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INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA) es una aplicacion que tiene
como finalidad una mejor organizacion y registro de todos los Asuntos que se
atienden y se generan en la Secretaria, ya sea que el origen de los asuntos sea
interno o externo a la misma, asi como un rapido acceso a los archivos, anexos
electrénicos y digitalizados, ademas de poder conocer el expediente que se le
asignd. Agiliza el envio y recepcidon de correspondencia de una manera segura y
eficiente, mejorando los tiempos efectivos de trabajo, asegura el envio y
recepcion de documentos. La consulta a documentos es de manera dindamica
optimizando el flujo de informacion.

Aunado a la informacion se pueden agregar observaciones y comentarios, vy
genera automaticamente un acuse de recibo al consultar el documento, el cual
puede ubicarse por fecha, responsable, ubicacién, por tipo, por estado, etc.

SIGA esta conformado por las siguientes funciones: Captura y Registro del
Asunto, Anexo de archivos y Referencias, Turnado de las Instrucciones, Atencién
de Instrucciones mediante avances a las mismas, asi como la seleccién del
expediente para los asuntos, etc.

En cuanto a documentos normativos permiten estandarizar y normar la
informacion que rige a la Secretaria mediante la integracion de politicas,
procedimientos y manuales, siguiendo los criterios establecidos por el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién - IFAI, asi como los definidos por el Archivo
General de la Naciéon - AGN.

El objetivo de la aplicacion es contar con una herramienta que permita tener una

mejor organizacion y registro de documentos, para un O6ptimo flujo de
informacion dentro de la Secretaria.
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1. ACCESO A LA COMPUTADORA.

Antes de acceder a SIGA es necesario decir que como requerimiento minimo se
necesita tener un Sistema Operativo Windows 2000, XP, 2003, en el cual debe
estar instalado un navegador, de preferencia Internet Explorer en su versién 6 o
superior y también Java Runtime Environment 1.4.2 o superior. Se recomienda
tener configurado el navegador para que se actualice cada vez que se visite la
pagina.

Para acceder al Sistema Integral de Gestiéon Administrativa (SIGA), es importante
gue se encuentre la computadora prendida y funcionando con los requerimientos
minimos antes mencionados.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
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14 Inicio € &

Fig. 1-1 Escritorio

Esta pantalla se conoce como escritorio de trabajo en Windows, donde se pueden
encontrar los diferentes programas con los que se puedes realizar los trabajos
diarios en la computadora entre los que se encuentra el sistema de gestion.

Para entrar al Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA), se requiere
tener instalado el Microsoft Internet Explorer que se identifica con el siguiente

ray
icono: Existen cuatro formas de poder localizar el icono, cada opcidon que se
explica son alternativas, que no necesariamente se encuentran todas en el
escritorio de trabajo en Windows, si no existen, comuniquese al area de Sistemas
para resolver el problema.

ray
Por Menu rapido.- Localice el icono en la barra inferior del escritorio de
trabajo en Windows, seleccione el icono y oprima el botdn izquierdo del mouse.
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Por Menu de programas.- localice el icono de 7 Inicio | gque se encuentra en la
seccién inferior izquierda del escritorio en Windows y oprima el botdn izquierdo
del mouse, seleccione y oprima la opcidon de Todos los Programas, se abrird un
menu donde se muestran todos los programas que se encuentran instalados en el
Windows, seleccione el icono del explorador dando doble clic con el botdn
izquierdo del mouse.

Por Menl de inicio.- localice el icono de BN que se encuentra en la seccion
inferior izquierda del escritorio en Windows y oprima el botdn izquierdo del
mouse, seleccione el icono del explorador dando doble clic con el botdn izquierdo
del mouse.

Por Escritorio.- Seleccione el icono de acceso rapido que se encuentra en el
escritorio de trabajo en Windows y el botén izquierdo del mouse.
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*| Administrador

i iceret Eplated Kdwere Acceso por Menu de Inicio
E} Explorador de Windows
I icio

Accesorios

@ Microsoft Office
[@ Macromedia

@ Lotus Applications
I Utilidades

& ncemet Explorer Acceso por Menu de Programas

@ Outlook Express

Todos los programas ] 3 Windows Messenger

- v ¥ v w

oo

!4 Inicio € B O df—— A cCes0 por Menu Rapido

Fig. 1-2 Tipos de acceso a Internet Explorer

Ejecutando cualquiera de los pasos anteriores se abrird una ventana que
permitird trabajar en el Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA).
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2. ACCESO AL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA).

Dentro del explorador, es necesario escribir una direccién tipo Internet en la
seccién superior del navegador para poder trabajar en el Sistema Integral de
Gestidn Administrativa (SIGA). La direcciéon URL asignada para SIGA es:

www.siga.hacienda.gob.mx

Si esta no es la direccidon correcta favor de comunicarse al area de sistemas o
Help Desk para su atencion.

Una vez que se escribié la direccidn aparecera la siguiente pantalla, donde se
solicitara el usuario de acceso al Sistema Integral de Gestion Administrativa
(SIGA), debiendo capturar el usuario y password o clave de seguridad. Es
importante recordar que SIGA es sensible a mayusculas o minusculas en la
contrasefa, por lo que se debe respetar al introducir la misma. Si se requiere
cambiar de contrasefia, esta se realizara via el “Cambio de Contrasena”
establecido por Windows.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
10



Sistema
Integral

de Gestién
Administrativa

SISTEMA INTEGRAL GESTION ADMINISTRATIVA 4

2 Inicio SIGA - Microsoft Internet Explorer ‘;”E”g‘

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

Qs - @ [ [B @b Oossawas Foraonos & 3 i il - [ @ 3

Direccién | @] https e, siga.hacienda, gob.mi/SIGAjspfindes jsp ~| B vincues

Por favor introduzca su nombre y contraseiia :
Usuario :

Contraseria : [
Enﬁ

51GA_20070308_1 v 1.3

& Listo ® Internet

Fig. 2-1 Caratula de SIGA

Con este usuario SIGA, distingue los privilegios y accesos que se tienen definidos
de acuerdo al rol asignado, permitiendo que un usuario pueda capturar,
monitorear, atender, dar seguimiento o consultar un documento, etc.

Cada tipo de acceso se conoce como rol y es posible que un mismo usuario tenga

acceso a varios roles, significando que tiene diferentes responsabilidades o
privilegios en diferentes documentos, estos roles se mencionaran mas adelante.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
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3. LOS ROLES

Antes de entrar en materia con los mddulos que involucra la gestidon de SIGA, es
necesario saber cuantos tipos de roles hay y sus funciones.

En el SIGA se manejan diferentes tipos de responsables conocidos como roles de
acceso, estos roles permiten visualizar solamente la informacion que le
corresponde a cada participante en el proceso de gestidn, esto es, desde la
recepcion de documentos hasta su termino de atencion. Es por esto, que cada
usuario cuenta con permisos de entrada predefinidos, a partir de los cuales solo
serd posible visualizar uno o varios moddulos, definidos previamente por el
administrador del SIGA. Es posible que una persona tenga mas de un rol en el
proceso. SIGA tiene definidos 6 tipos de roles.

Los roles de usuario se especifican en el area de catalogos que se encuentra en el
modulo de configuracién |_# Configuracien y estos son:

Rol de Usuario
Dﬁdministradc\r Dﬂtencién DRecepcién

DSuper'.'iscur Area DTurnadD DAEistente

La funcidn del usuario que tiene el rol de Recepcion es la de crear los nuevos
asuntos y capturarlos en el sistema, normalmente son los usuarios que se
encuentran en ventanilla y solo pueden hacer modificaciones a los asuntos si
permanecen en el modulo de recepcién de manera de borrador, ya que si se ha
turnado un asunto, quedara fuera del alcance del area de ventanilla de recepcion.

Cuando un Asunto/Instruccién se genera para una Unidad Administrativa que ya

esta operando dentro de SIGA, las instrucciones le llegaran automaticamente a la
ventanilla Unica de destino, por lo que se evita el proceso de recaptura.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
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B.ROL DE TURNADO.

Los usuarios que tienen el rol de Turnado tienen como funcidon principal la de
revisar y organizar los asuntos capturados en el area de captura o ventanilla y
después de esto, generar las instrucciones a los usuarios correspondientes y
también son capaces de capturar un nuevo asunto. Otra funcién muy importante
del usuario con este rol, es la de revisar que las instrucciones terminadas hayan
concluido correctamente para que de su aprobacién y prosiga a dar fin al asunto.

C.ROL DE ATENCION.

La funcidn del usuario que tiene el rol de Atencidon es la de atender las
instrucciones que se le generen, es decir puede atender instrucciones, generar
avances a las instrucciones, rechazar una instruccion, reasignar una instruccioén,
solicitar un cambio de fecha de entrega de una instruccion, puede habilitar un
delegado multiple, crear un comentario, insertar un archivo y hacer busquedas.

D.ROL DE ASISTENTE.

La funcion del usuario con rol de Asistente, es la de poder responder las
instrucciones de un usuario que tiene rol de Atencidén, esto sucede siempre y
cuando también este configurado en el catdlogo como el asistente de otro
usuario. Un ejemplo muy claro puede ser cuando un jefe de departamento tiene
un asistente el cual puede responder las instrucciones que le son generadas al
jefe de departamento.

E.ROL DE SUPERVISOR AREA.

La funcidon del usuario cuyo rol es el de Supervisor de Area, es la de encargarse
de la configuracién de los catalogos, pero exclusivamente a los referentes a el
area a la que pertenece el usuario; también puede generar reportes e incluso
terminar instrucciones.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
13



\ Sistema
Integral

de Gestién
Administrativa

SISTEMA INTEGRAL GESTION ADMINISTRATIVA 4

F. ROL DE ADMINISTRADOR.

La funcién del usuario que cumple el rol de Administrador es Unicamente la de
configurar los catalogos del sistema de manera general. El Administrador puede
dar mantenimiento a los catalogos y registros que aplican para toda la Secretaria
o para Unidades Administrativas en particular. El usuario que tiene este rol, no
puede formar parte de la gestion de asuntos.

4. PROCESO DE CONTROL DE GESTION

A groso modo SIGA cumple con los siguientes pasos en la gestion mostrados en
la siguiente grafica:

Recepcion del
documento.

I v

Generar
Instrucciones.
Turnar.

