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Introduccién

InteliGov “Gobierno sin papel™ es un sistema disenado y desarrollado con la finalidad
de gestionar, organizar, preservar y almacenar informaciéon generada en las instituciones
publicas, mediante la integracion y automatizacion de los procesos de edicion, firmado,
administracién, controly archivado de documentos electronicosy mensajes de datos.

InteliGov “Gobierno sin papel” permite a las instituciones publicas hacer mas eficientes sus
procesos al reemplazar el uso del papel en actos y procedimientos juridicos y administrativos,
por documentos electronicos y mensajes de datos legalmente vdlidos. Con los consecuentes
ahorrosenelusode papel, enlos tiempos de elaboraciény entrega de las comunicaciones, asi
como en el costo de almacenamiento y volumen de los archivos, incrementando asila
eficiencia operativa de las instituciones.

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

Objetivo

Describir de manera detfallada el funcionamiento del sistema InteliGov “Gobierno sin
papel”, afinde que los usuarios que realicen la GESTION DE ARCHIVO delsistema 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 computo que permitird el envio y recepcion de oficios electronicos,
permitiendo el intercambio de informacion y seguimiento de asuntos internos (oficios), 10s

cuales serdn oficializados electrénicamente por medio de la firma electrénica avanzada (E-
FIRMA).

Il. Requisitos del Sistema:

A. Navegadores populares en sus Ulfimas versiones. E @ ﬁ') @

B. Contar con credenciales de acceso
QUsuario (Correo institucional)
QContrasena

C. Se podr& acceder via web desde cualquier lugar y cualquier dispositivo movil
(PC, Tabletas, Celulares), contando Unicamente conusuarioy contrasena.

. Personal Involucrado dentro del sistema

l. Personal de
mando

2.Asistente
administrativo

3. Oficialia de
partes
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Se ha detectado dentro de la instituciéon a dos tipos de Usuarios:

0

Usuario
Titular

I i

Usuario

Delegado

Iv.  Funcionesdelosusuariosinvolucrados enla Gestion Documentaly
el Control de Gestion.

Creacién de @ 7
documentos Y
Editar
/i
documentos ® yo@

L.

Firmar
L documentos

Aplica para asuntos:

@
Turnar
L documentos Y/O@
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Estructura del manual

Los requerimientos establecidos en el presente manual se clasificaron por:

¢ Ingreso al sistema.
*» Modulos de operaciéon del sistema.

Ingreso al sistema
Parateneraccesoalsistema,ingresarala direccion URLindicada porel

capacitador. Requisitos:
1 Acceso ainternet (Verimagen 1):
1 Correo electronico institucional y Contrasena (Verimagen 2):
1 Recuperar Contrasena (Verimagen 3):

Ejemplo:

El correo electronico y contfrasena es el proporcionado por la institucion. (Verimagen 1)

Correo electronico

sgutierrez@inteligov.mx|
] =}
’nte ' V Contrasena

Imagen 1- Ingreso al sistema

Encasode quelacontrasenaoelcorreo electrénicoseanincorrectos elsistemaenviardun
mensaje de error. (Verimagen 2)

iError!

Credenciales del Usuario Invalidas

Cerrar

Imagen 2- Error en las credenciales de acceso
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NOTA:

5Qué hacer si olvidaron su contrasena?

Hacer clic en la parte inferior del sistema 3Olvidaste tu Contrasena?

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

(Verimagen 3)

nor |

m

[al}

= =

il

S
nueda

[
L1

ner

oG
m

ejemplo@gob.my

Enviar

Imagen 3- Mensaje para el envio de la nueva contrasefa.
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o Examine sus Conocimientos

Ejercicio 1: Tedrico

1. Cudles son los requisitos para ingresar al sistema:

A.

B.

2. Mencionade cuantasformasse clasifica el presente Manualy cualesson:

Se clasifica de

3. 3Como entiende los siguientes conceptos?

a. Usuario Titular:

b. Usuario delegado:

¢. Asunto:

d. Turno:

e. Organizaciones Externas:

4. 3Qué usuario puede Firmar Documentos?

