Pl Folio: GPRO/00Z3/2017 211082017 16:34 P
Sruess Prusos ofici peair prorroga nots |

W Aleiandro Isaac Amado

Tipo: Asignacion Tipo: Asignacion |

21082017 1416 Pt Foli: GPRO/0002/2017 crrar2017 1129 A
T — % " Tipach

Folio: GOPE/0029/2017
Pruena ista cestinawriolcelegacos) saf ¢

01092017 11:33 AM

W3 Gabriela Ceiudo vazauez Tipo: Asignacion

Folio: GPRO/0038/2017 22082017 1137 AM
Pruena 3 para tarjets #57 Se turna para destinatario CC nota

W Aleiandro Isaac Amado Tipo: Asignacion

Folio: GPRO/0018/2017 21/08/2017 14:26 PM
Pruena 2 soliciar prorroga como delegado solicitar prorroga com
0 delegado soiicitar prorroga como delegado nota

W Aleiandro Isaac Amado Tipo: Asignacion

Imagen 14.6.-Documento No aceptada la prérroga.

o Al dar clic se desplegard el panel de Detalle de Turno.
o  Enla parte inferior se podrd ver que la prérroga fue denegada. (Ver imagen 14.6.1)

Detalle del turno

Creado

:19/10/2017 18:20:20

Modificado :19/10/2017 18:20:20

-5

Generé un turno con

Asunto

Contenido

Modiflcado por: o

'l:] Sandra Elizabeth Rojas Castaneda

la sigulente Instruccién: ok .

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/2017/0008

prueba por vencer no aprobada

prueba por vencer no aprobada

o
/A Descargar documento

Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

'-.f Prorroga para fecha de vencimiento denegada.

Tipo:
Asignacion

Estado: Vence el:

Vencido

19/10/2017

Prioridad:

Alta

Imagen 14.6.1.-Documento con Prérroga Denegada.

Pé4gina 72 de 213




. . : . . Cddigo: 006
’nteh%v InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004

Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

e Copia Conocimiento
En estd pestafas se explica la Visualizacién del Turnos que solo tienen Copia Conocimiento y sus

caracteristicas:

a. Enla pestaiia de Recibido llegardn todos los turnos, en la parte de inferior derecha de la
ficha aparecerdn si son con copia de conocimiento. (Ver imagen 15)

Mis turnos (2)
Aceptados (0) Atendidos (1) Rechazados (0) Cancelados (9) Por vencer (0) Vencidos (Q) cC (o)

Xto de relleno de ntas y s de texto. Lorem Ipsum

ha sido el texto o 0 estand u
Tipo: Con copla I

W sandra Ellzabeth Rolas Casta...
Imagen 15.- Visualizar Copia Conocimiento
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inferior derecha. (Ver imagen 16)

b. Se desplegard el panel Detalle del Turno, se visualiza el icono de Acuse en la parte

Detalle del turno

L~

\’

Creado :14/07/2017 17:1255 Modificado :14/07/2017 17:12:55

®
'D Sandra Elizabeth Rojas Castaneda

Generé un turno con la sigulente Instruccién: Favor de Atender.

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo : GOPE/0001/2017

Asunto
Prueba

Contenldo
,Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido us6 una
galeria de textos y los mezclé de tal manera que logré hacer un libro de textos
especimen. No so6lo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno
en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado
en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus

PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Sellos Digitales

Lic. Sandrao Elizabeth Rojas Castafiedo

3C3)0/8203LGIEM2Y7/Juz2/PEYKNENGL3yWEGW=1420|BEDIM=3+X00~ChF-Qn
JSTLVAPIZUXBaLaFNWOU=I0D9CUYTSpaUIQaDIStKeRg | ROWAIGDS5030 132B7)5/~HIRTZ | WiNTjme

e

MSSHGISUNZrOKsYrQoX=ZT5IZ3kTHrLeM|gfxTrEqT35aIFBDGIKIDDW CSNXDIOZVa0IB kY= 1 lyctUOEBZQOINFS 2FCLQIMATO72Q 8K QSBO0XQBXalzaTqYEIECDRIKD!
WEFPWLJ/OONSNISrTyo)ZPsiFZra|iToifc-30N 18VX400/)4CZebBVIZEK-3p

©)

Imagen 16.- Acuse de Recibido

c. En automdtico pasa a la pestafia de Rechazados. (Ver imagen 17)

Mis turnos (8)

Recibidos (3)  Aceptados(2)  Atendidos (1)  Rechazados(0)  Cancelados (0)

=

Folio: GOPE/0002/2017

08/06/2017 14:38:14
prueba ;Que es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum es si
exto de relleno de I35 imprentas y archivos de
m N3 ido &l texto de rellenc estandar de las indus;
M~ Sandca Flizaheth Boias Casta

lemente el t
Lorem lpsu
s dezceelz
Tipo: Con copia

(0)  Vencidos (1) E

Imagen 17.- Documento en pestaiia de CC
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e Reporte de Mis Turnos

El sistema InteliGov “Gobierno sin papel” permite extraer reporte de Turnos, para crear este

reporte se deben seguir los

siguientes pasos:

A. Reporte por Tradlicional

1. Acceder al médulo

2. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla

Mis Turnos.

(Ver imagen 18)

tados (4) Atendidos (0) Rec

hazados (2) Cancelados (0) Por vencer (0) Vencidos (0) CC (1)

Imagen 18.-Médulo Mis Turnos e Icono Reporte
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3. Se desplegard del lado derecho el panel de Crear Reporte (Ver imagen 19)

Reporte de turnos

Tlpo de reporte:

@

| Tradicional

Tipo de documento:

'H]
-

| Selecciona

Fecha de creaclén:
Iniclal:

Final:

Estatus:

|Tndos

Arsa remitente:

|deas

Puesto remitente:

|TDdOS

e

Reporte

Imagen 19.-Panel de Crear Reporte.

a. Seleccionar los campos requeridos
i. Tipo de Reporte (Ver imagen 19.1).

Tipo de reporte:

Tradicional

Tradicional
Estadistico

o

Imagen 19.1.- Tipo de Reporte
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Tipo de Documento. (Ver imagen 19.2).

Tipo de documento:

—- Selecciona

<>

Circular

Oficio

=

— Selecciona
Asunto legado upn

Ficha CONALITEG

Ficha de Control

Formato Registro de Incidentes
MEMORANDUM

Mota Informativa Cenagas
MNota informativa CMH

OFICIO DEL PROSECRETARIO
OFICIO PRUEBA

Imagen 19.2.-Tipo de Documento.

Fecha de Creacién. (Ver imagen 19.3).
1. Inicial y Final

Fecha de creacldn:

Iniclal:
< < octubre 2017 = ==
de lu ma ml Ju vi s&
2 3 4 5 6
g 10 11 12 13
16 17 18 18 20
23 24 25 27
30 31 | ‘

Imagen 19.3-Fecha de Creacién
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iv. Estatus. (Ver imagen 19.4).

Estatus:

Todos

Creado

En proceso
Caoncluidos
Cancelados

'8

Imagen 19.4-Estatus

v. Area Remitente. (Ver imagen 19.5).

Area remitente:

Todas

Direccion General
Gerencia de Desarrollo
Gerencia de Operaciones
Gerencia Comercial

Departamento de Implementaciones

Imagen 19.5-Area Remitente.

vi. Area Remitente. (Ver imagen 19.6).

Puesto remitente:

Director General
Gerente de Desarrollo
Soporte

Auxiliar de Soporte
Gerente de Operaciones

Gerente Comercial
Auxiliar de Operaciones

Jefe de Departamento de Implementaciones

Todos v

4. Dar clic en el botén de Reporte

Imagen 19.6-Area Remitente.

5. Se desplegard del lado derecho el panel de Reporte de Turnos (Ver imagen 20)
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Reporte de Turnos (=»

B % 6

inteli 3mart Govarnmant Bolutione LA PL DEC.V.
Reporte ce Tumce

Fctu v hore de sreneesn 3702017 152584

E Pagina: | 1/de2 = | IAutomatico v

Imagen 20-Panel de Vista Previa de Reporte de Turnos

6. Dar Clic en el icono |_POF_| si se quiere imprimir el documento. En este formato
PDF, (Ver imagen 21).
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Smart Government Solutions S.A.P.IL. DEC.V.

Reporte de Turnos

Tipo de Documento:Oficio

Periodo de 02/01/2017 al 31/10/2017
Estado: Todos

Area remitente: Todas

Puesto remitente: Todos

Tipo de documento Folio Contenido
‘SIDIMEXIDGIO010/2017 pba AGS PBA ABS

Ofico

hace'

Prusba 1 copia€s
n lector
Rexio de un sifio mieniras que mira su diseno. £ punio de usar

Jos e, af conirario o usartextos coma por fempla ‘Cantenica

Sha

Wachos pacueies e idosdiun y cafores da

m-mumd o detecia.y 3t
s bizaveda do Lorem um’valﬂav resuiida

muChos 5ios web que usan es! e o

G Gararo, chss vermones han w

s, algunas veces por accidents, aras

Cjempio nserindole humor  cosas por of eatio).

e i lecor 52 cairaerd con o conienido del texo de un siia
Finiras que mira 5 dseno. El punto de usar Lorem Ipsum &5 que
S umo Sinbucion mas  meros poeml G o2 e, ol corrar
e Usar lexios como por ejemplo “Consenido aqul, conienico agul |
Epion texios hacen parecerlo un sspancl qut e puede loer,
Ruchos de aoedcain  ediores de pignas web isan o
Lorem lpsum camo s lexio por deieco,  alFacer
e Lorem psm va 3 dar bor rEsRaGS MUGhoS 3110 e Que
 Muchas

{ertionas han eckicionaGa & s G 13 Ao, SR
por st Gras vecea 2 proposts (par semplo mrerinice
unuymnspwdesm).

Asunio 3Es un hecho estatiscido hace
wuﬂmnmdmmuﬂwnﬂ-mﬂﬁnn‘n“

sexios como por.

GOIO1 42017

cfemeio “Contendo aqul, conienida aauf Exiox
o ur

umor y cosas por el estio).

o apatar o e pusde teet phichos
nga.wm,.ﬂr:"—k——-——
et oo 30 vt per oe

TLorem

O7IbaD17 182024 |

) O7RGIZDIT 183936 |

O7I0ar017 184721 |

Estado
Receico

Fecha y hora de impresi6n: 27/10/2017 15:23:44

Area Remitente

Direccion General

7. Dar Clic en el icono
XLSX, (Ver imagen 22).

efio depigna  Formul

si se quiere imprimir el documento. En este formato

2 ortar = 1 . I~ utosums *
b, & Cort Cabibri General E ¥ | Normal Bueno T Bx [F | T y O
i Copiae + i3 = Al T
Pega e tmae MK 5 - D Combinary centrar = § - 9% o %3 @ Fomsto Darformato | incorrecto Neutral Insentar Eiminac Formato 1 Ordenary Buscar
- “opiar formato condicional * como tabla ~ ® - 4 o sedeccionar

Portapapeles 3 " Kimeacion n Nimero = sthos eida taoen -

AL . fe v
B 4 D E E G H ' 1 [~

- —
2 = IF Sm.vermment Solutions S.APL DE CV.
5 Fr»yreils B
4 Reporte de Turnos
s
5 Tipo de documenta: Oficio
7 Perioda: 02/01/2017 a1 31/10/2017
s Estador Todos o status
s rea remitente: Todas s dreas
10 Puesto remiteate: Todos los uestos
11 Fecha y bors de impresion: 27/10/2017 15:23:44
12
13 | Oficio SIDIMEX/DG/0010/20 pba AGS PBA ABS 04/08/2017 172900 Recibido Direccion General Horacio Mirands Mirznda
14 Oficio GD/0012/2017 Prueba sin de de 1 copiaks un 7 182024 Atendido Gerencia de Desarrolio José Alejandro isaac Amado
is |oficio 60/0013/2017 Ssunto 2 con firmats un hecho establecido hace dem 07/09/2017 183936 Atendido Gerencia de Desarrollo José Alejandro tsasc Amado
16 | Oficio GD/0014/2017 Asunto 3Es un hecho establecido hace demasiado tiel07/09/2017 18:4721 Atendido Gerencia de Desarrollo José Alejandro Isaac Amado
17 |oficio 60/0015/2017 Asunto creado por delegadots un hecho establecida | 07/09/2017 185302 Atendido Gerencia de Desarrolio José Alejandro isaac Amado
15 |oficio G0/0016/2017 Asunto 2 por delegadoEs un hecho establecido hace ¢07/09/2017 18:5503 Atendido Gerencia de Desarrollo José Alejandro tsaac Amado
13,

Imagen 22 -Reporte de turnos en XLSM
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B. Reporte por Estadistico

7. Acceder al médulo Mis Turnos.

8. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla (] (Ver imagen 23)

Aceptados (4) Atendidos (0) Rechazados (2) Cancelados (0) Porvencer(0) Vencidos(0) CC(1)

Q Filtrar en el contenido...

@@
® B
it Reporte

Imagen 23.-Médulo Mis Turos e Icono Reporte
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9. Se desplegard del lado derecho el panel de Crear Reporte (Ver imagen 24)
Reporte de turnos @

Tlpo de reporte:

| Tradicional

Tipo de documento:

'3
==

| Selecciona

Fecha de creacién:
Iniclal:

| |
Final:

Estatus:

|T0dos

Arsa remitente:

|Tﬂdas

Puesto remitents:

|T0dos

e

Imagen 24.-Panel de Crear Reporte.

b. Seleccionar los campos requeridos
i. Tipo de Reporte (Ver imagen 24.1).

Tlpo de reporte:

Tradicional

-~
'

Tradicional

Estadistico

Imagen 24.1.- Tipo de Reporte
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Tipo de Documento. (Ver imagen 24.2).

Tipo de documento:

—- Selecciona

<>

Circular

Oficio

=

— Selecciona
Asunto legado upn

Ficha CONALITEG

Ficha de Control

Formato Registro de Incidentes
MEMORANDUM

Mota Informativa Cenagas
MNota informativa CMH

OFICIO DEL PROSECRETARIO
OFICIO PRUEBA

Imagen 24.2.-Tipo de Documento.

Fecha de Creacién. (Ver imagen 24.3).
1. Inicial y Final

Fecha de creacldn:

Iniclal:
< < octubre 2017 = ==
de lu ma ml Ju vi s&
2 3 4 5 6
g 10 11 12 13
16 17 18 18 20
23 24 25 27
30 31 | ‘

Imagen 24.3-Fecha de Creacién
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iv. Estatus. (Ver imagen 24.4).

Estatus:

'8

Todos

Creado

En proceso
Caoncluidos
Cancelados

Imagen 23.4-Estatus

v. Area Remitente. (Ver imagen 24.5).

Area remitente:

Todas v

Direccion General

Gerencia de Desarrollo

Gerencia de Operaciones

Gerencia Comercial

Departamento de Implementaciones

Imagen 24.5-Area Remitente.

vi. Area Remitente. (Ver imagen 24.6).

Puesto remitente:

Todos v

Director General

Gerente de Desarrollo

Soporte

Auxiliar de Soporte

Gerente de Operaciones

Jefe de Departamento de Implementaciones
Gerente Comercial

Auxiliar de Operaciones

Imagen 24.6-Area Remitente.

. , Reporte . .
10. Dar clic en el botén de Reporte que se encuentra en la parte inferior

derecha de la pantalla

11. Se desplegard del lado derecho el panel de Reporte Estadistico de Turnos (Ver imagen 25)
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Reporte estadistico de turnos. -»
R
"nte” v Smart Govarnmant Solutions SAP.L :‘Ej: v
E£STADISTICAS DE CONTROL DE GESTION
| Pagina: |  1/|de1 | = I Automatico v

Imagen 25 -Panel de Vista Previa de Reporte Estadistico de Turnos.

12. Dar Clic en el icono |_POF_| si se quiere imprimir el documento. En este formato
PDF, (Ver imagen 26).

s : Smart Government Solutions S.A.P.1. DE C.V.
mtell?mx

ESTADISTICAS DE CONTROL DE GESTION

Fecha y hora de impresi6n: 27 de octubre de 2017 a las 15:54:39

Tipo de Documento: Oficio

Periodo de 02/01/2017 al 31/10/2017
Nivel de detalle: Area actual y subordinadas
Puestos: No

TURNOS

Recibidos Aceptados para Atencion

Indicadores [=
Rechazados
Atendidos | Cancelados
vs Aceptadas | vs Aceptados

n
= Aceptados ~Vencidos
£n Tiempo = Atendidos Cancelado Totale:

Totales —
Por Vencer
£ Aceptados Ackphidod

Adn en
Bandeja
=

Recibidos  Indicador de
ezago

Imagen 26 -Reporte de turnos por estadistico en PDF
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 4: Tebrico y Préctico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono

........

‘ siguiente: Nombre:

Descripcidn:

2. Menciona al menos cuatro pestafias que encontramos en el Médulo de Mis Turnos

a)

b)

c)

d)

3. Responde un Tumo.

4. Acepta un Turno.

5. Atiende un Turno.

6. Indica en que pestana se refleja el documento cuando esta Por Vencer.

7. Indica en que pestania se refleja el documento cuando es Copia Conocimiento.
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&

Médulo 5: Mis usuarios delegados

e Resumen de Mddulo

En esta Médulo aprenderd como realizar dar de alta a los usuarios delegados de manera que
pueda utilizarlo realmente

o Objetivos del Médulo

Al Finalizar este Médulo podré:

v Crear un Usuario Delegado.
v Dar permisos por documento a cada delegado.
v" Realizar la Eliminacién de un Usuario Delegado.

El médulo “Mis usuarios delegados” permite crear, editar y eliminar Usuarios delegados
creados en el sistema GD-MX, mismos que podrén ser utilizados dentro del sistema, con la
finalidad de seleccionar a los Enlaces de Control de Gestién y asignarle los permisos de

manipulacién.

| Crear

e Crear usuario delegado

Para crear un Usuario delegado es necesario seguir los siguientes pasos:

1.1. Acceder al médulo Mis usuarios delegados.

1.2. Hacer clic en el botén crear usuario delegado, el cual se encuentra en la parte inferior
del médulo Mis usuarios delegados. (Ver imagen 1)

1.3. Se desplegard el panel Nuevo usuario delegado, capturar los campos solicitados. Para
capturar los campos del usuario delegado ver tabla 7.