Guardar para
Turnar

Captura de
Documento,

Guardar en
Recepcion

4

Resolucién de
Instrucciones

y

Revision del Turnador para
Terminar

Termino del
Asunto

Fig. 4-1 Flujo de SIGA
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Como se puede observar el proceso es una serie de pasos los cuales son
atendidos por diversos usuarios cuyas labores requieren de ciertos roles para
cumplirlas y hacer satisfactoriamente todo el flujo de la gestidn.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
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5. PANTALLA DE INICIO

La pantalla de inicio del mddulo, cuenta con dos elementos, una pantalla donde
se presentan documentos en diferentes estatus; Asuntos por turnar,
Instrucciones en tramite, Instrucciones por atender, Instrucciones Terminadas y
los elementos de navegacion los cuales se explicardan mas adelante. La pantalla
que se presenta al momento de ingresar al sistema dependera del Rol que tenga
el Usuario (Recepcion, Turnado y Atencidon), a continuacion se muestran las
diferentes pantallas:

Diferentes estatus de |os documentos

o,
2 Instruccionen per Alandar - Wisdews Internel faplones .r;
& e B | heap (fratichal 150 Paucimrctn, sl ot s Pk g Port siabenes i e &
dohien  [decny W Favebon  Mewemenber Aads
WG| breitruione por Rberrer B Paoragrropa = [ o prrw = o Pigna e () Honameentes -

i 1 Cimsligumuiier | Apeks | N el |

gt
bnigis | Muswo Asusks > Tumadas | Alenclon | Andiali | di . a Fur
Thmtrogrmcs’ Sl g ER T J
il Cnivy ot I"ll'! vitratiuaoe fmsswrumiad | LenbearCuneni pe kil | Gl 3ok
e 0 T T L T L W |
™ S de hir Gidew o/ Dienote de Sohicionet e Megooo |
b e

RACG T LR Proazid w2 B LR oo T WD 0N ¥

RCOTRC LG D000 T - e ol RN M CAD b0 B e B R &

R TIC O DN O e e prwbe o preats BRI - 11 s &

WIS-0F DRMSSE R ASgPER B v S § W bl Gl TR . et e &

¥ raciorida &/ Subulencia

Pantalla de Inicio para usuarios con Rol de Atencién

Fig. 5-1 Pantalla de Inicio Rol de Atencion
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r O e

Baigia | Musws Asumss | Redepriin | Bemada | Adeedidn | Andbis dan |

[Prresradion Edigas Garcia

Armica mﬂr\-:-pmrl w fuunion en ke | i ok Inefarcionen por ﬂrﬂwl rsirucronas en himie| insincoones ismnadin| inticoores lllrh:.r.'h:l Anrdsn $*r:ﬂ:r.|
¥ bis Asuntes

™ Asumics. da ka Ventanlila

5 g B sl Paoeal da b

AN Prosies du trveie de sl

ALLA Frosba SEGIOT

ALl vabdacdn oe enrdrde onads
AT Camby ochi

A ol bpchia

A ey At

113008 117308 4

L Y S R I T

Anrty & ol para prastan de Eiien

snricPFimbal 110

BB Wi et THB1ETT 11D Bp—
sue

BB Ve acain 0G1EIT 156

¥ D stwas Ventanillas

Pantalla de Inicio para usuarios con otros roles de control

Fig. 5-2 Pantalla de Inicio Rol de Turnado

Como se puede ver en las imagenes anteriores el tipo de acceso al SIGA, es de
acuerdo al rol de que el usuario tenga.

Los elementos que se encuentran en la parte superior de la pantalla se trataran
con profundidad en las siguientes secciones de este documento.

Fig. 5-3 Meniis de SIGA
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A.Estatus de los documentos.

Al ingresar al Sistema Integral de Gestidon Administrativa (SIGA), el sistema
reconoce el tipo de acceso y los documentos que tiene asignado el usuario,
mostrando un lugar de trabajo como se presenta a continuacién para el caso del
rol de Recepcién o Turnado:

ARarscidn |

FEbed Pt el B Sl O i

Eparlnt s "d\ir_’r'.vlé m Atz e bl | ourden temresdor | Traboccares pon shende | ratiuconet an bime | Invacomnet eimmneiasf ol ot 1Bk e}

Proakey de Corgnpty i
Prishes disl Bodetn 3
Sl o Deanioly A 4 Bt D00 ooz A0 3

Fig. 5-4 Imagen de inicio de sesién para el rol de turnado

El sistema nos posiciona por default en el estatus correspondiente a Asuntos por

, Inicio ,
turnar; dentro del boton de , muestra el modulo en el cual se llevara
acabo toda la gestién de cada uno de los documentos. A continuacion se
describen las vistas con las que cuenta el sistema y que estan representadas por

pestanas.
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ASUNTOS EN RECEPCION.

El modulo correspondiente a Asuntos en Recepcion, es donde se encuentran los
asuntos que todavia se quiere manipular en el area de recepcién o ventanilla,
esto puede ser causado por falta de algun dato o por alguna otra razén. Si por
equivocacion se manda el documento para ser turnado, el area de ventanilla o
recepcion quedara imposibilitada de hacer modificaciones; al menos que se tenga
el rol de Turnado.

Bl pido: Eoil e
m Mmgu%-m| .&Wsmh&mnl Amm.whmmst RS ee e amlduﬂ I:'.Mimtsmh-imnl [F ] -m'rrN:lr.] It iore=s mm;

Prieta dn Fadng Selho ot aimgnam ! Erm 2oerabes
Tinel o vl sivon el i amgnai o i Atricire

Fig. 5-5 Modulo de Asuntos en recepcion
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ASUNTOS POR TURNAR.

El modulo correspondiente a Asuntos por turnar, es donde se encuentran todos
los documentos que estan listos para generarsele instrucciones a las los
responsables del propio asunto y por ultimo Turnarse.

En este modulo se muestra el nombre del asunto, los asuntos en colores
diferentes debido a el tipo de prioridad que previamente son configurados en el
catdlogo del sistema, el folio del asunto, el identificador del documento, la fecha
de captura y el estatus que en este modulo se encuentra con un estatus en
blanco por no empezar la resolucién del mismo asunto.

Amancldn |

Ebpaidhio: 1l Petar
Bururint en Recesodn| M Actigibon e blerdbe-| Biourders bemresdon | Traboccares pon shendeif brabucoonen aon bl | Inudaccmnet beirenadagf Yol uccenmed 16chas edasf

Prusta: de Conkwncim Fn 168 i 0
Geliciti S Dremamalla Beya S S m a0

St e Combancin i g A i a0

Fig. 5-6 Mo6dulo de Asuntos por Turnar
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ASUNTOS EN TRAMITE.

El modulo correspondiente a Asuntos en Tramite, es donde se encuentran los
asuntos que se encuentran ya turnados, es decir, que ya se generaron ciertas
instrucciones, y que es posible que se hayan resuelto o no; en el caso de que ya
hayan sido concluidas las instrucciones el usuario que turno el asunto, debe dar
su aprobacidén para que se termine el asunto. En este modulo se muestra el
nombre del asunto, los asuntos en colores diferentes debido a el tipo de prioridad
gue previamente son configurados en el catalogo del sistema, el folio del asunto,
el identificador del documento, el avance, que no es mas que el porcentaje del
avance que se lleva en el asunto y el estatus que en este modulo si se encuentra
con un estatus en verde por haber sido empezado la resolucion del

BRsaparhior Bles Moy

[RTEE e W TSI & poidioa Betrrenacken’ ol conie: por stercder | Instngitrmes &n braimde ) Sroliudcssnied (emnedsn | Instug ioees rewharsdss |

Elabowancion de Fortaats Faua Gp HedpmageiEE

Proshes de Conoeplo

[ 35 N

Proebea del Bofetin

Fig. 5-7 Médulo de Asuntos en Tramite
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ASUNTOS TERMINADOS.

El modulo correspondiente a Asuntos Terminados, es donde se muestran los
asuntos que se encuentran ya concluidos, es decir, que solo estan para consulta y
quiere decir que para los asuntos en este punto ya pasaron por toda la gestion de
SIGA.

En este modulo se muestra el nombre del asunto, el folio, el avance, que debe de
tener el porcentaje en un 100%, la fecha de terminacién del asunto y el estatus
gue en este modulo se encuentra Terminado.

e e il T

Bbearasibla: Fodiign Soto
Arurins en Fecepcitn| Asios pot huma | Asurden mll.mre| Iratruccres oo abande | Inhuccione: n himbe| Instuccones femensda | Imbuccones ischarsdul|

Prusba de rosdsda da sneecd | TIC k&7 : 10 T 5E 1438 3 L ad

T £ A0000000000000000N00 1 TR Tarednad

000 10 B0 10

Fig. 5-8 Moédulo de Asuntos Terminados
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INSTRUCCIONES POR ATENDER.

El modulo correspondiente a Instrucciones por Atender, es donde se encuentran
las instrucciones que se tienen que contestar o resolver , se muestran las
instrucciones por folio, asunto (instruccion), fecha de cuando es recibido y fecha
de vencimiento y el tipo de estatus que se encuentran:

o En verde por estar en tramite y en buen tiempo para su respuesta.

o En amarillo cuando el sistema detecta que esta préoxima su fecha de
vencimiento

o En Rojo cuando esta fuera de tiempo lo cual indica que debe ser
urgentemente atendida.

=

Ermanithio: Bk Pader

Eporrdne s Alscopcain| Arordot pod bamar] Siuniod en hiamibe | Sond on lswerados| m Irtnacioenet on tramde | Mraboccires dtrmmade ] Inmactonet iechagade

W Enk Perez
fasses ch Sititoviuaa {0001 Efabiaibsion 4 Fiamao (iendai s i Brvrdad TS0 < 2000 @
CIF S5 T (e Duiariciie da Ri0A (Requssmsanis de amaain) ANt darineanos @
P T P | | )] Flabonion de Fomsds dlegaecmisnte de Sodhaare) R e R TR )

Fig. 5-9 Mo6dulo de Instrucciones por Atender
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INSTRUCCIONES EN TRAMITE.

El modulo correspondiente a Instrucciones en Tramite, es donde se muestran las
instrucciones que se encuentran en proceso, es decir, que ya se genero cierto
avance, pero que aun no esta terminada.