Ejercicio 1: Practico

1. Ingresar al sistema conlaligaindicada por tu instructor (capacitador).
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2. Ingresatucorreoinstitucional o correo que el capacitadorteindique, asi

como lacontfrasena.

inteli%ov B

Correg electronico
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'ml Modulo 1: Mis Expedientes

e Resumen de Mddulo

En este Modulo 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.

e Objetivos del Modulo

Al finalizar este Modulo podrd:
¥v" Crear un Expediente.
¥~ ArchivarDocumentos

El modulo “Mis expedientes” siendo objeto de la organizacion de los archivos el asegurar la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los documentos publicos, la
dependencia deberd contar por cada unidad administrativa con un responsable de archivo de
trdmite, cuyoresponsable serd nombrado porel titularde la misma unidad. Teniendo un estado
de seguimiento.

- Trdmite
- Concentraciéon
" Historico

Este mddulo contiene tres pestanas las cuales podremos ver el estatus de Mis Expedientes:

Mis Expedientes

Tramite (0) Concentracion (0) Histoérico (0)

Imagen 1.- Pestanas de Mis Expedientes

e Trdmite

Enestapestanase administranlosdocumentos de uso cotidianoy necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa.
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A

Crear un expediente

Acceder al médulo Mis Expedientes.
Hacerclicenelbotdn crearExpediente, el cualse encuentra enlaparteinferiordel

maodulo Mis Expedientes.
Se desplegard el panel “Nuevo expediente” de lado derecho.

Seleccionar la serie documental en donde se clasificard el expediente y capturar los
campos solicitados.

Hacer clic en el botén guardar. (Verimagen 2)

MNueavo expediente

Clasificaclon archivistica:

}C asificacion archivistica

Titulo del expediente:

Descripclan:

Descripcon del expediente (Imitado a 1000 caracteres).

Fechas extremas del expedlente:

Apertura:

Clerre:

Soporte documental:
O Fisico

Ublcaclon topografica:

([0 glectronico

Jnlcacion '.CCCg’ﬁﬂ:é

Nomero de legajos:

[womero de legajos.

Nomero de fojas:

[womero de fojas

Numero de follos:

fFojas utiles).

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

Creado:16/02/2017
Decretos 2017

# Expediente:
CNH-1C -1C.6-001/2017

e CNH
e LEGISLACION
® Decretos

Descripcion:

jerarquia inferior a las leyes.

Soporte documental:

(3) Fisico

Ubicacion topografica:

Numero de legajos:
0

Numero de fojas:
0

Numero de folios:
0

Tamano del archivo:
0

Terminos relacionados:
Vinculo archivistico:

Observaciones:

05:19:55 Modificado:16/02/2017

Fechas extremas del expediente:
Apertura: 16/02/2017 Cierre:

() Electronico

05:19:55

Término que procede del latin decrétum, es la decision de una autoridad sobre la materia en que tiene competencia.
Suele tratarse de un acto administrative llevado a cabo por el Poder Ejecutivo, con contenido normativo reglamentario y

wmT mE e o m=E W

Eliminar Clasificar Generar Genorar Listar Editar
[ Expediente I Expediente i Coratula |l Etiqueta Jii Contenido Jl Expediente |

Imagen 3.- Nuevo Expediente Llenado

Enla parteinferiorse podran visualizarlosiconos de accién como lo muestra a continuacion

(Verimagen 4)

a) Eliminar Expediente
b) Clasificar Expediente
¢) Generar Caratula

d) Generar Etiqueta

e) Listar Contenido

f) Editar Expediente
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W T B im o l o m=E s

Imogen 4.- lconos de Accidn.

Para poder visualizar los documentos que hay dentro de un expediente daremos clic al icono
Listar Contenido (Verimagen 5)

Contenido del expediente "'

E: Tipo: Memorandum ,’? o Ver ]

B Folio: DGAADGDO01 2017 |,.,| O DoCUmMEnto

Ee, Tipo:Memorandum ',3? 5y Ve
= Folio: DGAACGDO01 2017 |-,| O Documento

Ei.  Tipo: Oficio CNH r’;g Ty Ve
& Folio: Govo002/2017 |.,I O Documento

Tipo: Memorandum 0 Ver
EE FOF:iD: 12 |‘-"—'| ©DZEUP"E":O

Imagen 5.- Contenido del Expediente

Para poder ver un documento en especifico se enlistan los siguientes pasos:
1. Darclic enelicono Ver documento © (Verimagen 6)
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Contenido del expediente =
Tipo: Memorancum 0 Ocunar
E\E Folio: DGAACG/0001/2017 l"‘i 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 interes 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-
XXX-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.NJ); 2. Si los
documentos adjuntos corresponden a los que obran en su expediente y se encuentran vigentes, y 3. 5i 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 |a Licitacion. Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Propietario: - Ernesto Beltran Nishizaki
~
Modificado por: @ Ernesto Beltran Nishizaki