1.4. Hacer clic en el botén guardar tema. (Ver imagen 2)
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Crear usuario delegado ->

Selecclonar usuarlo:

@
N+
Usuarlo:

Tipo de documento:

[ e Selecciong -——---

<

Parmlisos

Asuntos:

() crear
() editar

D Consultar todos

D Consultar creados

D Segulmlento

(7) Reporte

D Flrma por ausencla

Turnos:

() consuitar

D Aceptar
D Rechazar
D Atender
D Returnar

() seguimiento

D Reporte

D Notiflcaclén via emall

Guardar

Imagen 1.- Crear usuario delegado
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Descripcién

Nombre Seleccionar el usuario de Enlace de Control de Gestién Obligatorio
Tipo de documento Seleccionar el fipo de documento sobre el que podra tener control el Enlace de Obligatorio
Control de Gestién
Permisos Asuntos
Crear Le permitird crear un asunto a nombre del fitular. Opcional
Editar Permiso de edicién, el fipo de documento al que tiene acceso. Opcional
Consultar Todos Permiso que le permitira consultar todos los asuntos del titular. Opcional
Consultar Creados Permiso que le permitira sélo consultar los documentos que el delegado genere Opcional
a nombre del fitular.
Turnar Una vez revisado el asunto lo podré turnar. Opcional
Concluir Podré concluir documentos. Opcional
Cancelar Podré cancelar documentos.
Seguimiento Dar seguimiento al tipo de documento asignado. (bitdcora) Opcional
Reportes Podré generar reportes. Opcional
Firma Por ausencia Este campo solo se activard si el titular se encuentra ausente por dias Opcional
Permisos Turnos
Consultar Podré consultar todos los documentos del titular. Opcional
Aceptar Podré aceptar los documentos. Opcional
Rechazar Podré rechazar turnos del fitular. Opcional
Atender Podré atender turnos de su titular. Opcional
Returnar Podré Returnar aquellos asuntos que fueron Opcional
Seguimiento Dar seguimiento al tipo de documento asignado. (bitdcora) Opcional
Reporte Podré generar reportes. Opcional
Notificaciones Via email  Podré llegarle correo de notificacién al delegado, cada que reciba un turno el Opcional

titular.

Tabla 1.- Campos de captura para crear un asunto delegado y permisos
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Crear usuario delegado -

Selecclonar usuario:

@
W+
Usuario:

Tipo de documento:

l— ---------------- Selecciona -——--—-

o

Parmisos

Asuntos:

D Crear
(7) Ecitar

D Consultar todos
D Consultar creados

D Turnar
() concluir
() cancelar

() seguimiento

D Reporte

D Flrma por ausencla

Turnos:

D Consultar
D Aceptar
D Rechazar
D Atender
D Returnar

(7) seguimiento

(7) Reporte

() Notificacién via emall

e Ver usuario delegado

Imagen 2.- Usuario Delegado con permisos

Para ver los detalles del usuario delegado previamente creado es necesario seguir los

siguientes pasos;

2.1. Acceder al médulo Mis usuarios delegado

2.2. Seleccionar la ficha del usuario a editar.

2.3. Se desplegard el panel Detalle del usuario delegado, podremos visualizar:

m Nombre del usuario delegado
m Tipo de documento
m Permisos seleccionados (Ver imagen 3)
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Detalles de usuario delegado >

Creado: 12-05-2017 12:03 PM

Modificado: 12-05-2017 18:03 PM

Tipo de documento:
Oficio

Permisos:
Asuntos

Crear

Editar

Consultar todo
() Consuitar creados
Turnar

Concluir

Cancelar
Seguimiento
Reporte

() Firma por ausencia

Nombre: Alejandro Isaac Amado
Puesto: Auxiliar de Soporte
Correo: aisaac@inteligov.mx

Turnos

Consultar
Aceptar
Rechazar
Atender
Returnar

Seguimiento

Reporte

Notificacion por correo

®

| Eliminar | Editar

Imagen 3.- Detalle de Mis usuarios delegados

e Editar usuario delegado

3.1.Acceder al médulo Mis usuarios delegados.

3.2.Seleccionar la ficha del usuario a editar.

3.3.Se desplegard el panel Detalles del Usuario delegado, se visualizard el icono de editar

en la parte inferior derecha.

3.4.Hacer clic en el botén editar Usuario delegado. (Ver imagen 4)

3.5.Editar los campos segun la fabla 1.

3.6.Hacer clic en el botén actualizar. (Ver imagen 5)
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Detalles de usuario delegado -

Creado: 12-05-2017 18:03 PM

Modificado: 12-05-2017 18:03 PM

Tipo de documento:
Oficio

Permisos:
Asuntos

Crear

Editar

Consultar todo
() consuitar creados
Turnar

Concluir

Cancelar
Seguimiento
Reporte

() Firma por ausencia

Nombre: Alejandro Isaac Amado

- Puesto: Auxiliar de Soporte
Correo: aisaac@inteligov.mx

Turnos
Consultar
Aceptar
Rechazar
Atender
Returnar

Seguimiento

Reporte

Notificacion por correo

Imagen 4.- Botén de Editar.
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Edicion de usuario delegado -

Usuario:

MNombre: Alejandro Isaac Amado
- Puesto: Auxiliar de Soporte
Correo: alsooc@inteligov.mx

Tlpo de documento:

Oficlo

Permisos
Asuntos: Turnos:
Crear Consultar
Edlitar Aceptar
Consultar todos Rechazar
D Consultar creados Atender
Turnar Returnar
Conclulr Segulmlente
Cancelar Reporte
Segulmlento Notificaclén via emall
Reporte
D Firma por ausencla

Imagen 5.- Panel de Edicién y botén de actualizar.

e Eliminar usuario delegado

4.1. Acceder al médulo Mis usuarios delegados.
4.2. Selecciona la Ficha del usurario a eliminar

4.3. Se desplegard el panel Detalles del Usuario delegado, se visualizarén dos iconos en la

parte inferior derecha.
4.4. Hacer clic en el botén eliminar usuario delegado. (Ver imagen &)
4.5. Se desplegaré un mensaje de alerta si quieres eliminar (Ver imagen 7)
4.6. Se desplegard un mensaje Confirmando la eliminacién. (Ver imagen 8
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Detalles de usuario delegado E‘]

Creade: 12-05-2017 12:03 PM

Medificado: 19-07-2017 18:02 PM

Nombre: Alejandro Isaac Amado
' Puesto: Auxiliar de Soporte
Correo: aisaac@inteligov.m:x

Tipo de documento:
Oficio

Permisos:
Asuntos Turnos

@ Crear @ Consultar
Editar Aceptar
Consultar todo Rechazar

D Consultar creados @ Atender

@ Turnar @ Returnar
Cancelar Reporte

@ Reporte

(7) Firma por ausencia

Caoncluir Seguimiento

@ Seguimisnto @ MNotificacion por correo

Imagen 6é.- Botén de eliminar.

cDesea ellminar &l usuario delegado?

Imagen 7.- Botén de eliminar.

Se ha eliminado la relacion correctamente

Imagen 8.- Mensaje de confirmacién de eliminar un usuario delegado.
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 5: Tedrico y Practico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono

}u% Siguiente: Nombre:

Descripcion:

2. Crear un Usuario Delegado:

% Tipo de Documento: Oficio

% Otérgale los siguientes Permisos:
Consulta

Edicién

Creacién

Turnar

Seguimiento

Concluir

VVVVYVY
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2 ads Médulo 6: Mis documentos
W’

delegados

e Resumen de Mdédulo

En esta Médulo aprenderd como realizar documentos a Nombre del Titular de manera que
pueda utilizarlo realmente

o Objetivos del Médulo

Al Finalizar este Médulo podré:

v Crear todo tipo de Documentos a su nombre del Titular
v" Realizar el Proceso de cada Documento realizado para el Titular
v" Realizar la Cancelacion o Conclusién de cada Documento Delegado

El médulo “Mis documentos delegados” permite el registro, respuesta y seguimiento del ciclo
de vida del documento del titular de acuerdo con los tipos de documentos asignados con n
permisos. Teniendo un estado de seguimiento con diferentes opciones para su trazabilidad.

m Creados

o Crear
o Ver
o Editar

m En proceso
m Concluidos
m Cancelados

Este médulo contiene cuatro pestafias las cuales podremos ver el estatus de Mis Documentos
Delegados:

Mis documentos delegados

En proceso Atendidos Cancelados

Imagen 1.- Pestafias de proceso dé un asunto.
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inteligw
@

Crear
o Creor |HEEM

En esté pestafias se explica el proceso para crear un asunto, cabe mencionar que se puede

crear, ver y editar un asunto.

A. Crear documento delegado

1.1. Acceder al médulo Mis documentos delegados.

1.2. Hacer clic en el botén Crear, el cual se encuentra en la parte inferior del médulo de

Mis documentos delegados.

1.3. Se desplegard el panel Nuevo Documento Delegado de lado derecho.

1.4. Seleccionar cada una de las opciones que son solicitadas en el panel. Ver imagen 2)

1.4.1. Hacer clic en el botén Seleccionar titular.

1.4.2. Seleccionar el tipo de documento y capturar los campos solicitados. (Ver imagen 3)

= LA CAPTURA SE REALIZARA DE ACUERDO CON LOS CAMPOS COLOCADOS
EN TIPO DE DOCUMENTO. (Ver imagen 3)

m Llos usuarios destinatarios deberdn ser seleccionados cuando se crea el
documento, ya sea por internos, Externos o Grupos, este Ultimo es por permiso

del Administrador.

1.5. Hacer clic en el botén guardar documentos.

Buscar usuarios :

=*) | Nuevo documento delegado =

Pedro Cortes Onofre
M peortes@inteligov.mi

Selecclonar usuarlo titular

Tipo de documento:

[ v

Sandra Elizabeth Rojas Castafleda
W sondrorojos@sidimex. com.mx

Para:
cc:

Imagen 2.- Seleccién de Titular.
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Nota: Al seleccionar los destinatarios también podrds seleccionar al usuario delegado que
estd creando el documento del titular.

Nuevo documento delegado -

Selecclonar usuarlo titular

Sandra Elizabeth Rojas Castaneda 6

Tipo de documento:

| Oficio Inteligov ¥ |

Asunto
I |

Contenldo

— ) Parrafo

N

Para:
CC:

Imagen 3.-Capturar el contenido del tipo de documento asignado.

> Deftalle del asunto

Para ver los detalles del asunto previamente creado es necesario seguir los siguientes pasos; cabe
mencionar que el Detalle del documento daré la pauta para la vista previa y editar el documento.

2.1. Acceder al médulo Mis documentos delegados.
2.2. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto
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2.3. Se desplegard el panel Detalle del asunto, podremos visualizar:

Fecha de creacién y modificacion.

Nombre del tipo de documento.

Folio

Campos de acuerdo con el tipo de documento
Archivos adjuntos (Solo si tiene)

Propietario. (Ver imagen 4)

Detalle del asunto .

‘ Creado: 20/07/2017 14:11:52 Modificado: 20/07/2017 14:11:52 ’

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo:

Asunto
prueba manual

Contenldo
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galerfa de textos y los mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos especimen.
No so6lo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Propletarlo: ¥ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Creado por: ™ Alejandro Isaac Amado

© O ©

Imagen 4.- Detalle del Asunto

El documento tiene diferentes permisos, que permitird realizar acciones sobre el asunto, estos
permisos se determinardn al crear el tipo del documento, (Ver Tabla /) para saber en qué
consiste cada permiso. (Ver imagen 5)

= Adjuntar

m Clasificar
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m Importar
m  Archivar
m Firmar
m Turnar

Estos permisos son sobre el asunto que se esté creando, y el receptor lo visualiza.

Imagen 5.- Permisos del documento

Opcién Descripcién Usuario Tipo de
campo
Adjuntar Permite adjuntar archivos al asunto. Titular Opciona
Delegad I
o
Digitalizar ~ Permite escanear un archivo digital, que podra guardarse en diferentes Titular Opciona
formatos, para su visualizacién. Delegad I
o
Clasificar Permite clasificar la informacién (Reservado o Confidencial), capturando Titular Opciona
los campos dé su solicitud de acuerdo con su clasificacion). Delegad I
o
Importar Permite importar documentos de otros sistemas que estén Titular Opciona
interconectados. |
Archivar Permite archivar el asunto a un expediente. Titular Opciona
I
Firmar Permite firmar electrénicamente el asunto con el archivo. KEY y Titular Opciona
contrasefia de la llave privada. I
Turnar Permite turnar el asunto, para comenzar el proceso de gestién de control. Titular Opciona
Delegad I
o

Tabla 1.- Permisos en relacién con el tipo de documento.

> Vista previa del documento

3.1. Acceder al médulo Mis documentos delegados.

3.2. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

3.3. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizaran los iconos en la parte

inferior derecha. (Ver imagen 6)

3.4. Hacer clic en el botén Vista previa, se desplegard un panel secundario, con la vista

previa del asunto. (Ver imagen 7)

3.5. Hacer clic en el botén exportar PDF. (Ver imagen 8)
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Detalle del asunto

| Creado: 20/07/2017 14:11:52 Modificado: 20/07:2017 14:11:52 |

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Follo:

Asunto
prusba manual

Contenido

Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum &5 simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (M. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usd una
galerla de textos y los mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos especimen.
MNo solo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresd como texto de relleno en
documentos electronicos, guedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Propletarlo: ™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Creado por: ™ Alejandro [saac Amado

Imagen 6.- Iconos en el detalle del asunto.
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| Creado: 20/07/2017 14:11:52 Modificado: 20/07/2017 14:11:52 ’

Detalle del asunto

Tipo de documento - Oficio Inteligov

Follo :

Asunto
prueba manual

Contenldo

.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galeria de textos y los mezclo de tal manera que logré hacer un libro de textos especimen.
No solo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
documentos electrénicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem
Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Propletarlo: ¥ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Creado por: ™ Alejandro Isaac Amado

Imagen 7.- Botones de Vista Previa y Editar
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Vista previa del asunto

inte/igw
Gerencia de Operaciones

Ciudad de México a 20 de julio de 2017

Claudia Patricio Atilano

Auxiliar de Operaciones

Presente

;Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum ez sumplements 2l texto de relleno de las imprentas v archivos de texto. Lorem Ipzum ka sido &l t2xro de
relleno estandar de las industrias desde 2l afio 1500, cuando un mpresor (N. del T. perzona que e dedica a la imprenta)
desconocido uso una zalena de texto: v loz mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos especimen. No solo
zobrevivio 500 afios, smo que tambien ingre:d como texto de relleno en documentos elecronico:, quedando ezencialments
igual al orizinal. Fue populanizado en los 60z con 1a creacion dz las hojas "Letrazet”. las cuale: contenian pazajes de Lorsm
Ipzum, ¥ mas racientaments con software de autoedicion, como por sjemplo Aldus Paze)laker. =l cual incluys versions:

de Lorem Ipsum.

ATENTAMENTE

1200 Cocden Pl sl Balan FavsaSada

OFICIO No.

Asunto: prugba manual

| Pagina: ‘ 1 |de 1 = |

i

1 I Automatico v

Imagen 8.- Vista previa y botén de exportar PDF
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B. Editar el Asunto

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

Acceder al médulo Mis documentos delegados.

No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizardn dos iconos en la parte inferior

derecha. (Ver imagen 7)

Hacer clic en el boton

Editar

campos. (Ver imagen
9)

Editar los campos si lo requiere segun la tabla 1.

Hacer clic en el botén Actualizar. (Ver imagen 9)

Imagen 9.- Panel de editar un asunto y botén de ACTUALIZAR cambios

Editar asunto

Tlpo de documento:

| Oficio Inteligov

Asunto

[prueba manual

Contenldo

- 0

Normal

. Qué es Lorem Ipsum?

Lorem lpsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem lpsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usd una
galeria de textos y los mezcld de tal manera que logré hacer un libro de textos especimen.
Mo sdlo sobrevivid 500 afios, sino que tambien ingresd como texto de relleno en
documentos electrénicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
05 B0s con 13 creacian de 1as hoigs "l eir " I} i

Para:

Nombre: Claudia Patricio Atilano
' Puesto: Auxiliar de Operaciones
Correo: cpotricio@inteligov.mx

CC:

Puesto: Gerente de Operaciones

n Mombre: Lic. Gabriela Cejudo vazquez
'
x>

Correo: geefudo@inteligov.mx
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C. Firma del Documento
“En Este punto solo el Titular podrd Firmar el documento”.

a. Acceder al médulo Mis Asuntos.

b. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, o buscarlo por
tipo de documento o folio para seleccionar el asunto.

c. Se desplegard el panel Detalle del asunto

d. Darclicen el bo’rén‘m se desplegard el panel de Firma. (Ver imagen 10)

e. Para firmar el documento hay que tener la llave privada y la contraseria.

Firmar -
Flrmas Electrénicas
Nueva Flrma Electrénica
Llave Privada
i Elige el archivo (* key) 0 arrastra el archivo aqui
Contrasena
A=ln

Imagen 10.- Panel de editar un asunto y botén de GUARDAR cambios
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f. Ingresar la llave privada y contrasena (Ver imagen 117)
-

Firmar

Llave Privada

Contrasafia

Firmas Electronicas

Nueva Firma Electrénica

g. Dar clic en el botén
Firmar

Imagen 11.- Panel de Firmar

h. En automdtico el sistema ingresara la firma electrénica al documento (Ver imagen 12)
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Detalle del asunto -
=

‘ Creado: |

Modificade: 15/

Tipo de documento - Oficio
Follo - GOPE/0004/2017

Asunto
Oficio Prueba

Contenido
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto
de relleno estandar de las industrias desde el aflo 1500, cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la
imprenta) desconocido uso una galeria de textos y los mezclo de tal manera que logro hacer un libro de textos
especimen. No solo sobrevivio 500 aflos, sino que tambien ingreso como texto de reileno en documentos
electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en los 60s con la creacion de las hojas
"Letraset’, las cuales contenian pasajes de Lorem Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como
por ejemplo Aldus PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum

Notas
favor de revisar la informacion.

Archivo(s) adjuntos(s)
I':]JE} Memo.docx 74242 KB

Sellos Digitales

Lic. sandra ENzabeth Rojas Castoneda

Propletario: @ Sandra Ellzabeth Rojas Castafteds
Creado por: % Claudia Patriclo Atllano

Modificado por: & Sandra Elizabeth Rojss Castafieda

© 0 @

Imagen 12.- Detalle del Asunto con Firma Electrénica.

Nota: Una vez firmado el documento los botones de EDITAR y ADJUNTAR se
desactivan ya que el documento no se puede alterar.

Ver el documento dando clic con el botén Vista previa (Ver imagen 13)
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fnteﬁ?lov
Gerencla de Operaclones

OFICIO No. GOPE/DDOS/2017
Ciudad de México a 13 de junio de 2017

Claudia Patricio Atilano
Auxiliar de Operaciones

Presentea

Asunto: Freeba delegado

:Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum e simplemente el pexto de relleno de las imprentas y anchivos die iexio. Lorem [psum ha sido el exio de
relleno estindar de L industrizs desde el afio 1500, cuando un impresor (M. del T. persona que se dedica a la imprenta)
desconpeido st tna galeria de textos v bos mezcld de @l manera gue bogrd hacer un libro de exios sspecimen. No solo
sobrevivee 500 afios, sing que ambim mgres como texto de rellene en documentos elecirimcos, quedando ssencialmente
gual al orginal. Fue popularizado en los 60s con la creasiin de las hojas " Letraset”, las cusles contenan pasages de Lorem
Ipsum, v mas recienbements con software de autoedicion, come por epemplo Aklus PageMaker, el cual mclye versiones
e Lorem |psum.