En este modulo se muestra el folio, el asunto (Instruccion), el avance ya con un
cierto porcentaje, nunca debe de estar con un 100% por que el sistema lo pasaria
al modulo de Instrucciones Terminadas, la fecha de recibido de la instruccidén, la
fecha de vencimiento de la instruccién y el estatus que en este modulo se
encuentra en verde por ya haberse iniciado el proceso de resolucion de la
instruccién.

e e g e

W]

Esereasmdal Alsglon Fegas
At on bhnde| Ancdo: emirsdar] ratrcomnet o stender T Imefaccamnes femdnsdat| Instucconet inchazsda: |

. Abvdor Pl
M e G- DOGEY Frusba @s! Bolalea (Hequedmiards da Sofbuna) W PR A t ]

Fig. 5-10 Moédulo de Instrucciones en Tramite
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INSTRUCCIONES TERMINADAS.

El modulo correspondiente a Instrucciones Terminadas, es donde se muestran las
instrucciones que se encuentran ya concluidas, es decir, que solo estan para
consulta y quiere decir que, las instrucciones en este punto ya pasaron por toda
la gestion de SIGA.

En este modulo se muestra el folio, el nombre del Asunto (Instruccion), la fecha
de recibido de, la fecha de vencimiento, la fecha en que se termino la instruccion
y el estatus, que en este modulo se encuentra Terminado.

B ior Rbadore Flod a5
Fururins mn vl | Asuntes teminedos] Enimeciones por alerder| Instuccenes sn it | LT el dubugiinet nechazedai]

W Abdon Floied
Arses dh Sicitoerige 0000 Dy dul Feorlai (himader 2 Lo Brivedad) BEPOUCONC < TN < 10 @
Area da Snletnag 00T Proebd de Hird sedtg (Reuadmeents de Hirdeicn) SR D0 — R GTRD - 008 L - ]
Ay cin Sacitomvas D000 Foati de Haifimine (Faqobisiarss de Gttt SE/UOAD00 - 00008 < TRAR08 -

Fig. 5-11 Médulo de Instrucciones Terminadas
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INSTRUCCIONES RECHAZADAS.

El modulo correspondiente a Instrucciones Rechazadas, es donde se muestran las
instrucciones que se encuentran en estado rechazado, es decir, que por alguna
razén no pudieron ser atendidas por la persona que originalmente el Turnador le
habia asignado, este modulo es usado de nuevo por el Turnador para reasignar a
otro usuario la instruccion.

En este modulo se muestra el folio, el Asunto (Instruccién), la fecha de recepcién
de la instruccion, la fecha que debe ser concluida la instruccion y el estatus en el
gue se encuentra la instruccion.

e =

Amancldn |

Febet Pt bl B Aibsdonte Pl 5

B rrlnr mn e Asunbos leminador] Erinaccionss por alender] Inshuccionst 'sn kimbe | rebeccires lemnads| [T
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Fig. 5-12 Moédulo de Instrucciones Rechazadas
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B.BOTON DE NUEVO ASUNTO

Esta ficha técnica esta dirigida para los usuarios que se encargan de recibir los
documentos, e-mail o archivos que requieran de una gestion y atencién, pudiendo
capturar los elementos mas importantes del documento recibido, integrar
imagenes del documento fisico e impresion de comprobante de recepcion.

Este Ficha solo puede ser vista por los usuarios que tienen rol de Recepcion y
también por los usuarios con rol de Turnado.

Para capturar un nuevo asunto presionar la opcion del menu _Muevohsuno | o) cual se
encuentra en la segunda opcién del menu de lado izquierdo.

Esterroeniidc Eiil Peier

ATHARE o bl ARt ".""""“ﬂ\."lé Irstruc o o -ihencel F biruc-cne o b otiongt bermmada | initriccionet iechad }H.

Amniog en fecepn|

Priattat B84 Coftieeibd B iy Sy a0 BRI i
S o [l Foad de Sibeman 00001 B0z 3 B0
Ckohi da Dombancis: A d A Sl nn00ny B0 LB RN

Generar Nuevo Documento
Fig. 5-13 Generar un Nuevo Documento

A continuacién se abrird una nueva pantalla similar a la que se muestra en la
siguiente imagen permitiendo asi capturar la recepcién del documento.

En la pantalla de captura encontrara en la parte superior izquierda tres botones o

iconos los cuales le permiten realizar una accién tal como Regresar, Guardar en
recepcion, Guardar para turnar.
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Fig. 5-14 Iconos con funciones de un Nuevo Asunto

El botdn de regresar@, nos permite regresar a la pantalla principal del SIGA.

L

El botdn de Guardar para Turnar “* guardara el documento que se encuentra
abierto o recién capturado para que el documento se conserve en el sistema y
automaticamente se envia al encargado de turnarlo. De esta manera no podra
ser modificado ya en el area de recepcion o de captura.

Bl

El botéon de Guardar en Recepcidn “® nos permite almacenar el asunto
capturado en el sistema, pero de manera de borrador y a diferencia que en el
botdn de se conservara en el area de recepcion para su edicion.

En la siguiente imagen se muestran todos los campos de la Ficha Técnica de un
Nuevo Asunto:
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A Nuevo Asunto

crosoft Internet Explorer

Archivo  Ediién  Ver Favorkos  Herremientas  Ayuda i

Qus - Q[ B b POsisasia iy romies €2
Direccion (] T - Y B | viaos

7 Contrpumacion | 7 Ayude | Fe" Estructura Funcional | X Saln

A¥ Sisternal

Inicio | NuevoAsunto | Analisis | Busquedas

O & H
S b
Datos Basicos “Los datos marcads con negitas son obligatrios
Creadn por: Edgar Garcia - 14/03/2067

Entictad: (] [ ]
pe:(J [ ]

Responsable [ ] Comeo ]

Documento de: Pot Asighar

Firmante, [ ]

de la

[wentanilla Unica ]

Unidad:  [Coordinacion General de Tecna]

Respangable [Edgar Garcia

Destinatarios Internos
de la SHCP :

Para:

Destinatarios Externos: ]

Para.

Asunto: [ ]

Expediente I Expadisntes de 13 Unidad Adrministeativs ——--—- ~|

Tipo de Documento: |- Tipo de Documentos de |a Unidad Administrativa ------ v

(Requeride solo para tumar)

Tramite: | Seleceiona un Trarmite de |s Unidad Administrativa ------ v

Euchiogl s 1erepCiin in] 14/03f2007 @dd/mm/uzz

Fecha def documento: 1@ ynians

Fecha compromiso: - W
del R

Fulio
Intermedio.

Solicitud:

Comentarios:

Palabra Clave:

Evento
Fecha del evento ] W
Hora del Evento: [ =

Lugar del evento,

Datos de Turnada

Unidad que tuma,

Prioridad v/

Tipa de Asunto B

Fig. 5-15 Ficha Técnica de Nuevo Asunto
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Ahora, ya visualizada la pantalla de captura de un documento de nuevo asunto,
veamos como se llena este formato, cuales son los campos forzosos, y cuales los
que no requieren ser capturados si no existiese la informacion, si cuenta con toda
la informacién que solicita SIGA se recomienda capturar toda la informacion y
guardarla para Turnar, en caso de no tenerla podria capturarla en borrador y
guardarla en modulo de Asuntos en Recepcion.

Como ya se ha mencionado, existen campos que son indispensables para poder
guardar para turnar e incluso para guardar en recepcion, si no se llenan, SIGA se
encargara de hacerle saber cuales son los campos que le hacen falta, le
desplegard un mensaje parecido al siguiente:

Microsoft Internet Explorer x|

f,r' Debe seleccionar una Entidad
1 Debe seleccionar un Remitente
Debe capkurar el Asunto
Debe Seleccionar una Yentanilla al Asunta
Debe kener datos en el campo Para
Debe seleccionar el Tipo de Documento
Debe capturar la Fecha del documento
Debe capkurar la Fecha compromiso
Cebe capturar el Identificador del Documento

Fig. 5-16 Alerta de Campos Faltantes

Para poder ver los campos referentes a los incisos A)-R) explicados a
continuacién se debe tener rol de Recepcidén y los usuarios que tengan rol de
Turnado podran ver todos los incisos.

ENTIDAD

Al recibir un documento existe inicialmente una entidad que es la dependencia o
institucién que envia el documento, el cual ya esta previamente capturado en los
catalogos de el SIGA por el administrador del sistema. Para buscar en la lista de
entidades presionar en el cuadro mostrado en la imagen.
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o & & PTT/MTLHI listado de entidades

Entiead;

T

Otra Gebigad "

oz ¥

Dty Bamadents

Rezponiable Coreo
Firrresnle

Wentanilla: ﬂ

Rezponaahle Unidad

Destinatarios: ﬂ

Para:

Creado por:- Rodngo Sobo - 2307 12008

Al dar clic al

Fig. 5-17 Entidades

botdn ﬂ se abrira

una pantalla en la cual aparece el listado de las

SHCP |

entidades y en la parte superior de la pantalla tiene los botones de | ,

Y, | Dela Unidad | g0 Je ayudaran a visualizar la informacién interna de la Unidad
Administrativa o bien el catalogo comun general de entidades.

Q

Catalogo de Entidades Internas y Externas

Dratos Basicos / ““Los datos mancados con negitas son obligatonos
/ Creado por: Rodngo Soto - 23/11/2006
1
I
Eridad; J SHCP Da |3 Unedad Acaptar Cancalar
Ctes Entidad*
_ﬂ Entidades de la Unidad Administrativa

De: ™ ASsazsdeis laurgantal 58 de CW

Ot Rambania
Al Syrtam 5 A

Responsable] = appre Computar dn Misies
~ CFd

Firmania it 1
i )]
~

Ventanilla: | i
1M Masdos

Responsable] ¢ Wicram de Mikdes
™ Hat Sarvicar da Misdcs

Destinatarlt| ~ g0 e Mbses

Para: ™ OiEstidad
™ Rawslucion Demecialics o

Ge

Fig. 5-18 Botones de Entidades
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Una vez que se encuentra la Entidad, debemos seleccionar | Acemtar |- gj no
existe la entidad en los datos antes mencionados deben ser llenados de manera
manual en los catalogos del sistema; si no desea capturar la entidad presione el
Cancelar

boton | |. Este campo se considera como un campo forzoso a llenar.