Finalizado por: W Ernesto Beltran Nishizaki

By, Tipo: Memorandum d o) Ve
B Folio: 0GA40G0001/2017 ] © Documenzo
By, Tipo: Oficio CNH R T
B Folio: Go/ooo2017 [,,l o Documento
Tipo: Memorandum 2 ver
E‘a Foﬁioz 12 {J:I @ Dacumento

Imagen é.- Ver Documento

2. Sedespliegaeldocumento elcualse podrd descargarel archivo el PDF (Verimagen
7) o podremos visualizar dando clic. (Verimagen 8)
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MEXICO inteli?m/
GO/0002/2017

Cudad de México, a 16 de febrero de 2017
Lic. Usuario Titular 2

Titular 2

PRESENTE

¢ Qué es Lorem lpsum?

Lorem Ipsum es el texio 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

texto N
cuando un impresor (N. del T. persona que so dedica a 1a imprenta) desconocido usd
una galeria de textos y los mezcld de tal manera que hacer un libro de texios
especimen. No solo sobrevivié 500 afios, sino que t como texto de
refleno en documentos electronicos, quedando esenclalimente al original. Fue

T S e T R B R TR e ""‘%m e

—'—v

.h —“~

h”ﬂ‘hm“““‘““.u
(S Tt R0 | e OO G |

Imagen /.- Archivo en PDF

Pdgina 15 de 31




. . . . , Caodigo: 006
’nteh v InteliGov, Gobierno sin Papel Revisidn: 004
Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020
[ |

g Modulo 2: Transferencio
Primaria

e Resumen de Modulo
En este Modulo se aprenderd a crear una Transferencia Primaria

e Objetivos del Modulo

Al finalizar este Modulo podra:
v" Realizar Transferencia Primarias

e Transferencia primaria.

Esta opcion tiene el propodsito de identificarlos expedientes que ya cumplieron con su vigencia
en el Archivo de Tramite y requieren de una transferencia al Archivo de Concentracion. Al
seleccionar esta opcidn el sistema hace un barrido de todos los expedientes contenidos enla
estructura del Archivo de Trdmite e incluye los expedientes con vigencia cumplida y con los
cuales se tenga permiso a nivel de Serie Documental.

Este mddulo contiene nueve pestanas las cuales podremos ver el estatus de

Transferencia Primaria
Proceso Rechazados Rev. Revisado Rechazados Aprob. Aprobado Solicitud Acepradas Rechazadas
- Magen .- Pesianas ae mansierencia Prmarna

Para poder realizar este proceso primero tendremos que archivar un documento concluido
que tenemos en el médulo de mis asuntos.
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Mis asuntos (224)

= oo :1

2 cocument-ag 2 14833576267329858003aca0485 70 28 1 3eac
o

Concluidos (14)

0802:2017 1236 PM % Follo : 15/0047/2017 18-01-2017 18:02PM
v g simpiem
Love
induzerias de

Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez

Follo :15/0046/2017

1DIMEX
120 G2 relleno

P2UmM 13 5100 €1 2eXT0 Oé reien0 €tanaar e
Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez

Oficio Sede San Angel

100% @ Oficio Sede San Angel 49.9%%

Oficio Sede san Angel

0%

e Follo :15/0045/2017
Sigimex ;Qut ¢
om0

mna 230

150 O (#1400 238008 O o

Follo ; 15/0044/2017
A3UNtO 08 PrueDa 8 Prueca 58

18:01-2017 17:52PM L 18-01-2017 00227 AM 3

Creador por: Gabrlela Cejudo Vazquez Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez

Follo 1 15/0035/2017
Prueoa para UM ORgace 1 2

06012017 13:03 P11

Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez

Creador por: Jorge Salazar Cortes

Oficio Sede San Angel 100% ed Angel 100% @ Oficlo Sede San Angel 100% 8 &
2 Follo : 15/0034/2017 06.01.201709:43aM | | * FOlIo : 15/0028/2017 osor207 17500m | | * Follo :15/0018/2016 1312:201612:04 B
Prueos de cop! inelkghrei o anora actual ol tmul Capaciacion SIGFECapacitacion: Prueda. Se agrega informacion.
mentz & reignineg e agrevgs Mat Texte pata ver 3