ATENTAMENTE
Firma de Lic. Carjud o Oy
Sella Digitak
umm:rﬁawmmﬂm BCTeaml i IF
Sy h L TS K 500 4 b TR T L o
mmﬂmmmmr—uﬂmtmm—
I prerEs Sin scmisirrativa s sico frresda mesdiast s o s de b flema - el vigarria 3 |a fachs oo by
ks, e comforictad con ke ariase 11, pmafou e, Fracriten V, SrOaTD, CLAE, SUInD RS, L7 0, tercmrny nmmu:ﬁ*maurm“
miea :Hyn_hwummu:hq-unn Pl 1L baccién | de la
Tincal paca 3014, 'l Diaria CF¥ da 1013, woddad ¢ autoria del pr paden ;-—
wa b ficha de &ISTIT WA L-Ad-u
Lic. Gabriela Cejudo vazquez
Gerente de Operaciones

Avenida Del Perqua 0, Escanddn | Secc, 03810 Cludad de México,
Tel. 52 (55) 5686 6550 email: contactof@sidimex. com.m:x

Imagen 13.- Vista previa con Firma Electrénica.
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D. Turnar asuntfo

Este punto lo podrdan realizar tanto el Titular como el delegado.

a. Acceder al médulo Mis Documentos Delegados (delegados) o Mis asuntos (Titular).
b. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

c. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizarén los permisos del tipo de

documento.

d. Hacer clic en la pestafa TURNA“
e

Se desplegard si el documento estd firmado se desplegard un panel secundario,

para enviar el asunto (Ver imagen 14)

Turnar

Sollcltud o Instruccién de turnado

-~

Prioridad
baja medla alta

Fecha de vencimiento:

Adjuntar archivos:

Clasificacién
® Puablica Reservada Confidenclal

Soporte documental

() Fisico (7) Etectrénico

P L T IO S e OO,
'

Imagen 14.- Panel de turnar el asunto y botén Turnar
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Nota: en caso de que no estuviera firmado el documento aparecerd la siguiente ventana
(Ver imagen 15)

El documento no esta firmado. ;Desea continuar con el turnade?

Imagen 15.- Ventana de aviso que el documento no estd tirmado.

f.  Capturar los campos segin la tabla 2.

Campos Descripcién Tipo de
campo
Solicitud o instruccién Colocar lo instruccién que deberdn realizar con el documento. Obligatorio
de turnado
Prioridad La prioridad es de acuerdo a la urgencia de respuesta (baja, media, alta) Obligatorio
Fecha de vencimiento:  La fecha de vencimiento es para la respuesta de atencién al asunto. Opcional
Adjuntar archivos: Permite adjuntar archivos de cualquier extensién, este no vendra referencia Opcional
dentro del documento.
Clarificacién Pdblica: Opcional
Reservada:
Confidencia
I
Soporte Documental Fisico: Opcional
Electrofénico.

. , Turnar
. Hacer clic en el botén “furnar
H | | botén “1 | Turnar |

Tabla 2.- Relacién de campos para turnar

®
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e Proceso

Este punto tanto el Titular como el delegado podrdn turnar el documento.

Una vez que el asunto fue turnado, se le dard seguimiento en esta pestaiia, mostrando el
asunto con las siguientes acciones:

Detalle del asunto

Bitdcora

Cancelar

Concluir

(Permisos del tipo de documento)
A. Trazabilidad del documento

1.1 Acceder al médulo Mis documentos delegados.

1.2 Hacer clic en la pestaia En proceso.

1.3 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

1.4 Se desplegard el panel Detalle del asunto, podremos visualizar:
m  Fecha de creacién y modificacion.

Nombre del tipo de documento.

Folio

Campos de acuerdo con el tipo de documento

Archivos adjuntos (Solo si tiene)

Propietario. (Ver imagen 16)

La iteracién de los permisos segun la tabla 1.

lconos de accion (Ver imagen 16)
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Detalle del asunto =)

. |

\ Creado: 20/10/2017 12:15:14 Modificado: 20/10/2017 12:17:05 |

Follo : GOPE/2017/0009

Asunto
prueba 6

Contenido

Archlvo(s) adjuntos(s)
&_U] Oficio.docx

Sellos Digitales

Sv .ncu:‘Qs LP(
KNU3=F~JGNT-

Tipo de documento - Oficio Inteligov

Se realiza prueba de turnado en proceso

L!». Sandra Elizabeth RO/as Castaﬁeda
OkyT7NRIVIXxL!
5QDS9ZLVIQ/KePL! J\ 1K
ETXSPENLV CDH 3X0)2VHPZauAWY cwvmXCyZumHx=3quRLuSpFuQrurdYaulnyw a‘r--wc_ BOQ==

28.80KB

MOV=-NOBNUZUZE3VPAW3qbJHITaV3B7 UE JQ'
JUfodNnPx %DIpXT3: ZSyycQETPNCPOTZIST)

Propletarlo: @' Sandra Elizabeth Rojas Castafeda
Creado por: @ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Modificado por: @ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

QIO B ©

Imagen 16.- Defalles del asunto tumado.

a. Turnado en la Pestara de Proceso

o El botén de Turnar (Ver imagen 16.1)

Imagen 16.1.- Botén de Turnar

o Al darclic se desplegaré el panel de turnar, donde se podré adjuntar algin
documento que se olvidd, pero no vendrd referenciado en el documento, solo
aparecerd en el turno que se envid.
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o  Se podré seleccionar a otros destinatarios, si se olvidé seleccionarlos la primera
vez., como se muestra en la siguiente imagen. (Ver imagen 16.2)

Destinatarios =) i Turnar ./
(@ Internos (OExternos (O Grupos Adjuntar archivos:
| Q Filtrar ... |
Clasificacion
O
Ing. Alberto Garcia Morales Publica Reservada Confidencial
=— - . Soporte documental
rencia de Produccion
\i eI Aot O Fisico O Electronico
Destinatarios:
Para) [Cc @
M+
o) Para:
Auxiliar de Sop Cc-
'l: alejandro.isaac@sidimex.com.mx
Para
Ing. Anabel Ortiz Zarate i
Gerencia de Ad n
Para| | Cc
Ing. Andrea Reyes Mauricio
Para] [(Cc
Fernando qarcia Quintana
Gerencla de Produccion
- Qui urance
':] Isoac930mado@gmaii.com
Para
Lic. Gabriela Cejudo vazquez
)
Ing. Horacio Miranda Miranda @
2 Direccion General

Imagen 16.2.- Seleccién de Nuevos Destinatarios.

®

o  Hacer clic en el botén “turnar”

B. Bitdcora

2.1 Acceder al médulo Mis documentos delegados.

2.2 Hacer clic en la pestaiia En proceso.

2.3 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

2.4 Se desplegard el panel Detalle del documento, se visualizarén los iconos en la parte
inferior derecha. (Ver imagen 16)

2.5 Hacer clic en el botén Bitacora.

2.6 Se desplegard un panel con la trazabilidad del asunto y el % dé atencién al mismo. (Ver
imagen 17)
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Bitacora del asunto -»>

[®  ©OPE/0005/2017 [0%]
~»  Asignado a: Claudia Patriclo

Copla a - Pedro Cortes

Creado: 13/06/2017 10:52 AM Modificado: 13/06/2097 10:32 AM

/# Sandra Elizabeth Rojas Castafeda gznero un tro <on |3 INstrucclon "se turna para prueba” del sigulente asunto, &
o /| nombre de Gabriela Cejudo.

Oficio
Folio: GOPE/0005/2017
D
'/’f Descargar documento EE Ver Documento
™\ Claudia Patricio Atilano aun no ha visto &l turno

Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recivido 14/06/2017 Media

Imagen 17.- Panel de bitacora.

v Al dar clic en el folio se desplegard la lista de los destinatarios a quien se le
asigné el documento, asi como las copias de conocimiento.
v" Podrés ver el documento que turnaste dando clic en el siguiente icono:

EL
% Ver Documento

v" También podrds descargar el documento con el siguiente icono:

-7
Fur| Descargar documento

v" También podremos observar una barra que nos indicard los siguientes datos:
o Tipo: Asignacién o Copia de Conocimiento
o Estado: Estatus del documento
o Vence el: Puede tener una fecha de vencimiento o un N/A, esto indica que no
asignaron fecha de vencimiento.
o Prioridad: estatus de que el documento debe de ser respondido por BAJA,

MEDIAY ALTA
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido MIA Baja
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C. Cancelar

4.1 Acceder al médulo Mis documentos delegados.
4.2 Hacer clic en la pestaiia En proceso.
4.3 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.
4.4 Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizarén los iconos en la parte inferior

derecha.
Q

4.5 Hacer clic en el botén Cancel
4.6 Se desplegard un panel de Cancelar asunto, con el campo de contenido, adjuntar en la
parte punteada podrds ingresar archivo por el cual se estd4 cancelando la informacién.

(Ver imagen 18)
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Cancelar asunto

Contenido

Q

Parrafo

I’_"P‘JE‘.’IE??E...-..-.............

i
R

_ Click para selecdionar un archivo o arrastre los archivosaqui

Imagen 18.- Panel de cancelacién
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v Al dar clic Cancelar apareceré la ventana de Confirmacién de Cancelacion (Ver imagen 19)

cConfirma cancelar el asunto?

Imagen 19.-Confirmacién de Cancelado de Asunto.

NOTA

Una vez cancelado el documento lo encontrards en la pestafia dé cancelados. (Ver imagen 20)

Mis asuntos (4)

Creados (2) En proceso (1) Concluidos (0) Cancelados (1)
Oficio U
Folio : GOPEAON1 2017 07-06-2017 11:48 AM

prueta;Jué es Lorem lpsum? Lorem lpsum es simplemente el te
xto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem [psum
na sido el texto de relleno estandar de 1as industrias desde el afto

Creador por: Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Imagen 20.-Documento en la Pestafia Cancelado.

D. Concluir asunto

4.1 Acceder al médulo Mis asuntos.

4.2 Hacer clic en la pestafia En proceso.

4.3 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

4.4 Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizarén los iconos en la parte inferior
derecha.

4.5 Hacer clic en el botén Concluir.

4.6 Se desplegard un panel de Concluir asunto, adjuntar en la parte punteada podrds
ingresar archivo por el cual se estd cancelando la informacién. (Ver imagen 217)
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Concluir asunto =

Contenido

— £ paralo - B

Imagen 21.- Panel de concluir asunto y botén de Guardar.

NOTA:

Una vez concluidos encontrards el asunto en la pestafia dé concluidos del mismo
v Al dar clic Concluir aparecerd la ventana de Confirmacién de Concluir (Ver imagen 22)

cConfirma concluir el asunto?

Imagen 22.-Confirmacién de Concluir de Asunto.
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e Concluidos

En esta pestafia se concentran todos los asuntos que hayan sido concluidos. (Ver imagen 2.3)

Mis asuntos (4)

Creados (2)

En proceso (0) Concluidos (1)

Oficio

Cancelados (1)

0%

Folio : GOPEMDOZ/2017 07-06-2017 17:40 PM

Prueba ;Qué ez Lorem lpsum? Lorem |psum es simplemente el te
xto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem lpsum
na sido el texto de relleno estandar de 1as industrias desde el aflo

Creador por: Sandra Elizapeth Rojas Castafieda

Imagen 23.- Asuntos concluidos.
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e Reporte de Mis Documentos Delegados.

El sistema InteliGov “Gobierno sin papel” permite extraer reporte de Mis Documentos

Delegados, para crear este reporte se deben seguir los siguientes pasos:

A. Crear Reporte

1. Acceder al médulo Mis Documentos Delegados.

2. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla

(Ver imagen 24)

Q Filtrar en el contenido...

0% | [oficio

% |

311052017 13:04PM |

Oficio

31052017 1328 PM

Folio: GD/0022/2017

31052017 1230 PM |

Creado por: Pedro Cortes.
iular: Pedro Cortas On

31052017 1303 P

Onofre
ofre

31052017 1239 P14

Creado por: Pedro Cortes Onofre
Titular: Pecro Cortes Onofre

reado por: Pedro Cortes
Titular. Pedro Cortes On

Onofre |
ofre |

0%

31052017 1228 P

Imagen 24.-Médulo Mis Documentos Delegados e lcono Reporte
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3. Se desplegard del lado derecho el panel de Reporte de Asuntos Delegados (Ver imagen 25)

Reporte de asuntos delegados -

Selecclonar usuarlo titular..

Tipo de documento:

Fecha de creacion:
Iniclal:

| |
FInal:

Estatus:
lTados

Imagen 25.-Panel de Crear Reporte. De Asuntos Delegados.
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a. Seleccionar los campos requeridos

i. Seleccionar Usuario Titular. (Ver imagen 25.1).
1. Al dar clic se desplegard el panel Buscar usuario y aparecerén los
nombres de los titulares con los que trabaja.

Buscar usuarios -

®

v/

Reporte de asuntos delegados

Pedro Cortes Onofre
- peortes@inteljgov.mx

Selecclonar usuarlo titular..

T
\"J

Imagen 25.1.- Tipo de Reporte

ii. Tipo de Documento al cual tiene permiso de elaborar. (Ver imagen 25.2).

Tlpo de documento:

S Selecciona

S Selecciona

Imagen 25.2.-Tipo de Documento.

iii. Fecha de Creacién. (Ver imagen 25.3).
Inicial y Final

1

Facha de creaclén:

Inlclal:
< < octubre 2017 = =
de Iu ma mil Ju vi ]
2 3 4 5 5]
g9 10 11 12 13
16 17 13 19 20
23 | 24 | 25 27
30 E) | ‘

Imagen 25.3-Fecha de Creacién
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iv. Estatus. (Ver imagen 25.4).

Estatus:

Fe

Todos

Creado
En proceso
Concluidos

Cancelados

Imagen 25.4-Estatus

4. Dar clic en el botén de Report
5. Se desplegard del lado derecho el panel de Vista Previa del Reporte (Ver imagen 26)

1)
v/

Reportes de asuntos delegados

7

4 Smart Govemment Bolutionc $AP.LDECV.
.
n I’ Reporte de Acuntoc Delegadoc

Fechs y hors dw mpremsn: ZTV12QE1T 162330

Tipo de Dosumento: Oficia
Periodo de 0201 7 al3aviozoT

Ectaco: Todos

Area dectinataria: Tocas
Puecto dectinatario: Todos

| i/ Pégina: | 1|de3 = | & IAutomatico v

Imagen 26 -Panel de Vista Previa de Reporte de Asuntos Delegados
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6. Dar Clic en el icono
PDF, (Ver imagen 27).

si se quiere imprimir el documento. En

este formato

Smart Government Solutions S.A.P... DE C.V.

inteli, - e s Ao Dol

Tipo de Documento: Oficio

Periodo de 02/01/2017 al 31/10/2017
Estado: Todos

Area destinataria: Todas

Puesto destinatario: Todos

Fecha de

Fechay hora de impresién: 27/10/2017 16:53:20

Tipo de documento Folio Conte Aciales Estado Destinatarios)
oo GOIvaz22017 Prueda t 26082017 Creado
16:16:06
Oficio GOO1 772017 Prusba colores Test | 12092017 | EnProceso Joze. Isaac Amada
162551 LiA: Gerencia de.
Usuario: Claudia Patrcio Atano
1A: Gerencia de Operacones
ficio GODOTER0T Az 2 por delegacoEs un hecho ssiablecle hace demesiado sempo cue un ecor ¢ dsraers con o conieride 0TS0 Nercido  Usuari: oue Al fasac Amad
et e G 150 e o i 54 G560 £ Pl G U5 Lorbr D O Quo sena na cinbuion s o {4503 LA Gerencia de.
mml:mxmmnunrmmww’&mmwumuwfE‘m
usan el Loree Ipsum e i i e e L v o ]
an acer una “aa dorpor
michos siios web que usan .,.:.':m =1 22 encueniran en etiado de desaroo. Muchas versiones han
evoludonado a raves de los afos, accidente,
Fumor y cosas por el estho). | |
Cficio orma01T Menddo  Usuario: José. lsasc Amado
onienico m«un-m mientras que mira su diseno. Enwmueumlmlwmnmm—m 185302 1A Gerencia de.
distriucién 1 de las letras, al cont por ejemplo *Contenido squi]
Contermad aqur £ cen pareceria un eapanal s 36 pucds leer. MUchoS PAGURICS G
e paginas web usan ef Lorem Ipzum como su texio por defecto, y ol hacer una basqueda de “Lorem
Jpsum’ va a car por 5i1105 web que Usan este texto si se estado de
s han a ravés de ‘algunas veces por a
[ ejeroia msertancale Pume y Coss por ol £2310). ¢ |
G ormar0tT Nenddo  Usuan: José lsasc Amado
in it miicbod un s s e uw-a-um mm-qu-nmummum 18721 WA: Gerencia
normal de las cfemalo Estos
v web usan of
Ipgum’ va a
=803 web ue usan esie texio st  Muchas £h
m:.:rm.nv.._._wm mmnm(wlﬁmmmym
Cficio { 072017 | Aendido Usuan: Jose Isaac Amada
heiio g rira 5 dlseno. 1839:36 WiA: Gerencia de.
menos normal de las leras, eemeio
usan i Lareen Ipsum como su texto por defecto, y a hacer una bisqueda e "Lorem lmim va 3 do por resutaco
muchos silos web que Usan esie lexto si se encuentzan en esiado de d Muchas versionss han

| gy

7. Dar Clic en el icono

Imagen 27 -Reporte de asuntos delegados en PDF

si se quiere imprimir el documento. En este formato

XLSX, (Ver imagen 28).

= s
, % conu T piic v 5 [voma  |sueno i 2w vad PO
B Coplar * » x 3] Relienar = =
Poger 2 xS - Cominmryceti = | § = % w0 | 20| FoumsisOafonnato| R (NG5 s s st | Ay
- ~ Copiar formato i oo condscional * como tabla ~ . . . Borrar~ filtrar «  seleccionar *
Al v I~ v
I_:1 B c o E F G H 1 F) K L L] N o P L{py
7
2 = ~ S vermnt oo SAPL DE C.
% Y 7g: <=2/ 22—
' Reportede Asuntos Degados
S de dooumento: Okiolo
M s e s
u Estado: Todos los st
b
s
M o g tiesiac rr2RE 5328
i
2 ———— T —
5 R T %251 s Gt U G e o
B Saooran frem
< Gonaon : v
4 COCOWBITT Aees oo bt e ot OTSZ0TY 4224 st it Jrt At A Uk Coercd D
u GONO01320T7 Asunto 2 con emak's un hecko esablecido hace 0702017 1333 Aendido  Usuana: José Akyandho lsaeo Amado, UA Gerencia de Desancllo
5 w0121 Prusba sn delegados 0on 1oopiats un hecho ez 0702017 % 20-24 Aendido U:vuw Claudia Pamcio Atkaro, UA Gerercia de. (2R3
s e il S GEUAZDT 20253 EnProses Unvat: ovsAmrbottans o, Uk Goerci e Desoncl
0 SO P s o g e et NG & T s Ut ot o e UA Crorts Dol
5 Gavocaon Canzon e
: Eee e AT 14302 Enosess Unt: oot Ansrclbons A UA et s Dnrarte
3 - SO 2830 Gt U O
4 O ) et paca primbiaf awor de cancele JV0S2017 18:28.00 Arenchdo  Usuario uA
s ePasn 0S8 0420 Gt Lt
26 on Prencdhdo  Usuano: llnnhn.ovn. Gaola, UA Gerencia do Dezanclo
= i SOSaT 035 Gando U U
=3 "oon Paes conchaP ars conchur IV0S201T18.02 % Arenchdo  Usuario: . UA
H B bt Ao
30 " peusbaprseba némeno & IJUDS201717:3321 Cancelado Usuario: , UA
5 o SOSaT 12003 Gt U U
32 ] prueba 2cancelsds IVOSZ0TT 17:2345 Arendido  Usuario: . UA
3 et oS0 T A3 Gt Ut U
2 Soasbalachith JU0S201712.27.33 Mendde  Usuaio, UA.