Existe la posibilidad de cargar al SIGA manualmente de una entidad por medio de

un Catdlogo Dinamico que se encuentra debajo de Entidad ﬂ llamado Otra
entidad*; al oprimir en el enlace se abrira una ventana en la cual podremos llenar
una ficha que a su vez se sumara al catalogo. En esta ficha se debe llenar al
menos la Unidad Administrativa y la Entidad, dejando como campos opcionales la
Clasificacion la Direccion y el Teléfono. Después de haber llenado correctamente

ot e
LY B Aauruai
e

. L :
todos los campos presione el boton "= para que se cree la nueva entidad o

si no desea guardar los cambios presione el botdn de Regresat Al hacer lo

anterior, podra hacer uso de la nueva entidad en el listado del botén
| De la Unidad |

3 http://192.168.0.41:9080 - ENTIDAD - Microsoft Internet Explorer _ ) sl 5

Entidad

Creado por: Turnador - 21 /10/2006

Unidad [ —— Selecciona una Unidad Administrativa -—----—--- |
wdministrativa:

Entidad: | |

iClasificacion: | Privada =|

Direccion: | E

Teléfono: | |

@ Rogresar =) Guardar

E]_EIGA-Estm-Iﬂugddu_ R = | | | ‘ =

e

Fig. 5-19 Otra Entidad
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DE (REMITENTE)

Al recibir un documento existe un remitente que es el organismo o persona que lo
envia, el cual puede estar ya capturado en el SIGA o ser nuevo. Para buscar en la
lista de remitentes presionar en el cuadro mostrado en la imagen.?

Q @ :

0 o s ™) Presionar para mostrar el listado de remitentes

Trates Basicos {""—‘. Lo dabos macados con negntas son obligatoros
Crogda porn Erk PpreT - 21.710/2008

Enniddad; j

o e

Ilt—:__"_J*F

Dy Em

oo Rpmiltentes de la Unddad

™ Usciwinie du Misaerds v Copdfe Poido I vpbirmen b Beoas

- splane Fafeeli ot s
Ventan r arle LSS Oe=ir Br

1 e stin

Para;

Fig. 5-20 Remitentes

Al abrir el catalogo si la lista es muy larga se arrastra la barra? que se encuentra
en el lado derecho del menu, buscando al remitente, cuando se ha encontrado se
da clic en el checkbox y posteriormente en el botén , el sistema llenara en
automatico el campo cargo y mail que se encuentran previamente capturados en
los catalogos del sistema.

Si el remitente no existiera en el listado debera ser llenado de manera manual en
el catalogo (si no tiene los roles suficientes, favor de ponerse en contacto con el
administrador del sistema).

Para cargar al SIGA manualmente de una entidad se hace medio de un Catalogo

Dindmico que se encuentra debajo de la opcién De ﬂ llamado Otro Remitente*;
al oprimir en el enlace se abrira una ventana en la cual podremos llenar una ficha
que a su vez se sumara al catalogo.

! Para ver el listado de los remitentes, es necesario haber seleccionado una Entidad.
? La barra de desplazamiento aparece si la lista es muy larga.
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En esta ficha solo es necesario elegir la Unidad Administrativa a la que
pertenecera el remitente, el Nombre y la Entidad como minimo; el Cargo, la
Direccidn, el Teléfono, el Fax y el Correo no son esenciales para que se guarde en
el catdlogo. Después de que haya llenado los campos deseados guarde los

Py
cambios hechos a la ficha dandole clic en el botén & ©“***, Una vez guardado los
datos del Remitente, podra hacer uso del nuevo remltente en el listado del
Cancelar |

boton,_D2laUnidad | g; s desea capturar la entidad presione el botén
. Este campo se considera como un campo forzoso a llenar.

ﬂt,ltp 192.168.0.41:9080 - REMETENTE - H.;rusurt Interniet Explores

Remitentes f
Creado por;:  Turnador = 21/1 0/2005¢
nidad PR Selecriona una Unidad Administrativ g —— - >l
dministrativa:
ombre: | |
3rgo; Lo ]
ntidad: o Selecriona una Entidad - — =l
Direccion: P e s i
Telefono: S |
Fax: [ IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII ]
Correo: b e R |
Regresan @ Guardar
5] SIGA - Sistema Intenyral de Gestion Administrativa LD D nkemet v
Fig. 5-21 Otro Remitente
FIRMANTE

Aqui se debe capturar el nombre de la persona que esta firmando el alcance del
documento.

Firmante: [Lic. Antonio Perez |

Fig. 5-22 Firmante
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Debe ser llenado de manera manual, y no es un campo forzoso.
VENTANILLA

El campo de Ventanilla es donde se encuentra el listado de usuarios con rol de
Turnado, que se encargaran de crear las instrucciones y dar la aprobacién para
que el asunto se de por concluido.

o & & Presione para mostrar la lista de Turnadores

Diterd Bisibcod __4_-—':/-—. “Lod deld mantsdos coa regnles son ohlhguor

Creada por: Erk Perer - 21,/10,/2006

= §
Vertanilla AOBpLEe Canrclar Dastinatario

Evl Fomal

Destinatarien |

Para:

JE 4

D Bamasedi €3

BiEe:

Fig. 5-23 Ventanilla

Al dar clic al botén ﬂ se abrira una pantalla en la cual aparece el listado de las
destinatarios posibles, de los cuales solo se puede elegir uno y serdn como se
menciond antes usuarios con rol de Turnado.

Al abrir el catdlogo se arrastra la barra® que se encuentra en el lado derecho del
menu, buscando al turnador, cuando se ha encontrado se da clic en el checkbox y

posteriormente en el botdén | Aceptar || el sistema llenard en automatico el
campo responsable y unidad que se encuentran previamente capturados en los
catalogos del sistema.

Si el remitente no existiera en el listado debera ser llenados de manera manual
en el catalogo (si no tiene los roles suficientes, favor de ponerse en contacto con
el admlnlstrador del sistema); si no desea capturar la entidad presione el

boténL__Cancelar ” Este campo se considera como un campo forzoso a llenar.

? La barra de desplazamiento aparece si la lista es muy larga.
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DESTINATARIO Y DESTINATARIO EXTERNO

Aqui se debe capturar el nombre de la persona a la cual se le esta enviando el
documento, a quien va dirigido, el sistema ya tiene previamente cargado un

catalogo. Para llenarlo da clic al boton Destinatario ﬁ se desplegara una ventana
con las unidades administrativas y los nombres de destinatarios, selecciona el
nombre y el sistema en automatico complementara la informacién del
responsable y cuenta de correo.

Destinatarios: ﬂ
Para: \

Destnatarios Extemos: ¥ [=—=Presione para mostrar la lista de Destinatarios

Fig. 5-24 Destinatarios

El seleccionar la Unidad Administrativa y al Usuario, SIGA completara la
informacion automaticamente. Si la lista de destinatarios es muy larga, se podria
usar la busqueda rapida del destinatario. Si por equivocacion selecciono a un
destinatario que no queria, puede pulsar encima de el y posteriormente presionar
el botén [ == |,
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=Ll
[Metife =% Seleccione una Entidad
Armando Villegas - Meatiife P_ara_>|

Cesar Escamilla - Metlife
[ << |

Seleccione un Destinatario

-I Eliminar Todo |

f ' Ok |l cancal |

Busqueda rapida de Destinatario

Buscan

— | —

I&ﬂa‘:_h_nah_ T B ] iﬁﬁl‘;ﬂt—,ﬁ

Fig. 5-25 Ficha Destinatario

Al intentar agregar un destinatario anteriormente elegido, el sistema le
desplegara un mensaje de alerta parecido al siguiente:

Microsoft Internet Explorer e

T E angel Garcia va existe

Fig. 5-26 Alerta de Usuario Repetido

Cuando este seguro de elegir los destinatarios, pulse el botdn | Aceptar , O Si
Cancelar |

no desea guardar los cambios, presione el botdn |

El campo destinatarios es un campo forzoso a llenar, sin embargo el campo
Destinatarios Externos no lo es.
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ASUNTO

En este campo debe colocar un breve titulo o descripcién referente al documento
que se esta recibiendo. Por ejemplo Asunto: Envié de minutas del mes de
Diciembre del Sr. Secretario. Este campo se considera como un campo forzoso a
llenar.

Colocar descripcion del asunto l

Il\‘slllﬂo: |Envio de minutas mes de diciembre

Fig. 5-27 Asunto

EXPEDIENTE

En este campo se selecciona mediante un catdlogo el expediente donde
almacenara el documento que se captura, pudiendo ser expedientes que se
encuentra en el Area o en un expediente general.

Para llenarlo oprimir la flecha =l del lado derecho, mostrando las opciones que se
encuentran disponibles.

Presionar para mostrar el listado

| —Expadiantes del Araa— =

|Secratas
—~Expadigrtes Ganerales--
ExpidignteGral

Fig. 5-28 Expediente

TIPO DE DOCUMENTO

Seleccionar de la lista el tipo de documento que se esta recibiendo, el cual puede
ser el tipo de documento que se maneje como area o de manera general a nivel
institucidén, en caso de que no exista en la lista, capturarlo en el campo inferior.
Este campo se considera como un campo forzoso a llenar.

Presionar para mostrar el IisK
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Tipo de Documenta:

Facha de recencion del

| Tipo dié Diodwmnéntod Gandrales j
de Documentos del Area
N

DocPrushatenaral
Mail
LCrcsa

TRAMITE

Fig. 5-29 Titulo de Documento

Elija el tipo de tramite correspondiente del asunto (en caso de que se tenga) de la
lista desplegable (combo box) correspondiente. Estos
previamente capturados en el catalogo del SIGA. El tipo de tramite repercutira
directamente en la Fecha de compromiso puesto que al elegir uno, SIGA llenara el
campo automaticamente, y deshabilitara el campo para su captura. Este campo
se considera como un campo forzoso a llenar.

FECHAS

Presionar para mostrar el listado

Tramite:

Fecha de recepcion del

documento:

Fecha del documento:

Fecha compromiso:

Gohierno
Privada

Del &rea
Gohierno
Privados
Publicos

— _|® itmnE e

Fig. 5-30 Tramite

datos ya estan

Un Asunto en SIGA cuenta con tres fechas necesarias que a continuacion se

describen:

Fecha de recepcion del documento.- Es el

fisico.

Fecha del documento.- Es la Fecha en que se genero el documento.

dia que se recibié el documento
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Fecha compromiso.- Es la fecha maxima que se tiene para contestar este
documento (Asunto).

Todos los campos de fechas cuentan con un funcionamiento de validacidon que
parte de la Fecha de recepcion del documento, ademas los campos son forzosos a
llenar.