Creador por: Omar Gudino Hernandez

Oficlo Sede Queretaro Oficio Sede San Angel 100%6 Oficlo Sede San Angel
» Follo : 123789 e Follo : 1S/0010/2016 09:11-2016 1332PM - Follo - 15/0009/2016
- Camolo Varios destinatariossaiicho informacion
mente

Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez

Creador por: Gabriela Cejudo Vazquez

Creador por: Jorge Satazar Cortés

Oficlo Sede San Angel

29.9%@ | [oricio sede san Angel 49.9% 8

2 Follo :15/0007/2016

Firma mancomunadaPruena firma mancomunaca

07112016 14201 PM 2 Follo :15/0006/2016 07-11-2016 13:00 PM

Frugbs casactacienCanacnacion 7 o8 noviemare

Creador por: Gabriéla Cejudo Vazquez Creador por: Jorge Salazar Cortés

Imagen 2.- Modulo de mis asunfos

Seleccionamos el documento que vamos a archivar

Detalle del asunto

Creado: 08/02/2017 12:36:33

Archivar

Modificado: 08/02/2017

R
@

20:21:26

Folio: 1

Asunto
2

Tipo de documento - Oficio Sede Querétaro

Contenido
document-ag.v2. 1485557646752f858f9b%acab4857b2e13f9cdc37fdf4

Propietario: £ 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 -

I

Imagen 3.- Detalle del asunto
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Seleccionar el expediente donde se archivard el documento.
Archivar =

Seleccion: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos-8C-8C.1-001/2017

mos

§ Comision Naclonal de LIbros ¢e Texto Gratultos
B c-
B -
-
B «c-
B sc-
B sc-
B 7c-
B sc-

Leglslacion Senes

ASUNTOS juridicos

Programacion, Organizacion y Présupuestacion
RECUrsos Humanos

RECUrsos Financieros

Recursos Materlales y Obra Publica

Serviclos Generales

Tecnoleglas y Servicios de la Informacion

8C.1 - Dispesiciones en materia de telecomunicaciones
S InteliGov

%, expediente 1

S xxs

8C.2 - Programas y proyecios en materla de telecomunicaciones

8C.2 - Normatividad tecnologica

8C.4 - Desarrolio e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 - Desarrolio e infraestructura del portal de Internet de la dependenda

8C.6 - Desarrolio redes ce comunicacion de datos y voz
8C.7 - Disposiciones en materia de Informatica

8C.8 - Programas y proyectos en materla de informatica
8C.9 - Desarrolio Informatico

8C.10- Seguridad ‘"“ﬁ?ﬂ'&&@n 4.- Panel de Archivar

Estainformaciénla visualizaras de acuerdo con elmodulo 9 Mis expedientesy poderrealizar

las transferencias.

En base al Cuadro de Clasificacion 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 conservacion de acuerdo con el Catdlogo de
Disposiciones Documentales para que puedan ser candidatos a pasar al Archivo de trdmite, la
fechade vencimiento delexpediente debe sermenoralafechaestablecidaenel Catalogo.
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Nuevo expediente ->
Clasificacion archivistica:
[Com sion Nacional de Lioros de Texto Grawitos.8C.8C.1 I
* Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
* Tecnologias y Servicios de la Informacion
* Disposiciones en materia de telecomunicaciones
Titulo del expediente:
[klghre:ighlrpghp J

Descripcion:

ifprechgpintpijhpit

Fechas extremas del expediente:

Apertura:
| 04/03/2008 |
Cierre:
] 23/03/2010 ]
Soporte documental:
() Fisico () Electronico

Imagen 5.- Panel de Nuevo Expediente

La encargada del archivo en trdmite tiene asignado el permiso de transferencia primaria, la
encargada podrdrealizarlas transferencias de los expedientes que sean candidatos a pasar al

Archivo de Concentracion.

A Crear Nuevo Inventario

a  Seleccionar el drearemitente (drea ala que pertenece la encargada de archivo) y la

serie documental (Verimagen 7).

h  Alseleccionarla serie documental se desplegardn los expedientes que estan
asociadosalasmismasy que soncandidatosapasaralarchivode concentracion.