Imagen 28 -Reporte de asuntos delegados en XLSM
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 6é: Tedrico y Préctico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono Siguiente:

Nombre:

Descripcion

2. 2Cudl es el nombre de las cuatro pestafias que encontramos en el Médulo de
Mis Documentos Delegados?

a)

b)

c)

d)

3. Crea un Documento con las siguientes instrucciones:

X3

*

Tipo: Oficio
Asunto: Prueba

X/
X4

L)

X3

*

X3

*¢

X3

*

X3

*

Turna tu asunto
Firmar Documento
Concluye tu asunto

X/
**

X/
**

4. Menciona en donde puede ver la trazabilidad de tu documento

Ingresa un Contenido al final indicar tu nombre
Destinatarios: Nombre del Capacitador y Administrador del Sistema
Adjuntar: 2 archivos y 1 imagen a tu documento

5. Indica en que pestaia se refleja el documento cuando se Turna:
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& | Médulo 7: Mis Turnos Delegados

e Resumen de Mdédulo

En esta Médulo aprenderd como recibir sus turnos de manera que pueda utilizarlo realmente

o Objetivos del Médulo

Al Finalizar este Médulo podré:

Aceptar un Turno
Atender un Turno
Rechazar un Turno
Cancelar un Turno

Saber si el turno esta por Vencer

N NN NN

Saber si el Turno Esta Vencido

El médulo “Mis Turnos” permite recibir, aceptar, atender, rechazar, cancelar, identificar si el
turno esta por vencer o si ya estd vencido, saber si se recibié solo copia de algin documento
en turno, con la finalidad de seleccionar a los Enlaces de Control de Gestiéon y dar una
respuesta oportuna a cada documento. Teniendo un estado de seguimiento con diferentes
opciones para su trazabilidad.

A. Recibidos
B. Aceptados
C. Afendidos
D. Rechazados
E. Cancelados
F. Por Vencer
G. Vencidos
H. Copia Conocimiento
Este médulo contiene Ocho pestafias en las cuales podremos ver el seguimiento de nuestro

documento: (Ver Imagen 1).

Mis turnos delegados
Recibidos (0) Aceptados (0) Atendidos (0) Rechazados (0) Cancelados (0) Por vencer (0) Vencidos (0) cC (D)

Imagen 1.- Pestafias de Mis Turnos Delegados
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e Recibidos

En estd pestafas se explica el proceso de recibir un turno, cabe mencionar que se puede

aceptar, el turno

A. Recibir Turno Delegado

a. Acceder al médulo Mis Turnos Delegados.
b. Hacer clic en la ficha o documento recibido.
c. Se desplegard el panel Detalle del Turno de lado derecho podremos visualizar:

Folio

Fecha de creacién y modificacion.
Nombre del tipo de documento.

Contenido del Documento
= Sello Digital

d. Archivos adjuntos, Solo si tiene (Ver Imagen 2).
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Detalle del turno -b

o
'l:l Alejandro Isaac Amado

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Folio:012

Asunto
prueba delegado

Contenido

Genero un turno para Gabriela Cejudo vazquez con la siguiente instruccion: "se turna la prueba .

orueba prushapruebaprusbapruzhaprusbapmusbaprushaprusbaprusbaprushapruebaprosbaprusbaprusbaproshaprusbaprusbaproshaprusbap

Archivo(s) adjuntos(s)

Oficio (6).doox 366.00 KB
=
¢=| Descargar documento
| D rear d t
Modificado por: ® Algjandro Isaac Amado
Tipo: Estaido: Wence al: Prigridad:
Aslgnaclon Recizide 28/0772007 Media

Vit e

®

Aceptar

Imagen 2.- Defalle del turno delegado
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e. Dar clic en el botén aceptar (Ver Imagen 3).
Detalle del turno -
Creado :21/07/2017 170748 Modiflcado -21/07/2017 17:07:42

&)
'[:l AleJandro Isaac Amado

Tipo de documento - Oficio Inteligov
Folio : 012

Asunto
prueba delegado

Contenido

Archivo(s) adjuntos(s)

Genero un turno para Gabriela Cejudo vazquez con la siguiente instruccion: "se turna la prueba ".

prueba prusbaprusbaprusbaprusbapruebaprusbapruebapruebaprusbapruebapruebaprusbapruebaprusbaprusbaprusbaprusbaprushaprusbap:

[£] oficio (6).docx 366.00K8
@
/| Descargar documento
Modificado por: ¥ Algjandro Isaac Amado
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido 28/07/2017 Medla

Imagen 3.- Botén Aceptar
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e Aceptados

En estd pestafas se explica la Visualizacién del Turno aceptado y sus caracteristicas:

B. Aceptar Turno

a. Como ya lo vimos en la imagen 3 si aceptamos el turno, en automdtico pasara a la

pestaiia de aceptados (Ver imagen 4)

Mis turnos delegados (4)

Recibidos (1) mn (0) Cancelados (0) Por vencer (0) Vencidos (0) cc (1)

Follo: GPRO/0001/2017 13-06-2017 1128 AM
prueds ;Que teeite

gustrias ano

Pedro Cortes Onofre Tipo: Asignacion

Imagen 4.- Documento en pestafia de Aceptados

b. Los botones de accién cambiaran en el detalle del turno (Ver imagen 5)
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Detalle del turno -Ir
Creado :21/07/2017 170749 Modiflcado :21/07/ 2017 17:07:4%8

Folioz 012

Asunto

Contenido

Alejandro Isaac Amado

prueba delegado

Archivo(s) adjuntos(s)
@ Oficio (6).doox

Tipo de documento - Oficio Inteligov

Generd un turno para Gabriela Cejudo vazquez con la siguiente instruccion: "se turna la prueba ”.

orueba prusbaprusbaprusbaprusbaprushaprusbaprushbaprushaprusbaprusbaprusbaprosbaprushaprusbaprusbaprushaprushaprushbaprusham

366.00 KB
l‘.",‘ Descargar documento
Modificado por: ® Algjandro lsaac Amado
Tipo: Estado: Wence el: Prioridad:
Con Copla Invalid date hedia

CH KC)

Imagen 5.- Botones de Accién
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e Atendidos

En estd pestanas se explica la Visualizacién del Turnos Delegados, atendidos y sus caracteristicas:

C. Atender
a. Dar clic en el icono Atender, se desplegard el panel Afender Turno, se visualiza el icono de
Atender en la parte inferior derecha. (Ver imagen 6)

Resolver turno -»
Tipo
|Sdecdona '|

Identificador

Imagen 6.- Atender Turno

b. Seleccionar el tipo de respuesta para este turno. (Ver imagen
7) Ejemplo:
v Tipo: Respuesta Simple
v ldentificador: NUmero de Folio, este se da en automdtico y solo aparecerd este
punto si no se cuenta configurado el folio para esta drea.
v Contenido: Respuesta del Turno
Adjunto: Si que quiere adjuntar algin documento a la respuesta.

\
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Resolver turno -
Tipo
[ofici v]
Asunto

ke responde el turng

Contenldo

- Q

B I U

parrafo -

.
JPor que lo usamos? -
E= un hecho establecido hace demasiado tiempo que un lector se distragrd con el contenido del texte de un sitio
mientras que mira su disefio. El punto de usar Lorem Lgs,um es que fiene una distribucion mas o menes normal de
las lefras, al confrario de usar fextos come por ejemple "Conienido aqm confenido aqm Esfos textos hacen
parecero un espafiol que se puede leer Muchos paquetes de gutoedician y editores de paginas web usan el Lorem
Ipsum como su texto por defecto, v al hacer una bisqueda de "Lorem Ipsum” va & dar por resuliado muchos sifios
web que usan este texio si se encuenfran en estado de desamollo. Muchas versiones han evolucicnado a través de
los afios, algunas veces por accidente, ofras veces a proposito (por ejemplo inserdandole humor y cosas por el
eafilny

Motas

[faver de atender

COmD estas?

[1-Bien v

W

Para:

Mombre: Lic. Sandra Elizabeth Rojas Castanieda #
' Pueite: Consultar
EI Corren: sandro.rofesE@saimex. com.my
oc:

Imagen 7.-Resolver Turno Respuesta

®

T

c. Hacer Clic en el botén Atende

y en automdtico pasa a la pestafia de Atendidos.

d. Como ya lo vimos si atendemos el turno, en automatico pasara a la pestafia de

atendidos (Ver imagen 8)
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Mis turnos delegados (4)

Por vencer (0) ‘Vencidos (D) cc (1)

Recibidos (1) Aceptados (0) Atendidos (2) Rechazados (0) Cancelados (0)

para: Gabriela Cejudo vazquez
™ | Fotlo: 0000/0005/2017
1 :Que es Lorem |

Follo: GPRO/0001/2017 13-06-2017 1128 AM
pruesa (Que a5 Lorem 25Um? Lorem psum &5 Simplemente &ite

e ext0. Lorem ipsum
austrias gesce el 20
Tipo: Asignacion

m? Lorem Ipsum es simpie

08-05-2017 10:50 AM

VoS d text

Imagen 8.- Documento en pestafia de Atendidos

e Rechazados

®

En esté pestafias se explica la Visualizacién del Turno rechazad

D. Rechazar Turno
a. Dar clic en el icono rechazar

Rech -
y sus caracteristicas:

b. Se desplegard el panel Rechazar Turno, se visualiza el icono de rechazar turno en la

parte inferior derecha. (Ver imagen 9)
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Rechazar turno -
Tipo
|5&Iec:iona ¥ |
Identificador
| |
Aduntos:

i
L e

Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivos agui

Imagen 9.- Rechazar Turno

c. Seleccionar el tipo de respuesta para este turno. (Ver imagen

10) Ejemplo:

Tipo: Respuesta Simple

|dentificador: NUmero de Folio, este se da en

automdético Contenido: Respuesta del Turno

Adjunto: Si que quiere adjuntar algdn documento a la respuesta.
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Rechazar turno -»
Tipo
|Respue;ta hd |
Identificador
1236 |
Contenido

- Q

Se Rechaza Turno

Parrafo

Adjuntos:

o JE
]
]
'
'
'
L

Oficio (5).docx 7322 Kb

e —

PP |

®

Rechazar

Imagen 10.- Rechazar Turno Respuesta

d. Hacer Clic en el botén Rechazar Turno y en automdtico pasa a la pestaiia de

Rechazados. (Ver imagen

1)

Mis turnos delegados (4)

Recibidos (0) Aceptados (0) Atend

Folio: GOPE/0007/2017
Pru

idos (2) Cancelados (0) Por vencer (0)

Vencidos (0) cc(n

Imagen 11.- Documento en pestafia de Rechazados

Pé4gina 136 de 213




inteli?mx

InteliGov, Gobierno sin Papel

Codigo:

006

Revisién:

004

Manual de Usuario

Fecha:

Ago- 2020

e Cancelado

%)

Cancelar

En estd pestafas solo aparecerdn los asuntos que se cancelen y aqui se pondrdn a visualizar.

e Por Vencer

En estd pestafas se explica la Visualizacién del Turnos por Vencery sus caracteristicas:

Aqui aparecerdn todos los Turnos que estdn por vencer y que necesitan una respuesta

pronto. (Ver imagen

12)

Follo:

=

Lentra &n incerudumore r
s unidos mexicanos

M) RAUL CORREA MENDEZ

09/12/2016 11:04:49 - “ | Folto:
ecto Gel nuevo presiden )

W) AMIEL JESUA SANCHEZ SANDO..

Tipo: Con copla Tipo: Con copla

0% 0 0% @ 0% 0
/CAJ/0005/2016 /ST)G/0001/2016 09/12/2016 11:04:44 Follo: /DGAF/0002/2016 09/12/2016 11:04:42.

oruepa inteligov

W) RICARDO NIETO ROBLES

Tipo: con copla

0% 0 0% 0

0%0

Follo: INMUJERES/CAJ/0003/2016

09/12/2016 11:04:41 e | Fotto:
300 empre:

/DGTPEG/DMEG/00..  07/12/2016 122110
certificadas en la norma

1SE/0001/2016

05/12/2016 12:43:38
te medio se solicits muy atentaments asistr 3 la Sesion. Sal

ML) MEGAL LEON OLVERA

Tipo: Con copla

W) GISELA SOFIA BRISENO LORED... Tipo: Asignacion

| W5 maria cuaDALUPE MENDOZ.

Tipo: Con copla

0% 0

0% 0

0% 0

0 acceso 3l nuevo sistema d

/DGEDE/DDI/0001/2..  05/12/2016 124335
n. Requiero usuario y p

Tipo: con copla

Follo: /DGEDE/0001/2016
Se les solic amables e defin
para determin: se cubriran las gu
acacional

Mo MARIA EUGENIA MEDINA DOM.

Tipo: con copla

Follo: /DGAF/0001/2016 05/12/2016 12:43:32
Solicia se de atencion 3 el oficio de Iz Secretaria de Haciends y C
redito PUDIICo Atentamente.

W) ALEIANDRA RAMONA MACIEL . Tipo: Con copla

0% 0

0% 0

Follo:

i/DGAF/DTIC/0033/2..  05/12/2016 12:42:46
ncidencia de entrads al Instruto el dia de noy

M) jorge Salazar Cortes

Tipo: Con copla

05/12/2016 12:42:12
Istencla &l evento en

Follo: {/CA)/0002/2016
En atendion a su Invitacion,se confirma i
cuestion

W) IVONNE ALVAREZ FUENTES Tipo: Con copla

e Vencidos

Imagen 12.- Visualizar Turnos por Vencer

En estd pestafas se explica la Visualizacién del Turnos Vencidos y sus caracteristicas:

Aquf aparecerdn todos los Turnos que estdn vencidos y que necesitardn una prérroga para
poder ser respondidos. (Ver imagen 13)

Por vencer (1) cca)

Suenas tardes Paty: Te envio

ML) LUISA COSCATL CASTILLO

ficlo que solicitaste. saludos

Tipo: Con copla

Mis turnos (78)
ibidos (42) Aceptados (3) didos (14) dos (3) Cancelados (0)
0% 0
Follo: /DGAF/DA/0002/20. 07/12/2016 12:54:37 /DGAF/DA/0001/20. 07/12/2016 12:21:12.

W) NORMA BECERRA GONZALEZ

Istema para tod@s

Tipo: Asignacion

Follo: /DGIPEG/0002/2016

Pruea 3 crear oficio kk|bl Jkokjokijplkjbijphinjonbjn.jv mvknjvovb

Ioinjo

W) |AVIER RODRIGUEZ VILLAFUER..

M) EDWVIGIS RODRIGUEZ GUERR..

Tipo: Con copla

Imagen 13.- Visualizar Turnos Vencidos
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e Copia Conocimiento
En estd pestanas se explica la Visualizacién del Turnos que solo tienen Copia Conocimiento y sus

caracteristicas:

e. En la pestaiia de Recibido llegardn todos los turnos, en la parte de inferior derecha de la
ficha aparecerdn si son con copia de conocimiento. (Ver imagen 14)

Mis turnos (2)

Aceptados (0) Atendidos (1) Rechazados (0) C

12/06/2017 11:07:45
es simplemente el te
texto. Lorem Ipsum

lados (0) Por vencer (0) Vencidos (0) CC (0)

Tipo: Con copla

M _sandra Elizabeth Rolas Casta...

Imagen 14.- Visualizar Copia Conocimiento

f. Se desplegard el panel Detalle del Turno, se visualiza el icono de Acuse de Recibido en
la parte inferior derecha. (Ver imagen 15)
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Cédigo: 006

Detalle del turno '\/"j

Creado ;15082017 11:56:04 Modificado ;1502017 12:34:01

2]
'D Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Genero un turno con la siguiente instruccion: favor de atender .

Tipo de documento - Oficlo
Folio : GOPE/0004/2017

Asunto
Oficio Pruena

Contenido
.Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relienc de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto de
relleno estandar de las industrias desde el affo 1500, cuande un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta)
desconocido uso una galeria de textos y los mezcio de tal manera que logro hacer un libro de textos especimen. No solo
sobrevivio 500 aflos, sino que tambien ingreso como texto de relleno en documentos electronicos, quedando
esencialmente igual al original. Fue popularizado en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenian
pasajes de Lorem Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus PageMaker, el cual

incluye versiones de Lorem Ipsum

Notas
favor de revisar la informacion.

Archivo(s) adjuntos(s)
Memo.docx 74243 KE

Sellos Digitales

Lic. Sandra Elizabeth Rojos Castafledo
1 Y bl

Lut ALt S

quf 31 SN AL hASLICE | 1,
P IRV DG A MWL

o
fé Descargar documento

-
Modificado por: ® Sandra Elzabetn Rojas Castafeds

L S LR Y
3Qen

Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Con Copls Recibldo NAA Media

o)

Imagen 15.- Acuse de Recibido

g. En automdtico pasa a la pestaiia de Rechazados. (Ver imagen 16)

Mis turnos (8)

Folio: GOPE/0002/2017 08/06/2017 14:38:14

prueba ;Qué es Lorem Ipsum? Lorem Ipsum s simplemente &l t
10 de relleno e |3z imprentas y archivos de texto. Lorem lpsu
r.n Na sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el a
= M~ Sandra Flizabeth Roias Casta Tipo: Con copia

Imagen 16.- Documento en pestaiia de CC
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e Reporte de Mis Turnos Delgados.