Fecha de recepcion del | |@ s
documento:

Fecha del documento: | |@ R
Fecha compromiso: | |® e

Fig. 5-31 Fechas

El sistema permite la captura manual de la fecha (siempre y cuando cumpla con
el formato requerido) o se puede seleccionar presionando el icono que se

encuentra en el lado derecho del campo @ donde al oprimir el botdn izquierdo
del mouse abrira una ventana con un calendario para poder asi elegir la fecha.

Calendario por mes

Fecha de recepcion del |—|@meam 3 http:/ /192.168.0.41:9080° =15] %1
dlocumento: S e Reib e 2006
Fecha del documento: |—|®wrmwusa @ @ @ @
s Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab
Fecha campromiso: |—|@MmWHH s 3 4+ 5 & B
: 8 L e L A e e i
ldentificador del documento: | 15 16 17 18 19 20 91
22 23 24 25 26 27 28
Solicitud gallan 31 1 2 B B
C LT T e internet 4

Fig. 5-32 Calendario
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Ahora, para poder elegir la fecha, con el Mouse se elige el afo, el mes y el dia
que se desee, tomado para tal efecto el funcionamiento de los siguientes

elementos:

© @©

A Lt

® O

FrsE Ao

Estas Fechas son para fechas menores a la que se presenta, y estas

son para fechas mayores. SIGA siempre presentara el calendario de

acuerdo al afo, mes y dia corriente.

Fechas MENORES Fechas MAYORES

al mes y ano

al mes y ano

O © 0O O®

Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sak

. > 4 5 6 8
Sem: 10 11 12 13 §4
Fomml6 17 18 19 20 &%
SEmZ2) 24 25 20 27 &€
Bl 31 1 2 S B

|_ l_ l_ '@ Intemet é

Fig. 5-33 Calendario a Detalle
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Validaciones de fechas

La fecha de Recepcion del documento no puede ponerse en futuro, es decir, debe
de ser anterior o igual a la fecha en que se esta capturando, en caso de no
cumplirse se desplegara el siguiente mensaje para el usuario:

Microsoft Internet Explorer | x|

& La Fecha de Recepridn debe sar menar o igual a la Ackual

Fig. 5-34 Alerta Calendario 1

La Fecha del documento debe ser menor o igual a la fecha de recepciéon del
documento, en caso de no cumplirse se desplegara el siguiente mensaje para el
usuario:

Microsoft Internet Explorer ﬂ

& La Fecha del Documento debe ser menor o igual a la Fecha de Recepcion

Fig. 5-26 Alerta Calendario 2

La Fecha Compromiso se debe ser mayor o igual a la Recepcidén del documento,
en caso de no cumplirse se desplegara el siguiente mensaje para el usuario:

Microsoft Internet Explorer x|

& La Fecha Compromiso debe ser mayor o igual a la Fecha de Recepridn

Fig. 5-35 Alerta Calendario 3
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IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO Y FOLIO INTERMEDIO

En el Identificador del Documento escribe el nimero de folio que trae el
documento original (documento fisico que llega a la ventanilla), ademas puede
colocar un identificador de folio intermedio (solo en caso de requerirse) el cual
puede ser el consecutivo del area o cualquier otro que traiga el documento, estos
campos son de tipo alfanuméricos. El campo Identificador del documento es un
campo forzoso a llenar, debido a que se hace una validacién de no duplicidad de
registro, combinando este con la unidad administrativa, la fecha del documento y
su remitente.

Colocar los nimeros de folio

i _—

ldentificador del documento| | Folio |
Intermedio:

Fig. 5-36 Identificador de Documento

SOLICITUD

Ahora seleccionaremos el siguiente campo, esto moviendo la flecha al campo de
Solicitud, donde nos muestra un lugar mas abierto que en el resto de los campos,
ya que aqui capturamos un resumen del documento y asunto, permitiendo de un
solo vistazo saber de que se trata el documento recibido.

Solicitud: Resumen del asunto gue Se encuentra eh el documento fisico

Fig. 5-37 Solicitud
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COMENTARIOS

El siguiente campo, que se nos muestra es un lugar mas abierto que en el resto
de los campos, ya que aqui capturamos alguna nota adicional a la Solicitud.

omEntands Favor de enviar docusestacion ispress| - |

Fig. 5-38 Comentarios

PALABRA CLAVE

Para que la busqueda de la informacion sea mas agil, SIGA permite la captura de
palabras que identifican el documento, las cuales permitiran encontrarlo de
manera mas rapida

Palabras Clave

Fig. 5-39 Palabras Clave

LIGAR A UN ASUNTO ANTERIOR (VEASE PAG. 58)
EVENTO

Los campos que pertenecen a la opcién de Evento es la de programar alguna
junta, conferencia, reunion de trabajo, etc. En la cual participaran los
involucrados al asunto.

En ella podemos poner la fecha del evento, la hora en cuanto al intervalo de
tiempo asignado y el lugar donde se celebrara dicho evento.
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Eveamin

rn Sl aiage i@“'-’n.- aArda
Hora del Everta m : W
Lugas del evenin I E

Fig. 5-40 Evento

De aqui en adelante los siguientes campos solo son mostrados para los usuarios
con rol de Turnado, y mas que a el area de recepcién, pertenece mas a la area de
turnado. Aqui solo se mencionaran pero se veran mas a detalle en el capitulo
referente a el Turnado.

PRIORIDAD. (VEASE PAG. 56)
TIPO DE ASUNTO. (VEASE PAG.56)
TURNADO AUTOMATICO. (VEASE PAG.57)
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C.BOTON DE RECEPCION.

Para entrar al modulo correspondiente a Recepcién posicione el cursor en el botdn

Recepdon | v dar clic en Ordenar por Unidad Administrativa u Ordenados por

Solicitante.

Dentro del modulo de Recepcion encontrara en la parte superior el botén

Hm 6!1
= al dar clic sobre el botén le desplegara una lista con dos opciones,

estas opciones servirdn para visualizar o consultar de manera ordenada los
documentos recibidos, encontrandose ordenados de dos formas diferentes y seria
por Unidad Administrativa o por Solicitante.

Inlgia Rusve Asunts | Recopeicn SELTnads Atirisn Anbliiss | Bosguedsd

Dhidensdos pod Unedad
Bletaveiinhec Exil Per et It mindsdrativen Pulse para ver el menu

Amriog -rn-w:ml:-llm Didenados pod Solcdande). ., tpermnadent| Iratrucemres o atends| Initngeconet n bimte | Instsacsmoees rersanads| tninae e ko adn|

F Wi Ventanilla
Prushat de Conlarcass s o Givberegn D0 Fred T B
Reevmion Semeshal m i T-000 ¥ L0104 T IO0S

]
4
Legunds mplemeri anion 4
J
3

Lpliud de Dezanolo Al da G s 000 1 i 17 e

Loy o Lorlarags Sina du b rr-mae=0e0EN 1 HTININE s oA

¥ e owas Ventanillas

""" Mo Hay Asunlos Turnados por otras Ventanillaz® "

Fig. 5-41 Menu de Recepcion

ORDENAR POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Lo que SIGA hace es ordenar todos los documentos recibidos en base a los
criterios antes mencionados, por ejemplo si selecciona la opciéon por Unidad
Administrativa le ordenara los documentos recibidos por Unidad Administrativa y
los agrupara por Folio, Solicitante, Titulo y Fecha por Captura asi como se
muestra en la siguiente pantalla:
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[ F Comfpmaiiin | 7 Apeia | % e 1H|

Atersian Arblisig Birquetdas

Didonatdos g Unndad

Addminizlialiva gy Solctant: | Tk | FechaporCaptua |

T Aesas de Sitems-00000 Benia Cavars Proabas #8 Cortanmas 0
r Apea da Sirtenus-00001 Laiz Biren Baminz & oo Solirbur de Canrkardian ViS00S
T Asew de Sutes 0000 Balema daica Ealicied da Dasanalis TN
r AT SIS T (0000 Abdan Floas Fagunda imphemanisian FRIED0N
r sk 515 T 0000 rarands Laai Regwinan Samazhai SR

Pulse para ordenar

Fig. 5-42 Ordenados por Unidad Administrativa

ORDENADOS POR SOLICITANTE.

En el caso de seleccionar la opcidén de Solicitante el sistema le ordenara todos los
solicitantes que se han recibido y agrupa la informacion y finalmente si
seleccionamos la opcidon de folio ordenara alfabéticamente todos los numeros de
folios que se han recibido.

7 Corlgreitr | T dyede | X Sel

hidonasdo: pen S obotanin

- ‘
RO el 515 T -00001 Rawgian fiemanig TN J

P Fade Mohwago

¥ L Etren Ramees Gacia

P Rioas Henads

P Sas Do Pulse para ordenar

P Loria Camarco

F angsl Garsia

¥ Podu Condoba

¥ ShanPeer

¥ beton Flore:

¥ Coma Gacda

Fig. 5-43 Ordenar por Solicitante
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D.BOTON DE TURNADO.

Para acceder ha el modulo de Turnado, es necesario pulsar en el botén de

Turnado ) N
y posteriormente a la pestana de Asuntos por Turnar.

Una vez que el asunto se encuentra como recibido en SIGA, la persona encargada
de turnar los asuntos visualizara una pantalla como la que se muestra a
continuacion:

| Culiywr b | ) Agede K Sl

Imicha WU ASums R el | e | Tamado Frn Anblisss EBirgusedss

Ederreeniab Eoilk Peger

Amurior en Fecepcidn Aankon on bdemte] Annios eerinado: | Instuccares o sbendes dminucciones on bdmbe| Insteccones termanada| i cones: 1echazada:|
i | | |

[ Foior | identicador dolOocto.v |

Prshay de Do arciss Bebul e B P00 ST P A

F Wi Ventanilla

Rieymon Semasiial Ak T-00008 [ Ll Rl Fa il ie
Zrgash agderdrtaen
Solciud de [ etsnols g b Tt 000 1 11k} 1 IO0E

L T T

Sobcitus de Coralaroisn duiga o Blabemas0000 I

F De sbras Ventanillas

Acceso a los asuntos por turnar

Fig. 5-44 Acceso a los asuntos por Turnar

Como podemos observar se encuentra dividido en pestafias que son secciones, y
en cada una de ellas encontrara los documentos ordenados dependiendo su
estatus.