(Ver imagen 8)
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Nuevo Inventario

Unidad administrativa:

IUnidad de Informatica

Area remitente:

[-- Selecciona -

Serie documental:

Numero de Cajas:
)

0

)

Notas

Total de expedientes:

Seleccionar expedientes

No. No. Caja Titulo ClasificacionDescripcion No. Foja

No. 3 Fecha Fecha
Folios Tamato Alta Cierre

-y g &

~ Guardar
70

Imagen 6.- Panel de Nuevo inventario
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AGN

S

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.8C.8C.1 Comision Nacional de Libros de Texto
Grawitos.Tecnologias y Servicios de la Informacion.Disposiciones en materia de
telecomunicaciones

o
®

& Comision Nacional de LIbros ge Texto Gratultos
g3 1C- Legisiacion Senes
2C - Asuntos Juridicos
3C - Programacion, Organizacion y Présupuestacion
B 4C- Recursos Humanos
5C - ReCursos Financieros
6C - Recursos Materiales y Obra PuDlica
7C - Servicios Generales

§C - Tecnologlas y Servicios de la informacion
fili 8c.1- Disposiciones en materia de telecomunicaciones
i 2c2- programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
Bl sc2- Normatividad tecnologica
BBl ec.a- Desarrolio e infraestructura de telecomunicaciones
Hii sC.5 - Desarrolio e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
il ecs- Desarrolio redes de comunicacion de datos y voz
il ec7- Disposiciones en materia de informatica
il sc.- Programasy proyectos en materia de Informatica
i ecs- Desarrolio informatico
i ec.10- segundad informatica
Bl 2c.11- Desarrolio de sistemas
Bl &c12- automatizacion de procesos

Imagen 7.- Seleccion de la Serie Documental
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Nuevo Inventario -»)

B.

Total de expedientes:

Seleccionar expedientes

No. N?' Titulo Clasificacion  Descripcion N?' N?’ Tamaio Fecha Alta
Caja Foja Folios

SO Comision

P Nacional de

de Libros Libros de
|| de Texzo X5 Texto X5X 0| 0 0 |17/03/2010/°

S Gratuitos-8C-

8C-8C.1- ac

00272017 :

Comisicn Comision

;Vatl‘obnal Nacional de

SRR o | Lbrosde |. g | i
L] de Texto ighreilghirpghpil o liforeohgpihtpijnpit] 0 | 0 0  |04/03/2008|:

RO Gratuitos-8C

8C-8C.1- 8C.1

002/2017 '

Imagen 8.- Se visualizan los expedientes

Seleccion de Expediente

[~ R -

Seleccionar el expediente
Indicar el nUmero de cajas
Se enlista el total de expedientes y el nUmero de cajas (Verimagen 9).

Dar clic en guardarinventario y se va a crear un nUmero de transferencia.
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Nuevo Inventario -+

Unidad administrativa:

[Unidad de Informatica

Area remitente:

[InteliGov Soporte

Serie documental:

[Comnslon Nacional de Libros de Texto Gratwitos.8C.8C.1 Comision Nacional de Libros de Texto Gratua

Numero de Cajas:

€

]
Notas

Total de expedientes:

i1
Seleccionar expedientes
No.

No. : Titulo
Caja

Clasificacion  Descripcion

No. No.

Tamano Fecha Alta

Foja Folios

[ |comision| |

I CAamiciAn ]

|

l

I

I

l

Imagen 9.- Se enlista expedientes y cajas

La persona que estd creando este inventario deberd firmar el documento

¢ Detalle del Inventario

Aqui podremos ver el detalle del Inventario con siguientes:

No. Transaccion
Unidad Generadora
Unidad Remitente
Serie Documental
Numero de Cajas

o 2 0 o

P&gina 23 de 31




inteh'gov InteliGov, Gobierno sin Papel Revisidn: 004

Manual de Usuario Fecha: Ago- 2020

Codigo: 006

Detalles del Inventario —
Creado:11/03/2017 2053 Modificado: 1 7/03/2077 203300

No. Transaccién: 002/2017

Unidad Generadora:
Unidad de Informartica

Unidad Remitente:
InteliGov Soporte

Serie Documental:
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

Numero de cajas:
6
Expedientes
No. Nc." Titulo Clasificacion  Descripcion N‘," N?' Tamano Fecha Alta
Caja Foja Folios
omision
acional de
bros de
ifpreohgpintpijhpitl P 04/03/20082:

Total de expedientes:

Wo e T/

EAMings Previag 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 Disp en materia de

Valor Plazo de
3 Documental |conservacié| Clasificacion
No. | Caja Descrip Fojas| F.Alta |F.Clerre n Ubicacion | Observaciones
A|F |1 |ACIAT| T|P|R|C
Comision ’
Nacional de
1 6 |Libros de Text ifpreohgpihtpijhpit 0 |04/0372008{23/03/2010] X 312|5|X
Gratuitos-8C-
8C.1
El presente inventario consta de 0 foja(s) y ampara la cantidad de 1 expediente(s) con un periodo de a 10 en 6 caja(s)
Elaboré Autorizé Recibié
Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa Encargado del Archivo de Concentracién

Lic. Gabriela Cejudo Vazquez

Administracion Soporte

Imagen 11.- Vista Previa

E Firmar el Documento

Seleccionar el botdn Firmar
Seleccionamos Llave Privada
Indicamos la confrasena

Se firma el documento (Ver Imagen 12)

3]

2 O o

Firmar el Inventario.

Llave Privada:

Contrasefa

+__Firma : Claveprivada FIEL CEVIME80630447_20160718_130450.key, cargada correctamente. |

Imagen 12.- Firma de Documento
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Modulo 3: 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 sesion. (Ver

imagen 1)

—

inteli%ov

MANUAL DE USUARIO

| _ Ppigina [ 1]det3s

Imagen 1.- Visualizar el Manual del Usuario.
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Visualizar Documentos

ANEXOS

Dentro de algunos moédulos podremos observar de dos maneras la informacién:

A. Modo de Tarjetas

Crasdor per Horacio Mwanda Mrancs

Towa 00012976
Emaras sucare s Hormannn s o0 Drase e 4 wage g

So

TFolo - $65/069001/ 2876

p—

e
yutance a recuc & uos

mporancia para ol zecer gonemo 8
sace

Creator por: Harace Mirants Mirasds Creador por Moracio Manda Mranda

Ofice | [Respuesta Respuesta
. [Faio - sonzr28te . Fote 00032016
|t rmsver v acica P
Crandor por Moraces Mirande Miranda Crvador per Morscr Meanda Viranca
s | [Oficio interno (565 HTML)

Imagen 1.- Vista previa en forma de farjefa de Mis documentos.

B. Modo de Lista

Documentos

Total de Documentos 00 de 0

Follo Tipo de documaento. Descripcion Crendo Modificado
/DG0001/2016 Cuesoonano | 19/09/2016 11.07:58 190912016 12.14
GS/DG/0001/2015 ot Firma electronica avanzada es  firma electronica que penmite Gentificar ai firmante y detectar cusiguier cambio .. 1/09/2016 11.09:33 19/08/2016 111726
SGS/DG/0001/2016 Circular Lorem Ipsum e5 Simplemente el texto G rellenc dé 3 IMprentas y archivos de texto. Lonem Ipsum 1a 500 # lexto. 1909/2016 120353 19/09/2016 130351
0001/2016 Rezpuesta Enterad preparo 1 informacion y en brave te i hags llegar 190072016 122508 19/002016 122504
DG0022016 Curstonaro 2 2 Tarjetay Lista) 1909/2016 123713 19/092016 124300
SGS/DG/0002/2016 Ofcio Lorem ipsum e5 simplemense el 0 0 & ue‘asm'mnmyavlv:dtm Lorem Ipsum ha 5ic0 ef texto._ 19/09/2016 1239:36 22/09/2016 183831
DG/00032016 Cuestonario 2 " Acteder a moouo Mis asuntos Haceg engl boton crase Asunttelélal e éhawnua en |a parte inferior del ma.. 190972016 125018 19/05/2016 135538
S0/0G/0001/2016 Ficna o conrol Sotre camado ﬁ .h /3) / 190972016 134711 19092016 138435
SGS/DG/00022016 Ficha de control Lorem psum e simplernence ol o asmo .y-ml\mau-:o Loretn ipsum ha 5100 ol testo.. 19/09/2016 135822 19/092016 140558
Ficha o control 190972016 1£10:59 19092016 14:11:23
Cosstonano_ 2 intelG Intetgoy sector -u-_A a reducr el uso de papel 19092016 14,4356 23/082016 11:0001
/0G/0002/2016 CuSDONAO_I INTOOUCCION A INLEHGOY  INMNEOV €5 Un SoMware de IMPOMLADI Para & Sector SODIIMO JyUAANG0 3 feduCr ¢l SO e papel 194092016 153018 201092016 205811
$65/DG/0003/2018 Ofico Lorem (psum e5 Smplements el tecto de rellend de (s IMprentas y archivos de texta. Lorem Ipsum ha 3ido #f terto. 20/09/2016 141433 22/002016 18:1734
000272016 Fespuesta ENVio respussta al Cazo praciico & 2009/2016 144238 20092016 14:4238
000372016 Respuesta Respuesta a epercico 20/09/2016 144611 20009/2016 142511
SGS/DG/0004/2016 once Compea uns laptop 21002016 122521 21/082016 122521
$05/06/0003/2016 onco CONENI0 & CLArPO Ol ANTD. 21092016 175243 211092016 18:49.17