El sistema InteliGov “Gobierno sin papel” permite extraer reporte de Turnos Delegados, para
crear este reporte se deben seguir los siguientes pasos:

A. Crear Reporte Turnos Delegados.

1. Acceder al médulo Mis Turnos Delegados.
2. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla

(Ver imagen 17)

185 o« Causia patricie Auians Tipo: Asignacion

* | rotio: GPROMS06 2017 282017 1122 Au * | roto: GPmOmOGT217 202077 1124 AM

le [ STS—— e Asgaaien 5 0 e ot St o e Augcion

[ g e Par: e Cres O ———— oo Ay ane e ——————————
* | ot GPRosat02017 2602017 1123 A * | roti GPRose217 2802017 1121 A

]

s o ot e cones Tis:Asgnacen 6 00 e s st cones____ T hogracin & oo ou

b FP 2 e vasg
Oficio, Para: Alejandro isaac Amado Ficha de control QA. Para: Alcjandro Isaac Amado
’m.. Gorenosmn 2001 1353 M Follo: GPRO/GA.0P/020/2017 ez ] Follo: GPROAGADOSA2917 2010201 116 78
et
D vict
Ficha de control QA Para: Alejandro ssec Amado Ficha de control QA, Para: Alcjandro lsaac Amado

Folio: GPRO/QA-OP/0007/2917 18102017 19.47 M

e Do Victor Man. Tips: Augnacion W Do Fernande Garcia Quintana Tipo: Asignacion

Folio: GPRO/QA.OP/0018/2017 18102017 1923 PM Follo: GOPEAOU36/2017
8191020

nneae e T

@
© | E ]

R ecorte }
Imagen 17.-Médulo Mis Turnos Delegados e Icono Reporte
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3. Se desplegard del lado derecho el panel de Reporte de turnos delegados (Ver imagen 18)

Reporte de turnos delegados -»

Selecclonar usuarlo titular

Tipo de documento:

<>

[Select ona

Fecha de creacldn:
Iniclal:

| |
Clerre:

Area remitents:
[Tndas

>

Pussto remitenta:
[TDEIDS

<

Estatus:
[Tados

<>

Imagen 18.-Panel de Crear Reporte de Turnos Delegados.

a. Seleccionar los campos requeridos
i. Seleccion Seleccionar Usuario Titular. (Ver imagen 18.1).
1. Al dar clic se desplegard el panel Buscar usuario y aparecerdn los
nombres de los titulares con los que trabaja.
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Reporte de turnos delegados @

Buscar usuarios :

)
L @

Alejandro Isaac Amado
‘ alegjandro.isooc@sidimex.com.mx

Selecclonar usuario titular

Pedro Cortes Onofre
| ¥ ] pcortes@inteljgov.mx

o Sandra Elizabeth Rojas Castafieda
a sandra.rojas@sidimex.com.mix

n Gabriela Cejudo vazquez
T grejudo@inteligov.max

Imagen 18.1.- Tipo de Reporte

Tipo de Documento al cual tiene permiso de elaborar (Ver imagen 18.2).

Tipo de decumente:

Selecciona

Selecciona
Oficio
Respuesta
Oficio QA

'3

Imagen 18.2.-Tipo de Documento.

Fecha de Creacién. (Ver imagen 18.3).
1. Inicial y Final

Facha de creacldn:
Inlclal:

< < octubre 2017 = ==

de Iu ma mil Ju vi sS4

2 3 4 5 &

8 10 1 12 13

16 17 18 15 20

23 24 25 27

30 EY

Imagen 18.3-Fecha de Creacién
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iii. Area Remitente. (Ver imagen 18.4).

Area remitente:

Todas

Direccion General

Gerencia de Desarrollo

Gerencia de Operaciones

Gerencia Comercial

Departamento de Implementacionas

Imagen 18.4-Area Remitente.

iv. Puesto Remitente. (Ver imagen 18.5).

Puesto remitents:

Director General
Gerente de Desarrollo
Soporte

Auxiliar de Soporte
Gerente de Operaciones

Gerente Comercial
Auxiliar de Operaciones

Jefe de Departamento de Implementacionas

Todos v

Imagen 18.5-Area Remitente.

v. Estatus. (Ver imagen 18.6).

Estatus:

Todos

Recibidos
Aceptados
Atendidos
Rechazados
Cancelados
Por vencer
Vencidos
cC

Imagen 18.6-Estatus

4. Dar clic en el botén de Reporte

5. Se desplegard del lado derecho el panel de Reporte de Turnos (Ver imagen 19)
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()

Reporte de turnos delegados

inteli?ov

Smart Government Solutions SAPLDECV.

Reports ds Tumos Delegados
Focha y hors de mmgrewdn: ITIHRNIT 1T34 W
P00 G SIS P e saz07
84800: Todas
Pussto ramitents: Todos
[P Comariac —— | G Aas Faczams Grsiars e
nE
1
| L Pégina: | 1|de8 = | & I Automatico v I

Bl
Q e
I

Imagen 19 -Panel de Vista Previa de Reporte de Turnos Delegados.

6. Dar Clic en el icono

m si se quiere imprimir el documento. En este formato

PDF, (Ver imagen 20).
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inteli?ov

Smart Government Solutions S.A.P.l. DE C.V.
Reporte de Turnos Delegados

Tipo de Documento:Todos

Periodo de 01/02/2017 al 31/10/2017
Estado: Todos

Area remitente: Todas

Puesto remitente: Todos

Oficiotesttest

‘Ohciatiestiest

Contenido

Fecha y hora de impresi6n: 27/10/2017 17:34:30

Asignacion Area Remitente Usuario Remitente

010802017 162614

| omar17 162618 |

GPRONOBSIZ01T Aceptado
o
00000002/2017  Favor de contestar la encuestaEste es el contenido del 1ADAIZD17 220422 Cancelado Direccion General Horacio Miranda Mranda.
document.Algo simple
Ofco
| a0 1s2eis | Cancelado
Ofido
GPROO02/2017  Prueba 3 tumar asunio en proceso{Delegado)tumar asunto en 21082017 231317 Cancelada
turnar asunto en
Ofio
Prusba tumar fumar asurto en proceso 1ARAIZD1T 155850 Cancelado
Prueba turnar asunto en proceso Prueba tumar asunto e
Ofido | el

7. Dar Clic en el icono
XLSX, (Ver imagen 21).

Formul

Imagen 20 -Reporte de turnos delegados en PDF

si se quiere imprimir el documento. En este formato

o L s B = utosuma +
3 "‘ L Akt A ¥ S ajustacteto Genenal | X ¥ | Normal Bueno L O E“ ) Sy p
D Copiae ~ -~ . &) Reflenar +
Pegar , e = == et = 5 w %9 %  Formsto Darformato | incorrecto Neutral Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
e? ¥ Copiar formato i« s A = > s % 2 $ ot Bk condicional * como tabla + - - . # Borrar~ seleccionar +
| -
2 = - Sm: o+ vernment Solutions S.A.P.I. DE CV.
: Vgt ==2/] e
i Reporte de Turnos
:
: e
7 Perioda: 02/01/2017 3l 31/10/2017
; i o
9 Acea remitente: Todas las dreas
5 e s
11 Fecha y bors de impreside: 27/10/2017 15:23:44
5
14 Oficio GD/0012/2017 Prueba sin delegad 1 copiaks un 3/ 7 1822024 Atendido Gerencia de Desarrollo José Alejandro isaac Amado
16 Oficio GD/0014/2017 Asunto 3Es un hecho establecido hace demasiado tei 07/09/2017 184721 Atendido Gerencia de Desarrollo José Alejandro Isaac Amado

Imagen 21 -Reporte de turnos en XLSM
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 7: Tebrico y Practico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono siguiente:

‘ Nombre:

2. Menciona al menos cuatro pestafias que encontramos en el Médulo de Mis

Turnos Delegados
a)

Descripcién:

b)

c)

d)

3. Responde un Turno Delegado.

4. Acepta un Turno Delegado.

5. Atiende un Turno Delegado.

6. Indica en que pestana se refleja el documento cuando esta Por Vencer.

7. Indica en que pestaiia se refleja el documento cuando es Copia Conocimiento.
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£ Mbdulo 8: Organizaciones

Externas

El médulo “Organizaciones externas” permite crear, editar, eliminar y crear reportes de los
Organizaciones creados en el sistema GD-MX, los cuales pueden ser utilizados dentro del
sistema, para asociarlas con un documento que vaya dirigido al exterior.

Este médulo tiene una visualizacién de érbol la cual nos permite hacer una bidsqueda jerdrquica.
(Ver imagen 1)

Catalogo de organizaciones externas

Imagen 1.- Vista previa organizaciones externas

e Crear Organizacién

Para crear una Organizacién es necesario seguir los siguientes pasos:

©)

1.2.Hacer clic en el botén crear el cual se encuentra en la parte
organizacién, inferior del médulo
Organizaciones.

/.3.Se desplegard el panel Crear Organizacién Externa de lado derecho, capturar los
campos solicitados. Para capturar los campos de la organizacién (ver tabla 7). (Ver
imagen 2 y3)

1.7.Acceder al médulo Organizaciones externas.
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14 Soporte InteliGov

ff.h Comision Nacional de

ional de P
7} Instituto Nacional de Transpa
[} Smart Government Solutions

[T} Centro de ¥ Estudios I Soclal

T} Centro de Investigacion y Docencia Economicas
{f-h Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

ff.h Comision Nacional de Hidrocarburos

if.h Comision Nacional de Libros de T

[f:k Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia
{f} Fondo Nacional de Fomento al Turismo
{3} Fondo de Capitalizacion e Inversion del Sector Rural
1} Instituto Nacional de Cancerologia
iatria Ramon de 1a Fuente Muiiz

ala Informacion y Proteccion de Datos Personales INAI

Nombre corto

Descripcién
Nombre corto Capturar el nombre corto de la organizacién Obligatorio
Nombre largo Capturar el nombre largo de la organizacién Obligatorio
Direccién Capturar la direccién de la organizacién Opcional
Tabla 1.- Campos de captura para crear una organizacién
Catalogo de organizaciones externas ‘ Crear Organizacién Externa ] N/

Nombre largo

Direccién

Guardar

1.4.Hacer clic en el botén guardar organizacié

o CrearArea

A. Crear Area

Imagen 2 y 3.- Captura de campos crear nueva organizacién.

Una vez creada la organizacién deberd crear un drea.

1. Acceder al médulo Organizaciones.
2. Seleccionar la organizacién en donde desea crear el drea.

B w

Hacer clic en el botén Are m

Se desplegard el panel Crear Area Externa (Ver Imagen 4).

@

Guardar

5. Para capturar los campos del drea (Ver Tabla 2),
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Crear Area Externa

Mombre corto
lop |

Nombre largo
|C-peracinnes e implementaciones |

[ Guariar

Imagen 4.- Captura de datos del érea

Opcién Descripcién Tipo de
campo

Nombre corto Capturar el nombre corto del Grea Obligatorio
Nombre largo Capturar el nombre largo del 4rea Obligatorio
Tabla 2.- Campos de captura para crear un érea.
6. Hacer clic en el botén que se encuentra ubicado en la parte superior

Guardar

de la pantalla.
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e (Crear Confacfo

A. Crear Contacto.

Una vez creada la organizacién y el drea se deberd crear el contacto.

1. Acceder al médulo Organizaciones.
2. Seleccionar la organizacién y después seleccionar el drea donde ira el contacto. (Ver

O]

Hacer clic en el botén Usucrim

imagen 5)

3. )
4. Se desplegard el panel de Creacién de Contactos y se capturan los campos solicitados
(Ver imagen 6)
5. Hacer clic en el botén S | que se encuentra ubicada en la parte inferior
guardar. derecha de la
pantalla.
Catalogo de organizaciones externas
[T Centro de Investi Estudios Superiores en Antropologia Social

[f.3 Consejo Nacional de G
{f} Fondo Nacional de For
Fondo de C:

iih

In par
-} Smart Government Solutions

Imagen 5.- Seleccién para contacto
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Creacion de Contactos -

Nombre completo
|Sandra Elizabeth Rojas Castafieda |

Puasto
|Consu|[or |

Correo electrdnlco
|sandra.mias@sidimex.com.mx |

Teléfono

Extenslén
| |

Direcclén

Imagen 6.- Panel Creacién de Contactos.
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o Ver Detalles Organizacién, Area, Confacfo Ver detalles

Para ver los detalles de ORGANIZACION, AREA, CONTACTO previamente creado es
necesario seguir los siguientes pasos; cabe mencionar que el Detalle del dé cada uno nos
daré la pauta para editar o eliminar.

Acceder al médulo Organizaciones.
Seleccionar ORGANIZACION, AREA, CONTACTO cualquiera que desee visualizar.
Hacer clic en el botén Ver Detalles ORGANIZACION, AREA, CONTACTO

Se desplegard el panel Detalles segun el panel que quieras visualizar: (Ver imagen 7, 8 y 9)

W

a) Detalles de la Organizacién
b) Detalles del Area
c) Detalles del Contacto

J Detalles de la organizacion -+

Creado: 11/11/2016 13:35:03 Modimcado: 11/11/2018 13:25:03

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE PERSONAS VIOLADAS, A.C.

Mombre corto:
ADIPY

Direccion:

Imagen 7.- Detalle de la Organizacién

Detalles del Area -»

Creado: 27/03/2017 14:12:04 Medificado: 27/03/2017 14:12:04

Soporte InteliGov

Nombre corto:
Sl

Imagen 8.- Detalle del Area
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N~

Detalles del Contacto -»>

Creado: 27/03/2017 14:12:38 Modificado: 27/03/2017 14:12:38

Gabriel Canizalez

Puesto:
Administrador InteliGov

Correo Electrénico:
gcc@ciesas.edu.mx

Imagen 9.- Detalles del Contacto

e FEditar Organizacién, Area, Contacto
|_Editar |

Acceder al médulo Organizaciones.

Seleccionar Organizacién, Area, Contacto cualquiera que desee visualizar.

Se desplegard el panel Detalles, se visualizardn dos iconos en la parte inferior derecha.
El primero es Eliminar y el segundo es Editar

®

Hacer clic en el botén editar y se desplegard el panel segin sea el caso: (Ver imagen
10,11y 12)

a) Detalles de la organizacién

b) Editar Area Externa

c) Editar Usuario

Editar los campos del panel en el que te encuentres, segin sea el caso de lo que se
quiera corregir.
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O

Detalles de la organizacion

Mombre corto
ICIESAS |

Nombre largo

|Centrc| de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologla Social |

Direcclén

Imagen 10.- Detalles de la Organizacién.

o far)
Editar Area Externa =)
Nombre corto
g |
Nombre largo
|50pone InteliGov |
Imagen 11.- Editar Area Externa

. . )

Editar Usuario =

Nombre completo
|Gal:|riel Canizalez |

Puesto
lﬁdminlstrador InteliGov |

Correo electrdnico
Lgcc@clesas_edu.mx |

Teléfono
| |
Extensién
| |

Direcclén

Imagen 12.- Editar Usuario.
6. Una vez realizados los cambios hacer clic en el boton Actualizar, que se encuentra en la parte

©
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o FEliminar Organizacién, Area, Contacto

N

inferior derecha de la pantalla.

®

Acceder al médulo Organizaciones.

Seleccionar Organizacién, Area, Contacto cualquiera que desee visualizar.

Se desplegard el panel Detalles, se visualizardn dos iconos en la parte inferior derecha.
El primero es Eliminar y el segundo es Editar

®

Eiminar " aiar_|

Hacer clic en el botén eliminar que se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla segun sea el caso:

a) Detalles de la Organizacién

b) Detalles del Area

c) Detalles del Contacto

Aparecerd el mensaje de confirmacién. (Ver imagen 13)

iDesea eliminar la organizaclén?

=2 TS

Imagen 13.- Eliminar Organizacién.
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e Reporte de Organizaciones

1. Acceder al médulo Organizaciones.

2. Hacer clic en el botén Reporta
3. Se desplegard el panel Reporte de Organizaciones.

Reporte . .
que se encuentra en la parte inferior derecha.

4. El reporte se genera en automdtico mostrando una vista previa. (Ver imagen 16)

B
o

5. Hacer clic en el botén exportar PDF.
derecha de la pantalla. (Ver imagen
17) que se encuentra en la parte inferior
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Vista Previa del Reporte
,'nteh?w S Gt Bckuioen SAH.L DE €3
MReoe..
s -
(8] m ;
5]
LU -
R LI -
£ - .
]
m’ -
(3]
i"te”%v ot Gomaremnt Skt & AS%L DE ¥
A m ‘ . . o .
LS
2
| PDF_|

Imagen 16.- Panel de Organizaciones Externas
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- . SGS
inteli Smart Government Solutions S.AP.I. DE C.V.
Reporte de Organizaciones Externas

Fecha y hora de impresion: 26/10/2017 19:45:14

fﬂ. Ejecutva de a Victimas

IRE o

’l‘ Soporte ImedGov

o
&8 Emesto Beltran Nishizaki

R i s s i s e st
318 soporte inteaGor
o
&8 Lecnardo Campos
fle o Vtans

218 sopante inesGon

©
K8 suzam Perez
meuMyrm
318 sopane inescon
o
&8 varcelo Garcla Otivares
H}FMWGFM:TM

258 sop0e IneaGor

<
&2 vara Elzabeth Espinasa Morero

Imagen 17.- Reporte Organizaciones Externas en PDF
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 8: Tebrico y Practico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono Siguiente:

N

Nombre:

Descripcién:

Crea una Organizacién externa

3. Crea Dos Areas dentro de la Organizacién creada anteriormente

>
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Wy Médulo 9: Mis asuntos de
Oficialia de partes

o Resumen de Mdédulo

En este Médulo se aprenderd como realizar la recepcién de documentos externos.

o Objetivos del Médulo

Al finalizar este Médulo podra:

v Crear un Documento de Recepcién.
v' Realizar el Proceso de la Ficha de Control.
v" Realizar la Cancelacién o Conclusién de cada Documento

El médulo “Mis asuntos de oficialia de partes” permite generar la ficha de control para registrar la
recepcién de documentos externos. Teniendo un estado de seguimiento.

Creados

En proceso
Concluidos
Cancelados

Este médulo contiene cuatro pestafias las cuales podremos ver el estatus de Mis Asuntos de
oficialia de Partes:

Mis asuntos de oficialia de partes

Imagen 1.- Pestafas de proceso de Oficialia de partes.
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o (Creados

En estd pestafias se explica el proceso para crear un asunto de oficialia de partes, cabe
mencionar que podré Crear, ver, editar, generar reportes de un asunto de oficialia de partes.

A. Crear asunfo de oficialia de partes

5.1 Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

1.2 Hacer clic en el botén crear

@

Crear

mdédulo Mis asuntos de oficialia de

partes.

, el cual se encuentra en la parte inferior del

1.3 Se desplegard el panel Nuevo asunto de oficialia de partes de lado derecho, seleccionar
el tipo de documento y capturar los campos solicitados.
s TIPO =FICHA DE CONTROL (Ver tabla 1)

7.4 Hacer clic en el botén guardar. (Ver imagen 2)

Descripcién

Ficha de control

Remitente
Organizacién Seleccionar la dependencia externa, de la que provienen los documentos. Obligatorio
Area Seleccionar el drea a la que pertenece Obligatorio
Contacto Seleccionar el contacto. Obligatorio
Original Seleccionar el botén sol+o si los documentos son los originales Opcional
Fecha y hora Colocar la fecha y hora en que fueron recibidos los documentos Obligatorio
de recepcién
ID del documento Colocar el ID si el documento lo trae Opcional
Descripcién del asunto  Insertar la descripcién de los documentos recibidos.
Tipo de documento Seleccionar el tipo de documento, sélo si lo conoce. Opcional
Tipo de asunto Seleccionar el fipo de asunto, sélo si lo conoce. Opcional

Tabla 1.- Campos de captura para la ficha de control
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Muevo asunto de oficialia de partes -»

Tipo
[ Ficha de control v |

Remitente

organizaclon

| comision national de viviendsa v |
Area

[ soporte InteliGov v |
Contacto

[ susam perez v |
Otro Remitente

Documento Original

Fecha y hora de recepcion
| 15/08/2017 17:35

Tipo de documento
[1-ofide v |

Tipo de asunto
[ 5 - Informative v |

Numero de ticket
is |

Fecha del documento
| 14/08/2017

Elaborado por:
[sandra Rojas

Instruccion

Fawvor de atender

Imagen 2.- Panel de nuevo asunto de oficialia de partes y botén de guardar.