Si observamos la lista de Asuntos por Turnar se encuentra compuesto del asunto
y un circulo de color gris #, el cual significa que el asunto no ha sido turnado.
Una vez identificado el documento seleccionarlo con el mouse, dando un clic al
renglén en que se encuentra, el documento se encontrara en color gris.
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I | P By i T hpada | K Sl

Biervenide: Eril Petar

ﬁnﬂu:e-l'-'_'-t-:mr#dm Aprrton: o vt | Acuntos besvanadon| Inatriccares por stends| brbucciones e e Instucciones heimsnadan| inmbucciones ischazadai|

¥ i Vennaniiia

Prusbar de Condanoias Boray b Birbe reap0a0 | T L XY ERTY 4
Pramion Semeshal (EFT LA ] a0t TR 4
L evparecdy Brple el SCai <
£ pheiud de Dezanola Aia g b Sirbaraiho001 o2 (Tt ) 4
% plcitut ce Corntancias Sans s irberege00ann | JCITIH 13 BOUDGR 4

¥ De etras Ventaniilas

Mo Hay Asuntos Turnados por ofras Ventanillas'* """

Documento con asunto por asignar

Fig. 5-45 Documento con asunto por asignar
Una vez que seleccionamos el documento el sistema le mostrara la pantalla que

se presenta a continuacién, donde encontraremos la informacion que fue
capturada en la recepcién del documento.
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Fig. 5-46 Ejemplo de un asunto por turnar

En esta Ficha en la parte superior se muestran algunos iconos con diferentes
funciones que se describen a continuacioén:

O & ) 4@ 2 &

I Motifcara ale g =1
Dtes Bodicos

'\ Caphurads por [li:'P'er::- 1&"I'1"E‘I_IE-
Iconos con funciones i Pt Ao ek e T
Entidad COTIC
D L Efren Hamingz Ganss
Respongable Luss Efren Ramirez Garcia Coreo b _ramérazigiahe pogob.mi

Firmarda

Fig. 5-47 Iconos de un asunto por turnar
El botdn de @ nos permite regresar a la pantalla principal de SIGA.
Al oprimir el botén imprimir g se abre una ventana extra, la cual es la vista

previa de la impresion, si se esta de acuerdo con todos los campos, debe pulsar el
boton_ =],
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L1 0 SESARITE (WAL e | At - 17 e vl e et | e alElH|
r

o T L || I [y T =] | =
R o N e R LT

b

I |"'.Eg.l'3| Pulse para Imprimir
dé Geston

Admincsirativa
»

F Solicitud de Acceso a la Informacion Fublica =

Dalos de 1 Solicitud

Esimius: RECEPZION
Folin: emaihSiETs

Erftciad: 1B Mhguize
Remisste Gararda Leal Comea
i Cang Adménistracdar de
i Frmants
Destnatana: Turrassor
1 Cango Erik Pursz Area Area o Sieeman
Aguris Ravison Semasssl
d = D '1

Fig. 5-48 Vista Previa de Impresion

Al dar clic en el botdon de imprimir = , se abrirad una nueva ventana, en la cual se
indicara que impresora y que parametros tomara para la impresion.
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Fig. 5-49 Parametros de Impresion

Cuando termine de elegir los parametros de impresiéon presione el boton
Acept . . - . . Cancel
de, si desea cancelar la impresion, presione el botén deﬂl.

El botén Comentario al Asunto - :/J, sirve para afnadirle comentarios al documento,

al dar clic se abre la Ficha de Captura del Comentario.

i 1]
O & n g 2 ¥
Dtos Biasicos
Copturado por Enk Peves - 241002006

7
¥ Essun Fecepoin
Pulse para desplegar menu oo s Raca O T e

Emidad Arpa de Sistomas
D tran Marahes

Fig. 5-50 Comentario al Asunto
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Ya en la Ficha de Captura en el campo correspondiente se escribe el comentario y
se pulsa el botén | 2ertar | para guardarlo.

[T Comfipmaitan | 7 Agwde | % Saic |

Cancalar | Acagtar |

Comenlaios H

‘F B

Escriba su comentario aqui

Fig. 5-51 Comentario al Asunto 2

. . Aoept ., .
En caso de que oprima el boton y no tenga ningun comentario, SIGA le
desplegara un mensaje como el siguiente:

Microsoft Internet Explorer x|

& Debe capkurar un comentario para el Asunto

Figure 1 Alerta Comentario al Asunto

El botdn Insertar Archivo \ﬁ nos permite adjuntar un archivo. (Véase la pag.
70).
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R e e 2 P B

O & v 2 &
Drates Basicos
Caphuaads gor: Salma Gasds - 177103006
E&shs Tuimadae
Fiba de Aecapodn Adea e Sialomaz- 00001
Entidiad Aria de Sistemas
B Abdnn Fl Pulse para adjuntar un archivo
Responsabin Abdon Flores Coreg aflore-pE area, com
Firmardé
Fig. 5-52 Insertar un Archivo
_—
i

Este boton ““ nos permite modificar informacion que se capturd en la recepcion,
abriendo los campos para su edicidon. Al presionarlo se abre la ficha de captura
original, la cual tendra solo el campo de Tipo de Documento bloqueado para su
edicion.

Tipo de Documento: [ cio 3

Tramite: |Del &rea =

Fecha de recepcion del

26/10/2006 | ® sarmmianas
documento: '

Bloqueo de SIGA

Fecha del documento: [23}10}2006 ]@ddxmwam

Fecha compromiso: [02/11/2006 | daimmiaaas

Fig. 5-53 Modificar Datos

El botén de ﬁﬂ genera y modifica, segun sea el caso, las rutas de atencién o
pasos a seguir en el proceso de asignacion de instrucciones en base a un asunto
(Véase ruta de atencién pag. 60).
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DATOS DE TURNADO

En esta seccion llenaremos todos los datos que nos permitiran asignar el asunto,
permitiendo al responsable de asignar delimitar las reglas para quien lo atendera.

PRIORIDAD

Aqui se define la urgencia que tiene el asunto que se asigna, permitiendo
mediante un catalogo definido de manera previa, estos pueden ser prioridades de
uso comun a toda la institucién o por Unidad Administrativa. Para llenarlo se

selecciona la flecha que se encuentra del lado derecho |l

Datos de Tuimado

Faolio de Tumado
Unidad que tuma:

Prioridad | -Prioridades de |a Unidad-- ¥
—Prigridades de |la Unidad--

Tipo de Asunto Prioridad Alta
Prioridad Baja

Tumado Automatico Pricridad Media

—-Prioridades Generales—
PRIORIDAD GEMERAL

Flecha para abrir el catalogo

Fig. 5-54 Datos de Turnado — Prioridad

TIPO DE ASUNTO

Para utilizar esta opcidon se selecciona del catalogo el tipo de asunto que se
atenderd, los cuales pueden ser de clasificados los que se manejan en el drea y
los que son de uso general
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Datos de Tumado

= F Folio de Turnado:
Flecha para abrir el catalogo Unidad que tuma
Friondad [--Pl'u:uridades de la Unidad-- 3
Tipo de Asunto | ~Tipos de Asunto de la Unidad-- ud
--Tipos de Asunto de la Unidad--
Tumado Automatico Desarrollo

Licitacidn
Oficios Intemios
Saryicio Extransat
Documentos Anexados SErion TnkrupR

. Soporte Hardware

Soporte Software
| --Tipos de Asunto Generales--
ASUNTO GENERAL

Elirriirar

Documentos Principales

Fig. 5-55 Datos de Turnado — Tipo de Asunto

TURNADO AUTOMATICO

SIGA da la opcién de generar de manera automatica las instrucciones que se
relacionan al documento que se encuentra en asignacion, esta opcién es valida
mediante el uso de un catdlogo en donde se encuentran definidos previamente los
pasos a seguir para la atencién del mismo, para la generacion de estas rutas
automaticas es necesario ponerse en contacto con el administrador del sistema
para su configuracion, cabe mencionar que el administrador solo se encargara de

generar las rutas dentro del sistema pero basandose en la informacion o solicitud
que le haga el usuario.

Al tener ya generados los turnos automaticos solo selecciona del menu que se
despliega la opcidn deseada.

Datos de Turnado

Folio de Tumado

Friondad: [--Prioridades de la Unidad-- =l
Tipo de Asunto | --Tipos de Asunto de la Unidad-- =|
Turnado Automético |- Selecciona una Opcidn - -

-- Selectiona una Opoitn -

Flecha para abrir catalogo

Unidad que tuma

Fig. 5-56 Datos de Turnado — Turnado Automatico

En el caso de no contar con una ruta de atencién predefinida, se debe generar la
ruta de atencion, donde la serie de instrucciones que deberan asignarse y
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ejecutarse de manera manual, para llevar acabo esta asignacién debe dar clic al

botdn ﬁﬂ

En caso de que no se elijan los datos correspondientes, SIGA, le mostrara un
mensaje como el siguiente:

Microsoft Internet Explorer x|

' - Debes seleccionar la Prioridad
[ - Debes seleccionar el tipo de asunto

Fig. 5-57 Alerta de Turnado

LIGAR A UN ASUNTO ANTERIOR

Q& HhdL i

Diaies Basicos **Los datos marcados con negritas son obligatonos
Creado por: Rodrigoe Sodo - 16/10/2006

Estatus: Por Tumar

Folo de Recapcidn: CGTIC-h=-AT-00133

Ura erddied ! H

[ _t.] I
Ofs Famifanis "

Responsable i n Canmg : I

Firmante | ]

11'!|l|.1l||".1'.ﬂ L ]

Hesponsabla Gad 0 b | Eimdad I
Destbnataries:

Para: : i35 Ang ]

e | ]

Fig. 5-58 Editar Asunto

SIGA nos permite relacionar la recepcion de documentos con asuntos ya
existentes o en tramite, esto con el objetivo de ligar referencias hacia otros
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documentos, las referencias pueden ser del tipo respuesta y alcance, para

generar dichas referencias, elegimos el botdn W) de la seccién superior del
asunto, toda vez que este haya sido guardado previamente, por lo que el boton
serd accesible ya que se ha guardado para recepcién o para turnar.