ABC-266735 Oficio Interno (SGS HTML

22/09/2016 16:19:08

2016 16:3035

Imagen 2.- V

ista previa de los Documentos en forma de lista.
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v Las Fichas de Documentos se ordenan por Fechas de Creacion.
¥ Sise deseaordenarporuncampo especifico, se tendrd queiral Modo de lista y seleccionar
alguna de las siguientes opciones:

O

0O O 0O 0O 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 paralos Médulos mis asuntos, mis turnos, mis documentos delegados,
mis furnos delegados, oficialia de partes.
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Glosario
Términos Conceptos
Mis Asuntos El sistema de Gestion Documental contiene un médulo para crear diferentes
tipos de documentos y empezar el control teniendo diferentes estatus del
pProceso.
Mis Turnos Se entenderd por un turno al envio de los asuntos, a su vez tendremos un

modulo de Turnos, donde tendremos la recepcion de los asuntos para dar
respuesta a los mismos.

Mis Usuarios delegados| Elsistema tiene un mddulo para asignar permisos alos enlaces y asi poder
realizar la gestion a nombre del titular.

Mis Documentos El enlace podrd realizar documentos en un médulo especifico con la finalidad de
delegados tener un orden y generar los documentos de fitulares.

Mis Turnos delegados | El sistema tiene un mdédulo para recibir

Organizaciones externas | Elsistema tiene un mddulo para generar las organizaciones externas conlas que
se tiene comunicacion, este catdlogo se ird alimentando conforme a la gestién

del sistema.

Oficialia de partes Es el encargado de larecepcién de los diferentes tipos de documentos del
instituto, enelsistema encontraremos unmédulo para gestionarlarecepciénde
documentos.

Mis Expedientes El sistema tiene un mdédulo para generar expedientes de cada drea.
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Descripcion de Permisos de Modulos de Operacion

Modulo Descripcion Rol de operacion sugerido
- Eneste MOdulo se podrdn consultarlosasuntosy turnos.

e Mi Tablero Administrador/Titulares y Titulares Delegados
2 Mis asuntos Generacion de Asuntos Propios. Titulares y Titulares Delegados
‘g-;_‘-“\',* Mis turnos Recepcidn de Turnos propios para atencién Titulares y delegados
[\

Mis usuarios Permite al Titular la Asignacién de sus usuarios .
‘?l ) |Q° delegados delegados. Titulares
4 \ Mis N ] ]
documentos Generacion de Asuntos a nombre de un fitular. Delegados y Titulares delegados
t .’. delegados
1"Q~'»‘ gAeilseTch;rcljgz Recepcion de Turnos delegados para atencién Delegados y Titulares delegados
AP
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Organizaciones
Externas

El modulo “Organizaciones externas” permite crear,
editar, eliminary crearreportes delos Organizaciones
creados en el sistema GD-MX

Administrador/Titulares y Titulares Delegados

Mis asuntos de

KA oficialia de Generacion de Asuntos de Oficialia de Partes Responsables de Oficialia de Partes

BE5 partes
: - GeneraciéndereportesdelaOrganizaciénydelProcesode - . .
Trazabilidad Gestion de Archivo. Administrador / Coordinador de Archivo
Mis
l‘i expedientes Permite la creacion de los expedientes Administrador/Titulares y Titulares Delegados
Transferencia Eneste Mddulo se aprenderd a crearuna

- ransl \cl Transferencia Primaria Responsables de archivo en tramite

8 Primaria

Gov

Guia Inteligov

Permite visualizar el manual el usuario

Titulares y delegados
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