B. Detalle del asunto de oficialia de partes

Para ver los detalles del asunto dé oficialia de partes previamente creado es necesario seguir
los siguientes pasos; cabe mencionar que el Detalle del asunto nos dard la pauta para la vista
previay editar el asunto.

5.1 Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.
2.2 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto,
2.3 Se desplegard el panel Detalle del asunto dé oficialia de partes, podremos visualizar:
m Fecha de creacién y modificacién.
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m  Nombre del tipo de documento.

s Folio

s Campos de la ficha de control

m  Archivos adjuntos (Solo si tiene)

m Propietario. (Ver imagen 3)

Detalle del asunto de oficialia de partes -»)

j Creado: 15/06/2017 16:08:43

Modificado: 15/08/2017 18:08:43 ‘

Oficialia de Partes - Ficha de Control
Folio : GOPE/0003/2017

Remitente

Organizacion : Comision Nacional de Vivienda
Area : Soporte InteliGov

Usuario : Susam Perez

Cargo : Administrador InteliGov

Direccion :

Original - No

Fecha de Recepcion : 15/08/2017 05:35 pm

Tipo de documento
1 - Oficio

Tipo de asunto
5 - Informativo

Numero de ticket
15

Fecha del documento
14/08/2017

Descripcion
;De donde viene?

Al contrario del pensamiento popular, el texto de Lorem Ipsum no es simplemente texto aleatorio.
Tiene sus raices en una pieza cl ' sica de la literatura del Latin, que data del afio 45 antes de Cristo,
haciendo que este adquiera mas de 2000 afios de antiguedad. Richard McClintock, un profesor de
Latin de la Universidad de Hampden-Sydney en Virginia, encontré una de las palabras mas oscuras
de |a lengua del latin, "consecteur”, en un pasaje de Lorem Ipsum, y al seguir leyendo distintos
textos del latin, descubrio |a fuente indudable.

-
Propietario: @ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda

Imagen 3.- Panel de detalle del asunto dé oficialia de partes.

NOTA:

El asunto de oficialia de partes al igual que los asuntos tiene diferentes permisos, que permitird
realizar acciones sobre el mismo, estos permisos se determinarén al crear el tipo del documento
y van a aumentar o decremento de acuerdo con ello, visualizar fabla 2 para saber en qué
consiste cada permiso. (Ver imagen 4)
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Adjuntar
Clasificar
Importar
Archivar

Firmar
m  Turnar

Estos permisos son sobre el asunto que se estd creando, y el receptor lo visualiza.

Turnar

Imagen 4.- Permisos del documento de ficha de control

Descripcién

Adjuntar Este permiso es para adjuntar archivos desde su ordenador (PC) Opcional

Digitalizar En la pestafia de digitalizar, le permitira escanear un archivo digital, que podrd guardarse en Opcional
diferentes formatos, para su visualizacién.

Clasificar El asunto puede ser clasificado (Reservado o Confidencial), Capturando los campos dé su Opcional
solicitud de acuerdo a su clasificacién).

Importar Opcional
Archivar El asunto podrd ser archivado cuando ya se haya concluido. Opcional
Firmar Si el asunio tiene que ser firmado, en la pestafia de Firmar podré cargar su KEY y su password. Opcional
Turnar Podré turnar el asunto, para empezar el proceso de gestién. Opcional

Tabla 2.- Permisos en relacién con el tipo de documento.

C. Vista previa del asunto

5.1 Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

3.2 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto,

3.3 Se desplegard el panel Detalle del asunto de oficialia de partes, se visualizardn dos
iconos en la parte inferior derecha. (Ver imagen 5)

3.4 Hacer clic en el botén Vista previa, se desplegard un panel secundario, con la vista
previa del asunto.

3.5 Hacer clic en el botén exportar PDF. (Ver imagen &)
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Vista previa del asunto

)
3%

SGS : Ficha de Control &..w'mel 4

15/08/2017 2106843

Techa y hora &= registro No. de dentificador
GOPE/D003/2017

Generador y receptor del documents

Norrore Lic Sancva Elizabetn Rojes Castafeda
Cargor Conmsultor
Dependencia CONAV!
N Susam Pejes
Cargo. Administrador IntesGov
Dorr o
Destinatariols)
Destinatario(s) Copla
Techa y Hora de Recepcian §5/08/2017 223500
Tipo de Decumento Ofico
Tigo de Asunto Informativa
Nurrero del Do el i5
Techa del Documents 14/0872017
Anexos
Dettripciion del asunts . = 2 o
.De donde viene?

Al confrano del pensmmento popular, el texto de Lorem Ipsum no es
nmplemente texto aleatorso. Tiene sus raices en uma pieza ¢l sica de la lteratara
del Latin quee data del afic 45 antes de Cristo, haciendo que este adquiers mas
de 2000 aflos de anhizuedad Richard MeClintock tn profasor de Latm de Ia

Pagina: 1 |de1 [

Automatico ¥

()

r

Imagen 5.-Vista previa y botén de exportar PDF
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Fsidimext

Fecha y hora de registro:
15/08/2017 23:08:43

Mao. de identificadar:
GOPE/DDO3/2017

Generador y receptor del documento

Anexos:

Diescripcion del asunto:

Mombre: Lic. 5andra Elizabeth Rojas Castafeda
Cargo: Consultor
Remitente
Dependencia: COMAYI
Mombre: Susam Perez
Cargo: Administrador InteliGov
Dromicilio:
Destinatario(s)
Destinatario(s) Copia
Documentacion
Fecha y Hora de Recepcion: 15/08/2017 22:35:00
Tipo de Document o: Oficio
Tipo de Asunto: Informative
MNimero del Documenta: 15
Fecha del Documento: 14/08/2017

:;De donde viene?

Al contrario del pensamiento popular, el texto de Lorem Ipsum no es
simplemente texto aleatorio. Tiene sus raices en una pieza cl'sica de la literatura
del Latin, que data del afio 45 antes de Cristo, haciendo que este adquiera mas
de 2000 afios de antiguedad. Richard McClintock, un profesor de Latin de la
Universidad de Hampden-Sydney en Virginia, encontrd una de las palabras mas
oscuras de la lengua del latin, "consecteur”, en un pasaje de Lorem Ipsum, v al
seguir leyendo distintos textos del latin, descubrié la fuente indudable.

Imagen 6.- Ejemplo del PDF que exporta.

D. Editar el asunto de oficialia de partes

5.1 Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

4.2 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto,

4.3 Se desplegard el panel Detalle del asunto de oficialia de partes, se visualizardn dos
iconos en la parte inferior derecha. (Ver imagen5)
4.4 Hacer clic en el botén editar O. Partes, se desplegaré un panel secundario, para editar

los campos.

4.5 Editar los campos si lo requiere, segin la fabla 1.
4.6 Hacer clic en el botén actualizar. (Ver imagen 7)
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Editar asunto de oficialia de partes

Tipo

| Ficha de contraol

Remlitente
Organizaclén

| Instituto Mexicano de la Juventud

Area

| Instituto Mexicano de la Juventud, Desarrollo

Contacto

|Jose manuel romero coello

Original 4

Fecha y hora de recepclén
| 01/09/2016 12:35

Tipo de Documento

| 2 - Circular

Tipo de Asunto

| 2- Consulta

MNamero del Documento

IM)-5212016

Fecha del Documento
| 01/09/2016

Descripclén del Asunto

Sabre cerrado

Imagen 7.- Panel de editar un asunto y botén de ACTUALIZAR cambios

E. Turnar el asunto de oficialia de partes

5.1 Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

5.2 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

5.3 Se desplegard el panel Detalle del asunto de oficialia de partes, se visualizardn dos
botones en la parte de arriba en base a los permisos que se tienen
5.4 Dar clic en el botén de Turnar

5.5 Se desplegard el panel de Turnar (Ver imagen 8)
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5.6 Llenar los campos requeridos
= Adjuntar
m  Claosificacién
s Soporte Documental
m  Destinatarios
5.7 Seleccionar los destinarios a los cuales se les enviara asunto de oficialia de partes con el

[
icono siguiente: M+
5.8 Se desplegard otro panel de destinatarios, el cual se tendrd que elegir al tipo de
destinarios: (Ver imagen 9)
= Internos
m Externos
m  Grupos
5.9Una vez seleccionado el tipo de destinatario, seleccionar a las personas a las que se les
enviard el asunto de Oficialia de partes. (Ver imagen 10)

Turnar ->

ara seleccionar un archivo o arrastre los archivos aqui

Clasificacion

®) Publica Reservada Confidencial
Soporte documental

D Fisico D Electronico
Destinatarios:

i.
Para:
Cc:

Imagen 8.- Panel de Turnar

Destinatarios -
(@) Internos (C)Externos () Grupos
| Q,Filtrar ... |

Imagen 9.- Seleccién por tipo de Destinatarios.
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' Gerente de Desarrollo

'D olopez@inteligov.mx

_ Ing. Amellali Lopez Garcia |
Gerencia de Desorroflo

(Para)

Ing. Benjamin Torres Bautista

. Gerencio Comerciol
Gerente Comercial

'EI btorres@inteligov.mx

|Para)

“Cc ‘

| Claudia Patricio Atilano

‘ Gerencia de Operociones
Auxifiar de Operaciones

'[: isoac93amado@gmail.com

| Lic. Gabriela Cejudo Vazquez

[Para] JiEe

. Departamento de Implementaciones

'EI gcejudo@inteligov.mx

Jefe de Deportamento de Impiementociones

=) = |

‘Ing Horacio Miranda Miranda

Direccion General
Director General

'EI hmironda@inteligov.mx

= 15|

!lJosé Alejandro Isaac Amado

. Gerencia de Desarroflo
Auxiliar de Soporte

Imagen 10.- Seleccién de destinatarios.
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h. Para enviar el asunto regresar panel de Turnar ya con los usuarios seleccionados
(Ver imagen 11)

Turnar -
Adjuntar archivos:
A e D e A T e S e e g e ey s e e e O ¢ e TR B e e e e i b s b o o
R | Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivosaqui i
Clasificacion
® Publica Reservada Confidencial
Soporte documental
) Fisico () Etectronico
Destinatarios:
i-
Para:
© Nombre: Claudia Patricio Atilano (%)
Puesto: Auxiliar de Operaciones
'G Correo: isoac93omodo@gmail.com
‘ Nombre: Ing. Benjamin Torres Bautista ‘_i )
Puesto: Gerente Comercial
'[:] Correo: btorres@inteligov.mx

Cc:

®

. . , Turnar
i. Hacer clic en el botén “ Tumnart [_Turnar_|

Imagen 11.- Panel de Turnar con destinarios elegidos y botén de turnar.

®
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e Proceso

Una vez que el asunto fue turnado, le dard seguimiento en la pestafia de proceso,
mostrando el asunto con las siguientes acciones:

= Detalle del asunto

= Bitdcora

= Cancelar

= Concluir

» (Permisos del tipo de documento)

Mis asuntos de oficialla de partes (2)

Creados (1) I Ndg 41 R400 Concluidos (0) Cancelados (0]

Q) Filtrar en el contenido...

Folla @ GD/O00SMT DE/DO2017 1536 PM
1 29/0E 2017 TSt

Creador por: Pedro Cortes Onofre

Imagen 12.- Pestafia de Mis Asuntos de oficialia de parfes.

A. Detalle del asunto de oficialia de Parfes

1.1 Acceder al médulo Mis asuntos de Oficialia de partes.

1.2 Hacer clic en la pestaia En proceso.

1.3 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

7.4 Se desplegard el panel Detalle del asunto de oficialia de partes, podremos visualizar:
(Ver imagen 13)

m  Botdn de Turnar

Fecha de creacién y modificacién.

Nombre del tipo de documento.

Folio

Campos de la ficha de control.

Archivos adjuntos (Solo si tiene)

Propietario.
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Codigo: 006

Detalle del asunto de oficialia de partes -»)

Turnar

] Creado: 16/08/2017 10:30:57 Modificado: 16/08/2017 12:56:21 ‘

Oficialia de Partes - Ficha de Control
Follo : GOPE/0004/2017

Remitente

Organizacién : Comision Nacional de Vivienda
Area : Soporte InteliGov

Usuarlo : Susam Perez

Cargo : Administrador InteliGov

Direccién:

Destinatarlo(s)
Nombre :
Cargo:

Copla(s) de Conocimliento
Nombre :
Cargo:

Original : No
Fecha de Recepclién : 14/08/2017 09:42 am

Tipo de documento
3 - Invitacion

Tipo de asunto
7 - Invitacion

Numero de ticket
1236

Fecha del documento
15/08/2017

Ressgnar] [

Imagen 13.- Panel de detalle de asunto de oficialia de partes

a. Turnado en la pestaria de Proceso

El botén de Turnar (Ver imagen 13.1)

Turnar

Imagen 13.1.- Botén de Turnar

Al dar clic se desplegaré el panel de turnar, donde se podré adjuntar algin
documento que se olvidd, pero no vendrd referenciado en el documento, solo
aparecerd en el turno que se envié.

Se podrd seleccionar a otros destinatarios, si se olvidé seleccionarlos la primera
vez., como se muestra en la siguiente imagen. (Ver imagen 13.2)
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Destinatarios =») | Turnar /
(@ Internos (OExternos (O Grupos
[ QFiftrar ... |
Clasificacion
.
Ing. Alberto Garcia Morales Publica Reservada Confidencial
— . s Soporte documental
A Gi roduccion
. ) Fsico O etectronico
'D ogarcio@ Destinatarios:
Para| | Cc
Alejandro Isaac Amado '+
) Gerencla de Produccion Para:
by Auxilior de Soporte Cc-
'D alefanaro.isaac@sidimex.com.mx
Para
Ing. Anabel Ortiz Zarate U
Ing. Andrea Reyes Mauricio
& Gerencia Comercial
g ventos
'D oreyes@inteligov.mx
(e
Fernando Garcia Qui
Para| | Cc
Lic. Gabriela Cejudo vazquez
@ Gerencia de Operaciones
Para
Ing. Horacio Miranda Miranda @

o  Hacer clic en el botén “turnar

B. Bitdcora

La bitdcora es para visualizar y dar seguimiento a la trazabilidad dé un documen

Imagen 13.2.- Seleccién de Nuevos Destinatarios.

2.1 Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

2.2 Hacer clic en la pesta

fa En proceso.

2.3 No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para

seleccionar el asunto.

2.4 Se desplegard el panel Bitdcora del asunto, (Ver imagen 74)

2.5 Hacer clic en el botén Bitdcora
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Detalle del asunto de oficialia de partes C'\)

Creado: 16/08/2017 10:30:57

Turnar

Modificado: 16/08/2017 12:56:21

Oficialia de Partes - Ficha de Control

Follo : GOPE/0004/2017

Remitente

Organizacién : Comision Nacional de Vivienda

Area : Soporte InteliGov
Usuarlo : Susam Perez

Cargo : Administrador InteliGov
Direccién:

Destinatarlo(s)
Nombre :
Cargo:

Copla(s) de Conocimiento
Nombre :
Cargo:

Original : No
Fecha de Recepclién : 14/08/2017 09:42 am

Tipo de documento
3 - Invitacion

Tipo de asunto
7 - Invitacion

Numero de ticket
1236

Fecha del documento
15/08/2017

Imagen 14.- Botones Bitdcora, cancelar, concluir, vista previa.
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GOPE/C03/2017 [0%)

Asignado a: Claudia Patricio

Copia a: Pedro Cortas

Creado:

004
Fecha:
a. Se desplegard un panel con la trazabilidad del asunto y el % dé atencion al mismo. (Ver
Bitacora del asunto

9 Sandra Elizabeth Rojas Castafieda gznero un turno co
Oriclo

Follo: GOPE/0002/2017

Modificado
3 instruccion favor de atender o s gulente asunto.
1% Descargar documento §h Ver Documento
M/

Claudia Patriclo Atllano aun no ha visto &l turnoe
)

Tipo:

c) -

Estado: Vence el Prioridad:
Asignacion Recivido VA Esja
Imagen 15.- Panel de bitacora.
v' Al dar clic en el folio se desplegard la lista de los destinatarios a quien se le
15.2)
Bitacora del asunto

GOPE/O001 /2017 [0%]

Imagen 15.1.- Ndmero de Folio.

Asignado a: Claudia Patricio
d)

Copia a : Pedro Cortes

e) Imagen 15.2.- Destinatarios asignados al documento.

(Ver imagen 16)

v Al seleccionar uno de los usuarios se desplegard una ficha indicando la instruccién
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Creado: 14/07/2017 17:12PM Modificado: 14/07/2017 17:12PM

/™ Sandra Elizabeth Rojas Castafieda genero un turno con la instruccion "Favor de Atender” del siguiente
| |
\ I / asunto.

Oficlo Inteligov
Fol}lo: GOPE/0001/2017

10 0y
e, T
%o Descargar documento EE Ver Documento

~ ™ Claudla Patriclo Atllano aun no ha visto &l turno.

[.‘ ul
Archivo(s) adjunto(s) del turno.
&l palsaje_jpg 187908
Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido 14/07/2017 Media

Imagel6.- Ficha con Instruccién.

v Podrés ver el documento que turnaste dando clic en el siguiente icono:

Ek
% Ver Documento

v" También podrds descargar el documento con el siguiente icono:

X
I.,1,| Descargar documento

v" También podremos observar una barra que nos indicard los siguientes datos:
o Tipo: Asignacién o Copia de Conocimiento
o Estado: Estatus del documento
o Vence el: Puede tener una fecha de vencimiento o un N/A, esto indica que no
asignaron fecha de vencimiento.
o Prioridad: estatus de que el documento debe de ser respondido por BAJA,
MEDIA'Y ALTA (Ver imagen 17)

Tipo: Estado: Vence el: Prioridad:
Asignacion Recibido MiA Baja

Imagen 17.- Barra de estatus del documento.