I_ FAuea de Sistemas-00004 oo Terminado |Hespuesta "’I Elim'inar -|

|_ Area de Sistemasz- 000041 ooz En tramite | RESFILIESTE[ vI = — —
| Guardar |
[T Armeade Sistemnas00001 Qg5 Terminado IF{ESpUEStE[ "’I

Cancelar ]

Fig. 5-59 Anexar Referencia

Posteriormente se podra generar la busqueda de los asuntos seleccionando el

botdn Anexar |; ademas se podrd elegir el tipo de referencia en el campo
correspondiente. Si desea eliminar alguna referencia previamente cargada,

seccione el o los asuntos deseados y pulse el botén | Eliminar |,
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 Aceptar | | cancelar |

| | @
% Titulo " Folin " |dentificadar de Documenta
Resultados encontrados en SIGA

- FOLIO NOMBRE DEL ASUNTO FOLIO DOCUMENTO E5TATUS

[ CETIC-h-0OF-000320 Prezentacion 1223 En tramite
[ CETIC-h-AT-00142 Test1-211005 oS 165 En tramite
i CGETIC-h-AT-00142 Prueba Slza 12345 En tramite
[ CGTIC-h-AT-00436 Test800000000000000000000 zdfedfzdf8020870 Terminado
[ C&TIC-h-OF-00027F Test1-17 1006 =ddfgdf3< Er tramite
I_ CGTIC-h-AT-001419 Pruebat Fruebat En tramite
L CGTIC-h-0OF-00029 Prueba 842842 424242454 sdfed 234224234 En tramite
I_ CGTIC-h-AT-00123 Prueba de insetado de anexos 1 sZcsads Terminado

Fig. 5-60 Busqueda de Asuntos

Una vez que se escribe la palabra de buUsqueda, seleccione el criterio que se

desea (Titulo, Folio o Identificador de Documento), de clic en la lupa ‘ que se
encuentra al final del campo, con esto se mostrardan los documentos que se
relacionan al asunto elegido; finalmente seleccione el o los asuntos a referenciar
Aceptar ]l

y pulse el botdn

Si no se quiere seleccionar ningln asunto se cancela dando clic al icono de

CalnzElel |, permitiendo modificar o hacer una nueva buUsqueda con el icono de

buscar, regresando a la pantalla de busqueda.

9.1 RUTA DE ATENCION

La forma correcta de generar una ruta de atencidon o bien el listado de
framm|

instrucciones a seguir es pulsando el botén "4 mostrando enseguida en la
pantalla una tabla que debera ser llenada por rengloén.

SIGA por default llena ciertos campos puesto que dichos datos ya se encuentran
capturados en el sistema como son Area (Unidad Administrativa) y Usuarios
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(Destinatarios) por ejemplo; lo Unico que hay que elegir seria las instrucciones y
las demas funciones.

FE=EMNGE

M A R | Unidad Administrativa_ | Pugstos | Instruccion TA | Paso £ ._ '[!'_E:KI'IF'F-"_.
M Area de Sistemas + | Aliton Flores * LAiender Unpememenie w [€ [+ 1. Generar Reparte | |1 ali
v | Area de Sistemas w | Abdon Flores * [Repeerimicnio de Personal w [E |« |1.Generar Reporte | |1 alflil

Fig. 5-61 Applet de Instrucciones

En este Applet se encontrara con diversos botones, los cuales se detallan a

continuacion:
o= =008

Fig. 5-62 Botones del Applet

El botén e regresa a el ultimo modulo visitado.

El botdn E, agrega una instruccion, por default SIGA muestra 20 renglones
inicialmente, pero no hay limite en cuanto al nimero de instrucciones generadas.

El botdn @ , remueve una instruccion, solo hay que seleccionar la que se desea
remover y pulsarlo.

El botén , sube una instruccion del lugar donde esta posicionada.

© ©

El boton

, baja una instruccion del lugar donde esta posicionada.

1=

El botdn =¥, guarda las instrucciones generadas correctamente.

En la primera seccion de la tabla, permite asignarle caracteristicas a la
instruccidn, siendo las funciones que realizan explicadas a continuacion:
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M
L1 Al seleccionar este checkbox, se duplica la instruccién ya capturada.

A
E Al elegir este checkbox de acceso al documento original, donde permite ver
el expediente que se realizo en la recepcién incluyendo documentos digitalizados.

0|

Este checkbox permite hacer la instruccion forzosa, no dejando seguir la ruta
de atencién hasta que sea ejecutada la misma.

(1]

e Opciones con la que una Instruccion trabaja

)} A R idad Administrativa Fuestos Instruccion | TA Faso Tiempo | |
| [] |Area de Sistemas | Abdon Flores w |Atender Urgentemente - |E w |1_Generar Reporte |« |1 |}aﬂq
| [] |Area de Sistemas w | Abdon Flores w [Requerimiento de Personal - IE ¥ |1- Generar Reporte |« |1 |}aﬂ4

Fig. 5-63 Checkboxes del Applet

Unidad Administrativa

Donde se elige el area a quien va dirigida la atencion, siendo la manera en que se
llena oprimiendo el botén | [~]

OE=EOOE

R Unidad Administrativa Fuestos Instruccion | TA Faso Tiempo | |
[] |Area de Sistemas Abdon Flores v [Atender Urgentemente v |E ¥ |1-Generar Reporte | v |1 “ﬂﬂq
[l

-
Area de Sistemas + | Elis Mora ¥ [Requerimiento de Personal - |E * |1- Generar Reporte |~ |1 |bn’J

1]
|
|

®|E|=

Area de Sistemas
CGTIC

CVRQ

Desarrollo JAYA
EJEMPLO
Gerencia de proyectos
Mueva UA Nueva UA Nu| ~|

Pulse para ver el listado de las Unidades Administrativas

Fig. 5-64 Applet — Unidad Administrativa

Asimismo, SIGA presentara los puestos que se encuentran en el area
seleccionada,
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Puestos

Donde se elige el usuario a quien va atender o ejecutar la instruccion y sera el
responsable de cumplirla, siendo la manera en que se llena oprimiendo el botdn
I 1]

FEERE
M 1A

| R Unidad Administralva .- Pueskas ] Instruaccidn ] fA_'_- Paso -_‘[l_e_rﬂnJ:-_p__-
| | [ | [] |Areade Skstamas | Alwlon Flores * [Atender Ungemements * [E |+ 1. Generar Reporte |+ |1 il
[Ld | bl | L1 jArea da Sistemas | jElis Mora = |Respuorimiento de Personal = |[E | = |1 Generar Reparte | |y e
1 Hores
Mora
smietalda Zavala
Martinez

Pulse para ver el listado de Puestos

Fig. 5-65 Applet - Puestos

Presentando SIGA, las personas que se encuentran en el area seleccionada,
presentando de manera automatica el teléfono y e-mail.

Instruccion
Una vez seleccionado el responsable, se define el tipo de instruccion a realizar,

esto seleccionando las opciones que se muestran en el catadlogo. Permitiendo
agregar texto a la instruccion

05/=0/0/&

M| A | R I Unidad Adminislratnva Pugslas | Inglruccidn ] TA ] Pagd I Timpa | ]
|| e Area die Sistemas "I-ﬂhduﬂﬂﬂrl.i‘-’a | = LAteher LIQEHIHnEME{ .""IE |1 - Genorar Reporte | |1 -HIC
| * | Arga die Sistemas "'IEHS'“CI'H | * [Requerimiento de Personal | = E | = |1-Genadar Reporte |+ |1 ik

Reguet imiemo de Soflwane
tender a la Brevedad
tender Lirgentemente

% "
mTFHCCION GENERAL
Reguerimiento de Hardware

iGenetar Reporta
Solicitud de su Presencia

Pulse para ver listado de Intrucciones

Fig. 5-66 Applet - Instruccion
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Tipo de atencion

SIGA permite que se defina que tipo de accion se requiere en la instruccién, esto
es, el que la persona que se asigha solo sea informada (I) o ejecute (E) de lo que
pasa con el asunto o que realice alguna actividad en el proceso de atencion

C%=EO0O0E
H_l_l}

Unbdad sdrministrativa Puasios Insiniceian I T.A Paso Tiempa
| L | Arga de Sistemas - I-ﬁhﬂﬂh Flares * LAtender Lirgenemente - I_ = |1 - Generar Reporte | = |1 afli
# | L [Ares de Sistemas - IEhs Mora * |[Retuerimdenio de Personal - IE - ar Reporta |+ |1 e

L

Pulse para ver listado de Tipo de Atencion

Fig. 5-67 Applet - Tipo de Atencion
Paso
Dentro de la atencidén se puede definir los pasos y el orden en que se requiere

sean ejecutados, dicha atencién da la opcion de que dos o mas instrucciones sean
atendidas de manera consecutiva o simultaneamente.

SO0 0 & Pulse para ver listado de Pasos
Pasa

W[ A R Unidad Administratva | Puestas Inehicchin = Tiamgo |
| ¥ | [ |mrea de Sistemas | w [ Abadon Flofes = [Atender Ungentemente |« lE = 11.Gonerar Reporte | |1 aflc
vl | ] [Areade Sistomas |~ [Elis Mara * [Requerimiento de Personal * \E | 1. Generar Roporte |« | o

1 - Gemarar Roporte
2 . ender a la Brevedac
3 - Elirninaa Archivado

Fig. 5-68 Applet - Pasos
Tiempo estimado
Una instruccidn puede tener definido un tiempo de atencién, el cual lo define

quien turna el asunto, esto ayuda a el monitoreo de la instruccién, ya que si
existen atrasos en el mismo envia avisos y cambia el color en los semaforos.
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— -
OZ=00E
M A R | Unidas Administrata Puesios Ingtreceidn o] Pasn Tiampo
| w | [ |area de Sistemas | = |Abdon Flores [ = [atemder Urgememene [ = IE [+ [1. Genorar Reporte [+ 1 e
¥/ Area di Sistomns  |Elis Mora | * [Requeriniento e Persons | = [E | = |1- Generar Reporte. = | jen
Escriba el Tiempo en dias
Fig. 5-69 Applet - Tiempo
Una vez que las instrucciones se asignaron, se guarda con el botén 5| que se

Si SIGA no encuentra ningun error, le desplegara un mensaje como el siguiente:

Mensaje x|

® Se guardaron 2 instruccion (es)

encuentra en la parte superior izquierda, regresemos al asunto seleccionar

Aceptar

Fig. 5-70 Applet - Mensaje Guardado
Si vio este mensaje, quiere decir que se guardo correctamente las instrucciones.

En caso de que falten datos puede ver los mensajes siguientes, los cual se
requiere revisar los datos faltantes y llenarlos correctamente.

Mensaje x|

® Faltan datos, Favor de verificar sus instruccionesl...