C. Cancelar

3.1. Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

3.2. Hacer clic en la pestaiia En proceso.

3.3. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

3.4. Se desplegard el panel Detalle del asunto dé oficialia de partes, se visualizardn los
iconos en la parte inferior derecha.
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3.5. Hacer clic en el botén Cancelar.
3.6. Se desplegaré un panel de Cancelar asunto, adjuntar en la parte punteada podrés
ingresar archivo por el cual se estd cancelando la informacién. (Ver imagen 18)

Cancelar asunto -»

Contenido

— ) Parrafo

Se cancela para prueba

Adjuntos:
[ e mE e mE e TTTTTmTEmmEmsEsmemmm s sm s m s m s m s mmm T ST TTTETEsmsm s ms s s memememnmemnEs A
3 Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivos aqui K

%)

Imagen 18.- Panel de cancelacién

3.7. Al dar clic Cancelar aparecerd la ventana de Confirmacién de Cancelacién (Ver imagen 79)
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Mis asuntos de oficialia de partes (3)

Creados (1) En proceso (0) Concluidos (1) | Rl ET R )]

Q, Filtrar en el contenido...

Ficha de control 0%

Follo © GD/O0D7AT 161172017 10:43 AM
2555555 01/11/2017 prusba

Creador por: Fedro Cortes Onofre

Imagen 19- Pestaiia de Cancelados

NOTA:

Una vez cancelados encontrards el asunto en la pestafia dé cancelados del mismo.

D. Concluir asunfo

4.1. Acceder al médulo Mis asuntos de oficialia de partes.

4.2. Hacer clic en la pestaia En proceso.

4.3. No importa en la vista que se encuentre, hacer clic sobre la tarjeta o lista, para
seleccionar el asunto.

4.4. Se desplegard el panel Detalle del asunto, se visualizarén los iconos en la parte inferior

derecha
©

4.5. Hacer clic en el botén Conclui

4.6. Se desplegard un panel de Concluir asunto, capturar conclusién del mismo. (Ver
imagen 20)

4.7. Hacer clic en el botén Concluir, para finalizar la conclusién.
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Concluir asunto =»

Contenldo

— () Parrafo

Se concluve la prueba.

Adjuntos:
Lo e e T T T m e mmmmm e T TTTEmmEmmmmmemmmsmmm s m s m s nn T S A
P Click para seleccionar un archivo o arrastre los archivos agui K

@)

Concluir

Imagen 20.- Panel de concluir asunto y botén de Guardar.

NOTA:

Una vez concluidos encontrards el asunto en la pestaiia dé concluidos del mismo (Ver imagen 217)
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Mis asuntos de oficialla de partes (2)

), Filtrar en el contenido...

Follo : GDJ/OSMT DEMHZ01T 15:36 PM
1 29/MBS 20T test

Creador por: Pedro Cortes Onofre

Imagen 21- Pestafia de Concluidos.

e Reporte de Mis Asuntos de Oficialia de Partes.

El sistema InteliGov “Gobierno sin papel” permite extraer reporte de Mis Asuntos de Oficialia

de Partes, para crear este reporte se deben seguir los siguientes pasos:

A. Crear Reporte Mis Asuntos de Oficialia de Partes.

1. Acceder al médulo Mis Asuntos de Oficialia de Partes.
2. Seleccionar el icono de Reporfe que se encuentra en la parte inferior de la

(Ver imagen 22)

pantalla

Imagen 22.-Médulo Mis Asuntos de Oficialia de Partes e Icono Reporte

Pé4gina 180 de 213




inteligw

. . . Cadigo: 006
InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004
Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

3. Se desplegard del lado derecho el panel de Reporte de oficialia de partes (Ver imagen

23) Caratula

Tipo de documento:

Reporte de oficialia de partes

| ---------------------- Selecciona --——

Rango de consulta:
Imicial:

Final:

Organlizaclén externa remitente:

|Tndas

Area destinataria:

|Tndas

Puesto destinatario:

|Tad05

Estatus:

|Tud05

Imagen 23.-Panel de Crear Reporte.

a. Seleccionar los campos requeridos

i. Tipo de Documento (Ver imagen 23.1).
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Tipo de decumento

Ficha de Control

Ficha de control AG
Ficha de contral QA

ROASEMEX

Ficha de control promtel

Oficio Inteligov

respuesta simple promiel

Imagen 23.1.- Tipo de Documento

i. Rango de Consulta. (Ver imagen 23.2).

1. Inicial y Final

Rango de consulta:

Imicial:
0%/02/2017
<< < febrero 2017 = =
dao lu ma ml Ju vl =&
1 2 3
6 7 8 n 10
13 14 15 16 17
20 21 22 23 24
27 28
Final:

Imagen 23.2-Rango de Consulta
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Cédigo: 006

iii. Organizacion Externa Remitente. (Ver imagen 23.3).

Organlzaclén externa remitenta:

Todas ¥

Centro de Investigaciones y Estudios Superiares en Antropologia Social
Centro de Investigacion y Docencia Economicas

Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

Comision Macional de Hidrocarburos

Comnision Nacional de Libros de Texto Gratuito

Comision Macional de Vivienda

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologla

Fondo Macional de Fomento al Turismo

Fondo de Capitalizacion e Inversion del Sector Rural

Instituto Macional de Cancerologla

Instituto Macional de Psiquiatria Ramon de |a Fuente Mufiz

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales INAI
Smart Government Solutions

Imagen 23.3-Organizacién Externa Remitente.

iv. Area destinataria. (Ver imagen 23.4).

Area destinataria:
Todas v

Gerencia de Produccion
Direccion General

Gerencia de Operaciones
Gerencia de Administracion
Gerencia Comercial

Test Area

Imagen 23.4-Area destinataria.

v. Puesto Destinatario. (Ver imagen 23.5). es el nombre corto des puesto

asignado por el administrador.

Puesto destinatario:
Todos v

PGFRO
DG

GO

QA
Adm
DD

DD

DD

SP

opP
Consultor

Imagen 23.5 Puesto Destinatario.
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i. Estatus. (Ver imagen 23.6).

Estatus:

Todos

Creado

En proceso
Concluidos
Cancelados

Imagen 23.6 Estatus.

E i}

4. Dar clic en el botén de Reporte
5. Se desplegaré del lado derecho el panel de Reporte de oficialia de partes (Ver imagen 24)

Reporte de oficialia de partes (@

B 5 @

i i, Sman Gevammars Sokziora SASL ICCN.
mteh?ov Fagera da Cocaa o Pare

Pt bt g i, TR W21

¢ | 4 Pagina: | 1|de2 = |Automatico v

Imagen 23 -Panel de Reporte de Oficialia de Partes
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este formato

6. Dar Clic en el icono si se quiere imprimir el documento. En

PDF, (Ver imagen 24).

I'nteli v Smart Government Solutions SAP.L DE C.V.
Reporte de Oficialia de Partes
Fechay hora de impresice: 271102917 14:12:18
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e Examine sus Conocimientos

Ejercicio 9: Tedrico y Prdctico

1. Coloca el nombre y una breve descripcién del Icono Siguiente:

T Nombre:

Descripcion:

2. 2Cudl es el nombre de las cuatro pestafias que encontramos en el Médulo de Mis
asuntos de oficialia de partes?

d.

3. Crear asunto de oficialia de partes:
a. Tipo: Ficha de
Control b.
c. Edita tu ficha de Control
d. Procesa tu Asunto
e. Cancela tu Asunto

4. Indica los cinco pasos para Generar un Reporte de Oficialia de Partes:
a.

5. 2Cudles son los permisos que se le pueden dar a un documento de Oficialia de Partes?
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6. Indica en que pestafa se refleja el documento cuando se Cancela:
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4l Médulo 10: Trazabilidad

e Resumen de Mddulo

En este Médulo el usuario podrd generar reportes referentes a la organizacién y al
proceso de Gestién de Archivo.

o Objetivos del Médulo

Al finalizar este Médulo podré:
v' Generar reportes y estadisticas de la Organizacion.
v Exportar reportes y estadisticas del proceso de Gestion de Archivo.

El médulo “Trazabilidad” tiene como objeto que el usuario pueda generar reportes con datos de la
organizacién y del proceso de Gestidon de Archivo, lo cual le permitird un mejor y mayor manejo de
informacién interna, la cual estard disponible de forma inmediata.

En el médulo se pueden identificar facilmente el tipo de informacién que el usuario requiera generar.
En la parte inferior encontrard los botones:

e Reporte Organizacién
e Reporte Documentos

e Reporfe Organizacion.

En el botén Reporte Organizacién, podré elegir qué tipo de informacién desea generar, la cual estard
ordenada de la siguiente forma:

e Reporte de Creacién de usuarios.

e Reporte de Edicion de usuarios.

e Reporte de Eliminacién de usuarios.
e Reporte de Creacién de puestos.

e Reporte de Edicion de puestos.

e Reporte de Eliminacién de puestos.
e Reporte de Creacién de dreas.

e Reporte de Edicién de dreas.

e Reporte de Eliminacién de dreas.
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A. Crear reporte.
a. Acceder al médulo Trazabilidad.
=

=
. , R te O
Hacer clic en el boton Reporte Org.

Se desplegard el panel “Crear reporte bitdcora” de lado derecho.

Seleccione Tipo de Reporte.

Elija un tipo de documento.

Seleccione el rango de consulta. (Periodo en que limitard su consulta).

Dé clic en el boton reporte. (Ver imagen 1).

El sistema generard el reporte para su consulta y descarga en PDF. (Ver Imagen 2).

Sm o op T

Crear reporte de bitacora -

Tipo de reporte:

| Reporte por usuario & |

Tipo de documento:

|Creacic’:n 2 |

Rango de consulta:
Inicial:
s
06/01/2015 ]
Final:

s
15/04/2020 7]

Imagen 1. Panel creacién de reporte.
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Crear reporte de bitacora -

Vista previa del reporte

9

iﬂreh Smert Government Solutions S AL DE CV.
Fsparts oe creacion oe wswenes

Earta ; ars 08 imprassan: 13 B0 Bt 80 29380 ma L35400

e e i
_'L
\/k‘

Imagen 2. Reporte en PDF.

e Reporfe Documentos.

En el botén Reporte Organizacién, podré elegir qué tipo de informacién desea generar, la cual estard
ordenada de la siguiente forma:

e Bitdcora por documentos en clasificacién archivistica

e Bitdcora de visualizaciéon de documentos por clasificacién archivistica.
e Bitdcora de modificaciéon de expedientes

e Bitdcora de descargas de XML.

B. Crear reporte.
a. Acceder al médulo Trazabilidad.

. ,
Hacer clic en el boton Reporte Doc.

Se desplegaré el panel “Crear reporte bitdcora” de lado derecho.
Seleccione Tipo de Bitacora.

Elija un tipo estado de documento.
Seleccione la clasificacién archivistica (Le aparecerd la informacion del CADIDO).
Seleccione el rango de consulta. (Periodo en que limitard su consulta).
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h. Dé clic en el botén reporte. (Ver imagen 3).

i. El sistema generard el reporte para su consulta y descarga en PDF y xlsx. (Ver Imagen
4).

Crear reporte de hitdcora -

Tipo de bitdcora:

[Bltsco‘a de descargas de PDF o l

Tipo estado del documento:

[Tr’am\:a < l

Selecciona el fondo:
i

b fall 5GS
= @) Fondo INEEL
L il INP
-~ @l SIDIMEX.
Clasificacién archivistica:
- ---Secciones- - - - - l
l l
l l
l l
Rango de consulta:
Inicial:
e
27/0312017 ot
Final:
i
15/0472020 ]
Imagen 3. Panel crear reporte de Bitdcora.
Crear reporte de bitacora -»

Vista pravia del reporte

9

inteli, Smart Govemment Solutions AL DECV.
Resans te scage e Sscumentes a1 FOF

Eatta RS 88 W aisin 1 B0 MUY 80 23308 W LOGESE

-
| xisx M POF |
Imagen 4. Reporte PDF y xlsx.
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=

Moédulo 11: Mis Expedientes

o Resumen de Mddulo

En este Médulo se aprenderd a crear expediente y archivar documentos que se
encuentran en el estatus de concluidos internos y externos.

Nota: Solo los documentos Concluidos se archivan.

o Objetivos del Médulo

Al finalizar este Médulo podra:

v Crear un Expediente.

v" Archivar

Documentos

El médulo “Mis expedientes” siendo objeto de la organizacién de los archivos el asegurar la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de los documentos puiblicos, la
dependencia deberd contar por cada unidad administrativa con un responsable de archivo de
trdmite, cuyo responsable serd nombrado por el titular de la misma unidad. Teniendo un estado

de seguimiento.
|
| |

Tradmite
Concentracién
Histérico

Este médulo contiene tres pestafias las cuales podremos ver el estatus de Mis Expedientes:

Mis Expedientes

Tramite (0) Concentracion (0)

Historico (0)

o [rdmife

Imagen 1.- Pestafias de Mis Expedientes

En esta pestafia se administran los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio

de las atribuciones de una unidad administrativa.
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Crear un expediente

a. Acceder al médulo Mis Expedientes.
b. Hacer clic en el botdn crear Expediente, el cual se encuentra en la parte inferior del

médulo Mis Expedientes.

c. Se desplegard el panel “Nuevo expediente” de lado derecho.
d. Seleccionar la serie documental en donde se clasificard el expediente y capturar los

campos solicitados.

e. Hacer clic en el boton guardar. (Ver imagen 2)

MNusvo expediente

Clasificaclon archivistica:

}C asificacion archivistica

Titulo del expediente:

ITI'.., o del expediente (Iimitado a 200 caracteres).

Descripclan:

Descripcon del expediente (Imitado a 1000 caracteres).

Fechas extremas del expedlente:

Apertura:

Clerre:

Soporte documental:
O Fisico

Ublcaclon topografica:

([0 glectronico

Jnlcacion :cccg’sﬂ:a

Nomero de legajos:

[uomero de legajos.

Nomero de fojas:

[womero de fojas

Numero de follos:

fFojas ulss).

Tamaiio del archivo:

fPara archivos elect).

Terminos relaclonados:

[ ------ SeleCclong und © mMas 1emeas---- - -

vinculo archivistico: (+)
Observaclonges:

Observaciones

Imagen 2.- Nuevo Expediente
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Detalles del expediente o,

Creado:16/02/2017 03:19:3

o

Decretos 2017

# Expediente:
CNH-1C-1C.6-001/2017

e CNH
e LEGISLACION

e Decretos

Descripcion:

jerarquia inferior a las leyes.
Fechas extremas del expediente:

Apertura: 16/02/2017

Soporte documental:

() Fisico

Ubicacion topografica:

Numero de legajos:
0

Numero de fojas:
0

Numero de folios:
0

Tamafio del archivo:
0

Terminos relacionados:
Vinculo archivistico:

Observaciones:

Modificado:16/02/2017 05:1

(3

 ©

Generar

il

Clasifica

9:55

Término que procede del latin decrétum, es la decision de una autoridad sobre la materia en gue tiene competencia.
Suele tratarse de un acto administrative llevado a cabo por el Poder Ejecutivo, con contenido normativo reglamentario y

Cierre:

(@) Etectronico

W o T

Genarar

W4
Editar

Contenido [l Expediente

Imagen 3.- Nuevo Expediente Llenado

En la parte inferior se podrén visualizar los iconos de accién como lo muestra a continuacién
(Ver imagen 4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Eliminar Expediente
Clasificar Expediente
Generar Caratula
Generar Etiqueta
Listar Contenido
Editar Expediente

P4gina 194 de 213




. Y . ) . Codigo: 006
’nteh Vv InteliGov, Gobierno sin Papel Rovision: 004
Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020
mU mEpgo WoTm:= T/
WHE_EE Lll:u.lhcrlr Gl:l:.'lur -jﬂﬁ 'I'T]T',T":‘[I'.IE; I [':;'I?t'ri

Imagen 4.- Iconos de Accién.

Para poder visualizar los documentos que hay dentro de un expediente daremos clic al icono

Listar Contenido (Ver imagen 5)

Contenido del expediente

Ex Tipo: Memorandum
B Folio: DGAACG001 /2017

B ocwmens

E Tipo: Memorandum
E Folio: DGAACGADO01 2017

B © ot

Fy. Tipo: Oficio CNH
= Folio: Govnoo2:2017

E D ot

Tipo: Memorandum

Eg
= Folio: 12

B D e

Imagen 5.- Contenido del Expediente

Para poder ver un documento en especifico se enlistan los siguientes pasos:

1. Dar clic en el icono Ver documento © (Ver imagen 6)

Pé4gina 195 de 213




iﬂtEh%O’V InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004

Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

Codigo: 006

Contenido del expediente -

gy, Tipo: Memorandum
& Folio: DGAAQG/D001/2017

0 Ocurar
:':1 Documento

| Creado: 17/01/2017 20:06:10 Modificado: 16/02/2017 11:21:07 ‘

Tipo de documento - Memorandum
Folio : DGAAOG/0001/2017

Asunto
Prueba de Proceso Precalificacion

Contenido

Hago de su conocimiento que la compafiia XXX (el Interesado), mostro interés en participar en la Licitacion CNH-ROX-
LOX/2016 correspondiente a XXX (Licitacion), para lo cual presento los siguientes documentos a fin de acreditar la
etapa de acceso a la informacion del Cuarto de Datos en la Licitacion: * Copia simple del Suplemento numero CNIH-
XXK-XXX-XXX, correspondiente a la Licencia de Uso CNIH-XXX. En virtud de lo anterior, solicitames su apoyo a fin de
confirmar: 1. Si el Suplemento antes indicado ampara las claves XXX (Incluyendo sus subvolumenes y versiones
seleccionadas), asi como XXX, por un monto igual o superior a 3XXX (CANTIDAD EN LETRA 00/100 M.N); 2. Si los
documentos adjuntos corresponden a los que obran en su expediente y se encuentran vigentes, y 3. Si de la revision
efectuada a la documentacion presentada para la suscripcion de |a licencia arriba referida, XXX es el representante
legal del Interesado. Lo anterior, de conformidad con lo previsto en las Bases de la Licitacion a fin de autorizar al
Interesado a llevar a cabo el pago de inscripcion a la Licitacion. Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Propietario: % Ernesto Beltran Nishizaki
[
Modificado por: @ Ernesto Beltran Nishizaki

Finalizado por: W Ernesto Beltran Nishizaki

g, Tipo: Memorandum
= Folio: DGAACGD001/2017

P Ver
P @ Dacumento

Tipo: Cficio CNH

? e ) . Ver =
B Folio: Go/ooov2017 & (2 T8

Tipo: Memorandum

0 ver
5y O
?a Folio: 12 J:} O Documento

Imagen 6.- Ver Documento

2. Se despliega el documento el cual se podrd descargar el archivo el PDF (Ver imagen

7) o podremos visualizar dando clic. (Ver imagen 8)
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MEXICO inteli?ov
GO/0002/2017

Cudad de México, a 16 de febrero de 2017

Lic. Usuario Titular 2
Titular 2

PRESENTE

¢,Ou.osLmlpum?

Lorem Ipsum es simplemente el texio de relleno de las imprentas y archivos de
mmlwmmmoaumanm estandar de las industrias desde el aflo 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que so mouw)mm
una galeria de textos y los mezcld de tal manera que hacer un fibro de texios
especimen. No solo sobrevivié 500 afios, sino que t como texto de
refleno en documentos electrénicos, quedando esenclalimente al original. Fue
Mmmmmmhamammw cuales contenian

Lorem Ipsum, y mds recientemente con software de autoedicion, como por
mm.;rmummmmawm

ATENTAMENTE

R T N o -'-u....---'

Scamtae 3¢ 011 W EmgrEas
—arie ouf BUCFT mmwwracto v of Ansan 1A 18 b Clete

25 Crass Detywn Marewl- Deecw Garers Agures se Ogema ow

e e el
TTROT s
ThatS npen

A Pavatene Mo 500, Barvis Jwts, Nonowcn, 03200 Cutat oo Mesicn, Cudes o Mésta
Tek (54 1454 BIQ0 | e oo mvonh |

Imagen 7.- Archivo en PDF
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B

Médulo12: Transferencia

Primaria

e Resumen de Mdédulo

En este Médulo se aprenderd a crear una Transferencia Primaria

o Objetivos del Médulo

Al finalizar este Médulo podra:

v Realizar T

ransferencia Primarias

e Transferencia primaria.

Esta opcién tiene el propdsito de identificar los expedientes que ya cumplieron con su vigencia
en el Archivo de Trdmite y requieren de una transferencia al Archivo de Concentracién. Al
seleccionar esta opcién el sistema hace un barrido de todos los expedientes contenidos en la
estructura del Archivo de Trédmite e incluye los expedientes con vigencia cumplida y con los
cuales se tenga permiso a nivel de Serie Documental.

Este médulo contiene nueve pestaiias las cuales podremos ver el estatus de

Transferencia Primaria

Creados

magen |.- Pestanas de Iransterencia Primaria

Para poder realizar este proceso primero tendremos que archivar un documento concluido
que tenemos en el médulo de mis asuntos.
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& rolio: 1 08022017 1236PM ||~ Follo :15/0047/2017 1801-2017 180200 | | * Follo :15/0046/2017 18012017 17357 P11
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Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez Creador por: Jorge salazar Cortes Creador por: Omar Gudino Hernandez
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Oficio Sede san Angel 49.9%8
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Prueba casactacionCanacnacion 7 08 noviemore

Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez Creador por: Jorge Salazar Cortes

Imagen 2.- Médulo de mis asuntos

Seleccionamos el documento que vamos a archivar

Detalle del asunto

‘ Creado: 08/02/2017 12:36:55

Modificado: 08/02/2017 20:21:28

Folio: 1

Asunto
2

Contenido

Tipo de documento - Oficio Sede Querétaro

document-ag.v2.1485557646752f858f9b%acab4857b2e13f9cdc37fdf4
Propietario: W Gabriela Cejudo Vazquez
Creado por: W Gaorieia Cejudo Vazquez
Finalizado por: ¥ Gaoriela Cejudo Vazquez

El asunto fue Concluido con &l documento:
‘ Creado: Invalig gate

Modificado: Invalio oate

Folio :

Propietario:

Creado por: |-

Tipo de documento -

Imagen 3.- Detalle del asunto
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Seleccionar el expediente donde se archivaré el documento.
Archivar -

Seleccion: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos-8C-8C.1-001/2017

pa—

Bl c.2- programasy proyectos en materia de telecomunicaciones

fli sc.4- Desarrolio e infraestructura de telecomunicaciones

@& Comision Nacional de LIDros de Texto Gratultos
B 1C- Legislacion Senes
B 2C- Asuntos juridicos
B 3C- Programacion, Organizacion y Présupuestacion
B 4C- Recursos Humanos
B 5C- Recursos Financleros
B 5C- Recursos Materlales y Obra PuDIICa
B 7C- senvicios Generales

B SC- Tecnologias y Servicios de la Informacion

8C.1 - Disposiciones en materia ge telecomunicaciones
S IneliGov

%, expediente 1

By xxs

8C.2 - Normatividad tecnologica

i ecs- Desarrolio e infraestructura del portal de Internet de la dependenda

(i
[
(13
(S
(i

8C.6 - Desarrolio redes ¢e comunicacion de datos y voz
8C.7 - Disposiciones en materia de Informatica

8C.8 - Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 - Desarrolio Informatico

8C.10 - Seguridad Informatica

Imagen 4.- Panel de Archivar

Esta informacién la visualizaras de acuerdo con el médulo 9 Mis expedientes y poder realizar

las transferencias.

En base al Cuadro de Clasificacién Archivistica se encuentran las series y sub series de la
dependencia, para poder realizar la transferencia de el/los expedientes asociados a la serie
documental estos deben cumplir con un plazo de conservaciéon de acuerdo con el Catdlogo de
Disposiciones Documentales para que puedan ser candidatos a pasar al Archivo de trédmite, la
fecha de vencimiento del expediente debe ser menor a la fecha establecida en el Catalogo.
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Nuevo expediente )

Clasificacion archivistica:

kom sion Nacional de Libros de Texto Gratuitos.8C.8C.1

Titulo del expediente:

* Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
* Tecnologias y Servicios de la Informacion
* Disposiciones en materia de telecomunicaciones

[k Ighreilghirpghp

Descripcion:

fprechgpihtpijhpit

Fechas extremas del expediente:

Apertura:

l

04/03/2008 |

Cierre:

23/03/2010 |

Soporte documental:

O Fisico

(7) Electronico

Imagen 5.- Panel de Nuevo Expediente

La encargada del archivo en trémite tiene asignado el permiso de transferencia primaria, la
encargada podrd realizar las transferencias de los expedientes que sean candidatos a pasar al

Archivo de Concentracién.

A. Crear Nuevo Inventario

a.  Seleccionar el drea remitente (Grea a la que pertenece la encargada de archivo) y la
serie documental (Ver imagen 7).

b. Al seleccionar la serie documental se desplegardn los expedientes que estdn
asociados a las mismas y que son candidatos a pasar al archivo de concentracion.

(Ver imagen 8)
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Nuevo Inventario (=)
Unidad administrativa:
lUnidad de Informatica |
Area remitente:
I-' Selecciona - v I
Serie documental: |
Numero de Cajas:
0
Notas
Total de expedientes:
Seleccionar expedientes
No. No. Caja Titulo ClasificacionDescripcion No. Foja F:?c;s Tamano F::;‘ :::::
L
o]
Guardar

Imagen 6.- Panel de Nuevo inventario
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AGN

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.8C.8C.1 Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos.Tecnologias y Servicios de la Informacion.Disposiciones en materia de
telecomunicaciones

& Comision Nacional de LIDros ge Texto Gratultos
g3 1C- Legislacion Senes

2C - Asuntos Juridicos

3C - Programacion, Organizacion y Présupuestacion

B 4C- Recursos Humanos

5C - Recursos Financieros

6C - Recursos Materiales y Obra Publica

7C - Serviclos Generales

8C - Tecnolog(as y Serviclos o la Informacion
fli 2c.1- Disposiciones en materia de telecomunicaciones
il ec.2- programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
Bl =c:3 - Normatividad tecnologica
B ec.a- oesarrolio e infraestructura de telecomunicaciones
il scs - Desarrolio e infraestructura del portal de Internet de la dependendia
il cs - Desarrolio redes de comunicacion de datos y voz
il ec7 - Disposiciones en materia de informatica
il =c. - Programas y proyectos en materia de Informatica
i ecs- Desarrolio informatico
Bl ec.10- segunidad informatica
Bl 2c11 - pesarrolio ge sistemas
i &c12- automatizacion de procesos

Imagen 7.- Seleccién de la Serie Documentdl
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Nuevo Inventario -
Total de expedientes:
Seleccionar expedientes
No. N?' Titulo Clasificacion  Descripcion N(_" N?' Tamaio Fecha Alta
Caja Foja Folios
SO Comision
) Nacional de
de Libros Libros de
|| de Texto X5 o XSX 0| 0 0 |[17/03/2010[
s Gratuitos-8C-
8C-8C.1- ac
002/2017 :
Comision Cornision
:atl‘obnal Nacional de
o Sl et | Ubrosde | =il ]
de Texto Ighreilghirpghpi TG liforechgpihtpijnpit| 0 0 0 |04/03/2008|:
sl et Gratuitos-8C-
8C-8C.1- 8C.1
002/2017 ' I

Imagen 8.- Se visualizan los expedientes

B. Seleccién de Expediente

a

b.
[
d.

Seleccionar el expediente
Indicar el nimero de cajas
Se enlista el total de expedientes y el nimero de cajas (Ver imagen 9).
Dar clic en guardar inventario y se va a crear un nimero de transferencia.
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Nuevo Inventario 5

Unidad administrativa:

lUnidad de Informatica

Area remitente:

[InteliGov Soporte

Serie documental:

komnswn Nacional cie Libros de Texto Gratuitos.8C.8C.1 Comision Nacional de Libros de Texto Grawntd

Numero de Cajas:

€

]
Notas

Total de expedientes:

1
|
Seleccionar expedientes

No. Ng. Titulo Clasificacion  Descripcion N(." N9.
Caja Foja Folios

Tamaio Fecha Alta

l IcomiSionl I l CFAamiciAan I I I l I

Imagen 9.- Se enlista expedientes y cajas

La persona que estd creando este inventario deberd firmar el documento

C. Detalle del Inventario

Aqui podremos ver el detalle del Inventario con siguientes:

No. Transaccién
Unidad Generadora
Unidad Remitente
Serie Documental
Numero de Cajas

- -
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Detalles del Inventario -»>

Creado:11/03/2017 20:33:01

No. Transaccién: 002/2017

Unidad Generadora:
Unidad de Informartica

Unidad Remitente:
InteliGov Soporte

Serie Documental:

Modificado: 17

03/2017 20

[

301

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos. 8C.8C.1 Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos.Tecnologias y Servicios de la Informacion.Disposiciones en materia de telecomunicaciones

Total de expedientes:

”‘:-"'1 ‘ﬁ]

EAMIings

Numero de cajas:
6
Expedientes
No. N(_" Titulo Clasificacion  Descripcion N(_” N(_" Tamano Fecha Alta
Caja Foja Folios
omision
acional de
bros de
ifpreongpintpijhpitd P 04/03/2008 22

5 O "_

Pravia

4
Lditar

Imagen 10.- Detalle del Inventario
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D. Vista previa

Numero de transferencia: 002/2017

Unidad administrativa: Unidad de Informatica

Area generadora: InteliGov Soporte

Seccion:8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Serie: 8C.1 DI i en materia de
Valor Plazo de
. " Documental |conservacié | Clasificacion
No. | Caja Descripcion Fojas| F.Alta | F.Cierre n Ubicacion Observaciones
A|F |1 |ACIAT|T|P|[R|C
Comision
Nacional de
1 6 |Libros de Texto| jfpreohgpihtpijhpit 0 |04/03/2008|23/03/2010 X 31215 X
Gra(g\éos-BC-
1

El presente inventario consta de 0 foja(s) y ampara la cantidad de 1 expediente(s) con un periodo de 04/03/2008 a 23/03/2010 contenidos en 6 caja(s).

Elaboré Autorizé Recibié
Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa Encargado del Archivo de

Lic. Gabriela Cejudo Vazquez

Administracion Soporte

Imagen 11.- Vista Previa

E. Firmar el Documento

a

b.
[
d.

Seleccionar el botén Firmar
Seleccionamos Llave Privada
Indicamos la contrasena

Se firma el documento (Ver Imagen 12)

Firmar el Inventario. ->
N R e T I N Imeem—~.
+__Firma: Claveprivads_FIEL_CEVMS80830447_20160718_130450 key, cargada correctamente. |
Contrasefia

Imagen 12.- Firma de Documento
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Médulo 13: Guia Inteligov

El médulo “Guia Inteligov” permite consultar el manual del sistema GD-MX, el cual puede ser
utilizado por los usurarios que cuenten con el permiso de visualizarlo dentro de su sesién. (Ver

imagen 1)

Gufa inteligov

inteli%ov

MANUAL DE USUARIO

el Pagina: | 1]de 139

Imagen 1.- Visualizar el Manual del Usuario.
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Visualizar Documentos

Anexos

Dentro de algunos médulos podremos observar de dos maneras la informacién:

A. Modo de Tarjetas

Documentos

Folio - /DGARN2DTE.

Creacor por Horacio Miranca Miranda

Creador por: Horacio Miranca Miranda

== [Folio: /DGAO0Z2NE

Creader

[Ficha de control

Folio : SGS/DGANON20TE

Soorecerr

Creador por: Horacio Miranda Miranta

Horacio Miranda Miranda

tanca pars o semr gne 2

Oficio
Creador por: Gabriela Cejoco Vazquez Creador, randa Miranca
Oficio | [onco 1 [oficia Interno (S6S HTML) 1
=
o

Imagen 1.- Vista previa en forma de tarjeta de Mis documentos.

B. Modo de Lista

Documentos

Total de Documentos 00 de 0

Inteligov €5 un soMware de IMpPOrtaNtia para el sector gabierna ayudanco a redudir el uso de papel

Follo Tipo de documento Descripeion Creado Modificado
/DG/0001/2016 Cuesnonario 1 19/09/2016 11:07:58 19/09/2016 12:14:52
SGS/DG/0001/2016 Oficio Firma electronica avanzada es La firma efectronica que permite identificar al firante y detectar cualquier cambio u... 19/09/2016 11:00:39 19/0812016 11:17.26
SGS/DG/0001/2016 Crcular Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de a5 Imprentas y archvos e (exto. Lorem Ipsum ha 5ido ¢l texto_. 19/09/2016 120355 19/09/2016 130351
000172016 Respuesta Enterado,preparo la informacien y en breve t= la hago llegar 19/00/2016 122504 19/09/2016 12:25.04

O /G00z2016 Cuestionario 2 2(Tarjetay Lista) 19/09/2016 123715 19/0912016 12:4300

[ $SGS/DG/0002/2016 Ofico Lorem ipsum es simplemente el exco g relg de 35 Imprentss yS4CNOS G G8KI0. LOrEr 950 ha 550 & texta.. 19/08/2016 123835 22/0012016 18:18:31
/DG0003/2016 Cuestionario 2 Acceder 3 modulo Mis 3suntos. Haceg@it en gl boton crear Asunta,el€lal se eheulnra en I3 parte inferior del mo... 19/09/2016 12:50:18 19/09/2016 13:55:58
SGS/DG/0001/2016 Ficha de control VM;ETQHGM oJIi - 5 : ) 19/09/2016 13:47:11 19/06/2016 13:54:59
SGS/DG/0002/2016 Ficha de control e gt c@iEho 8 jastmprentas yarehivos e texto. Lorem Ipsum ha sido el texto.. 19/09/2016 135822 19/0912016 14:05:58
5SGS/DG/0003/2016 Ficha de control Ficha (4 \=d 19/09/2016 14:10:59 19/0912016 14:11:23
1DG0001/2016 Cuestionanio_ InteliGov & software de ol sector gobiemo aydiando 3 reducir el uso de papel 19/00/2016 14:4356 231002016 11:00.01

/DG/0002/2016 Cuestonano_1- Introduccion a InteliGov 19/09/2016 15:30:18 20/09/2016 20:58:11
5GS/DG/0003/2016 Ofico Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de fas imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto.. 20/09/2016 14:14:33 2210012016 18:17:54
O 00022016 Respuesta Envio respuesta al caso practico & 201092016 14:42:38 20/09/2016 14:4238
0003/2016 Respuesta Respuesta al ejercicio 2010912016 14:46:11 2010212016 14:26:11
SGS/DG/0004/2016 Oficio Compra unalaptop 211092016 12:25:21 211092016 12:25:21
$GS/DG/0005/2016 Oficio Contenido © Cuerpo del asunto. 21/09/2016 17:52:4¢ 21/08/2016 18:49:17

ABC-266735

Oficio Interno (SGS HTML)

22/09/2016 16:19:08

22/00/2016 16:30:35

Imagen 2.- Vista previa de los Documentos en forma de lista.
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v Las Fichas de Documentos se ordenan por Fechas de Creacién.
v Si se desea ordenar por un campo especifico, se tendrd que ir al Modo de lista y seleccionar

alguna de las siguientes opciones:

O

o 0O O O O

O

Folio

Tipo de documento
Propietario

Creado por
Descripciéon

%

Fecha C.
Indicadores

Solo se deberd ir al campo que se desea y regresar al Modo de Tarjeta.
v Este Orden Aplica para los Médulos mis asuntos, mis turnos, mis documentos delegados,

mis turnos delegados, oficialia de partes.

P4gina 210 de 213




inteligw

Cédigo: 006

InteliGov, Gobierno sin Papel Revision: 004

Glosario

Términos Conceptos

Mis Asuntos El sistema de Gestién Documental contiene un médulo para crear diferentes
tipos de documentos y empezar el control teniendo diferentes estatus del
proceso.

Mis Turnos Se entenderd por un turno al envio de los asuntos, a su vez tendremos un

médulo de Turnos, donde tendremos la recepcién de los asuntos para dar
respuesta a los mismos.

Mis Usuarios delegados

El sistema tiene un médulo para asignar permisos a los enlaces y asi poder
realizar la gestién a nombre del titular.

Mis Documentos
delegados

El enlace podré realizar documentos en un médulo especifico con la finalidad de
tener un orden y generar los documentos de titulares.

Mis Turnos delegados

El sistema tiene un médulo para recibir

Organizaciones externas

El sistema tiene un médulo para generar las organizaciones externas con las que
se tiene comunicacién, este catdlogo se ird alimentando conforme a la gestién
del sistema.

Oficialia de partes

Es el encargado de la recepcién de los diferentes tipos de documentos del
instituto, en el sistema encontraremos un médulo para gestionar la recepcién de
documentos.

Mis Expedientes

El sistema tiene un médulo para generar expedientes de cada drea.
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Descripcién de Permisos de Médulos de Operacién

Modulo

Descripcién

Rol de operacién sugerido

Mi Tablero

En este Médulo se podran consultar los asuntos y turnos.

Administrador/Titulares y Titulares Delegados

Mis asuntos

Generacién de Asuntos Propios.

Titulares y Titulares Delegados

Mis turnos

Recepciéon de Turnos propios para atencién

Titulares y delegados

Mis usuarios

Permite al Titular la Asignacién de sus usuarios

59003 delegados delegados. Titulares
e \' Mis
documentos Generacién de Asuntos a nombre de un titular. Delegados y Titulares delegados
‘Q "‘ delegados
]' gAlls furzos Recepcién de Turnos delegados para atencién Delegados y Titulares delegados
t A elegados
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Organizaciones
Externas

El médulo “Organizaciones externas” permite crear,
editar, eliminar y crear reportes de los Organizaciones
creados en el sistema GD-MX

Administrador/Titulares y Titulares Delegados

Mis asuntos de

N V] oficialia de Generacién de Asuntos de Oficialia de Partes Responsables de Oficialia de Partes
% partes
ﬂvi' Trazabilidad Generacion de reportes de la Orgon.izocion y del Proceso de Administrador / Coordinador de Archivo
i Gestién de Archivo.
Mis

expedientes

Permite la creacién de los expedientes

Administrador/Titulares y Titulares Delegados

Transferencia
Primaria

En este Médulo se aprenderd a crear una
Transferencia Primaria

Responsables de archivo en tramite

Guia Inteligov

Permite visualizar el manual el usuario

Titulares y delegados
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