Aceptar

Fig. 5-71 Applet - Error 1
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Mensaje x|

® se necesita el tiempo estimado

Aceptar

Fig. 5-72 Applet - Error 2

Ya en la pantalla del asunto, SIGA nos agregara dos funciones mas, la primera es

el botéon de turnado ll- que se encuentra al final de la seccion de iconos. El

segundo es un campo para notificar a personas distintas a las asignadas en el
asunto e instrucciones

[ F Gl |7 ke | % ]

e & OJ 4 8 H EP— Botén de Turnado

,

fibc i 4
n.mﬁh\

it pumar Eipamalivie §
Con puler Tapacialirts 10
Conrumar Lipacalivta B
e Eapaclinty TV

’p-nduh End Fres - 20700005
£tz Aecnpesin
Riecwpscatr: [NF /ST - F0E C-dede]

Dhic bemen Madinez P
Motificar a:
Reiponzatla bun Madiner L arpo ||||ir|:nn-a@-ruc-cn'

Fig. 5-73 Botones de Turnado

Una vez que se armaron las instrucciones, podremos observar que SIGA agrega
una tabla en la pantalla del asunto, mostrando de manera grafica el estado de las
instrucciones relacionadas al asunto, como se puede ver en la siguiente pantalla:
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| Camlgan i ke | K S |

O = L 3 HE
= Mopdicwr n | amitrar Enpaslina v =

[hates Baslcos

Loaptursc paor. Eri. Peses - 267100000
Esishur Alecepcsin
F o e Flacepader (F-515T - REC- D000

Datos e Timmads

Foko da Tumade
Ulsigfad gue tuma

Prigefad Priandad Meda
Tipa da Asunin Eaporte Soffwan
Tumads Auomitice HENGUNO Lista de Ruta de Atencion

inia Bl dde Afenchin

a1 Dlis Mo Araa de Sirtamas atandes o le Bripndad 5 z t 0% Hir
Hag 3 abdon Flives Ara de Linema Raguarimesnts da Softeara T i L (2 Ho

Decumentos fAnoxadas

ERmunar
Do cumendos Piinclpales
o e enconireon arohivos gue o
Decumnndos Secumdarkes

P s snconiracon. srohives gus martner

Fig. 5-74 Lista de Ruta de Atencion

Podemos observar que se encuentran las caracteristicas mas importantes de la
instruccidn, tales como responsable, fecha de atencién, recepcién y vencimiento,
duracidon y avance en porcentaje

Cuando ya terminemos de elaborar todas las instrucciones, debemos oprimir el

botén de Turnado que se encuentra en la parte final de la seccién de iconos.
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R e Bl P e

O & 0 2 8 §iHEs Presione para Turnar

F Motdcar @ [Consuitar Eapecibrts 1w =1

Dates Bisicos

Caphwads por Enk Peiez - 2l."|;]-':‘l;.€i-

Estsur Recepoitn
Fiolio e Receptn OF-515T- REC-D000Y
Liatod a8 jmnaaa HI
Falio de Tumada
Uridad que ama
Prgndad Fnondad Media
Tipo da Adunia Sopode Softwang
Tumada Auteedtico MNINGLUND

Fig. 5-75 Accion de Turnado

Es importante mencionar que si un asunto ya se turno SIGA permite agregar
instrucciones posteriormente.

Para poder agregar instrucciones basta con oprimir el botén Ruta de atencion ﬁﬂ,
mostrando la lista de instrucciones, debiendo ingresar en ultimo renglén que se
encuentre disponible en la tabla, siendo el mismo método de captura que en un
asunto que se encuentra sin instrucciones.

Cuando la instruccion se atienda, la persona que es responsable de turnar podra
ver el estatus en el que se encuentra la instruccién, siendo la consulta mediante

la pestafia [EIEEEEI™ que se encuentra en el portal de gestién, donde se
mostrara una pantalla similar a la siguiente:
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I e e T e e T

A

Acmunisirativa

Atarclon Ardlizis

Bt roniibale Eailk Padar

Amring en Fecepcain| Asrios por b | Sauntor en himibe| Simion evinados| m Insucciones en trsde| Iratnuscones leminsda | Inaceiones rackazadss |

™ Euk Perez
hma 8 SoemnaD000T Elstsibmsan &4 Farmate (A5andat i 18 Blavadad) ARHOETADN <« O (08 L]
OF-555 T-D0000 Daranable de GiHkA Requenmesnds de Safwaa) RGO - 3 E008 -
OF£¥ST- RECHOOM Berasaile de Baliesal (Baquermianis da Pamanaly LTV - DA 008 &
direa g Solemar 00001 Elabsigiinn de Foom st (R gadtan janls dé omeiig) SO0 - T 00 L

Colores o semaforos que muestran el estado de fa Instruccid

Fig. 5-76 Estados de una Instruccion

En esta pantalla podemos observar que los colores del estatus han cambiado,
esto es de ser gris, el cual representa recepcién, a un color verde o rojo, en
donde el primero es que se encuentra en proceso y el segundo esta atrasado en
su atencion Los colores los define el administrador del SIGA, siendo el rojo
exclusivo para mostrar atrasos y no se puede modificar.

Por ultimo, cualquier avance o atraso de las instrucciones, SIGA enviara un aviso
por correo donde mostrara una direccion o URL tipo Internet que nos llevara al
documento correspondiente en el SIGA, debiendo tener el usuario y password a la
mano para que el responsable de turnado tenga acceso.
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9.2 EDICION DE DOCUMENTOS O INFORMACION

En muchas ocasiones nos encontramos con la necesidad de agregar, quitar o
modificar informacion a ese documento o asunto que sera turnado, si usted desea
hacer esto esta en el punto perfecto para hacerlo, lo Unico que debe hacer es dar
un clic sobre el documento que va a modificar y el sistema le presentara la
siguiente pantalla:

I [ A Gt | 7 Seala K il

Daios Baslcos

Cagturade por, Bk Pl - 24 I0ET0E
Efabuz Tuimsad
Folo o Flecepoade: OF-SI5T - FUEC-00001

Entidad Area de Sistemas
[ han Matwnez

"

Responsabla han Mardnez Carso martine sidares com

Firrnarda

Presione para modificar el asunto.

Fig. 5-77 Modificar un Asunto

Le desplegara la informacién que fue capturada de manera inicial y en la parte
superior izquierda le muestra los siguientes botones y la funcionalidad de estos

es.
Q&b w|

Donde este primer botdn e lo regresa al ultimo modulo visitado, el botén d
rL:r -x
“#|e permite guardar informacién que hubiera sido modificada, el icono db"
(Véase Pag.58).

pre
El botédn Insertar Archivo \ﬁ nos permite adjuntar un archivo, el cual puede ser
algun documento de cualquier tipo, solo con la limitante del tamafio, que no
puede ser mayor de 50 MB.
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= | Eirquedat
i
o & fel W
Drates Basicos
Caphaads por. Salma Gaccia - 177102006
E&shs Tuimadae
Fiba de Aecapodn Adea e Silomaz- 00001
Entidiad Aria de Sistemas
B Abdnn Fl Pulse para adjuntar un archivo
Responsabin Abdon Flores Coreg aflore-pE area, com
Firmardé

Fig. 5-78 Insertar un Archivo

Después de pulsar el botdn, nos desplegara la pantalla siguiente:

| ol e |7 Apwids | K Sali

—~

-.D}' Rogresar "\E-’T' Guaris

Andnar un acho(Opcional) Exarans
= Docurnants Pr Acipal ™ Dacuments Secundano

Drociem entes Anoxades

Dracapm entas Piincipales /

Hid me anoonirer on erchy s reair wy
e Presione para elegir archive a adjuntar

Documenies Socumdarios
tio gm anoonire on Wehe v DE (s Moair wr

Fig. 5-79 Insertar un Archivo 2

Cuando de clic al botén , le abrird una ventana nueva en la que
navegara hasta indicarle a SIGA el lugar exacto donde se encuentra el archivo
deseado y seleccidnelo, posteriormente presione el botdn [_# 1. Sino se desea

guardar ningln archivo, presione en el botén Cancelar s |

Solo faltaria dar clic en Guadar y cerciorarse que se haya adjuntado el archivo.
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Buncas s [ e WIN 205 (D) =] «®crE-
Archier g (rogr ama = ool jgm

[E mkwegs Setvel Senup Progress kg
| Moo b awchowns

[ u= |
caete |

Lad L«

Fig. 5-80 Insertar un Archivo 3

B o e e Vo T

AW Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Recepcién Turnado Atencién Analisis Busquedas

Aegresar Guardar “dp——————— Pulse para guardar el archivo

Anexar un archivo(Opcional)  [D:\Exchange Sarver Setup Progress.log || Examinar...

© Documentn Principal € Documentn Secundario

Documentos Anexados

Documento:

Ha s que most
Docu

No = it hives que most

Fig. 5-81 Insertar un Archivo 4

Después que SIGA haya adjuntado el archivo presione el botén de Regresar

““9’9“’ para que regrese al resumen del asunto y cerciorarse de que haya
adjuntado dicho archivo.
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= e e R i ™

Facumsnios Ass s aden

Tocemsntss Priscipales

S Muestra del Archivo Adjunto

ateat b Prpenst lag

flocemandsy G e cmmdaalow

Fia e okt we o anchives o s

Fig. 5-82 Insertar un Archivo 5

Es posible eliminar un archivo que se adjunto un asunto. Solo hay que entrar al
asunto que desea borrar el archivo, en el resumen del Asunto, en la parte inferior
se encuentran los archivos adjuntados al Asunto, en el cual debe seleccionar el

checkbox y presionar el botén | Eliminar |,

Dacumentas Anexados

Eliminar

1° Seleccione el Checkbox
Documentos Principales

2° Pulse Eliminar

Exchangs Sewer Sebup Progressilog

Documentos Secundarios

Ko se enconiraron archivos que mosirar

Fig. 5-83 Eliminar Archivo

Cabe sefalar que también puede agregar mas instrucciones (véase Ruta de
Atenciéon Pag. 58)
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ORDENADO POR FOLIO.

Lo que el sistema hace es ordenar todos los documentos recibidos en base a el
Folio, Solicitante, Titulo, y Fecha de Captura, le ordenara los documentos
recibidos por todas las areas que conforma esa direccién y los agrupara asi como
se muestra en la siguiente pantalla:

T T

Dhdenadn Fos Folio

Didderaddn Fos Sobecif; 'l

Aina de Sritemas- 000 Aden Fierai FTRELES LB [ e
Aues de Sivtemas- 00T Fegn Moy Prusbs 44 Ofrs Arey LT LT
fues i Grtarnas QOO0 sl Pasaz Frivba dal Bulabn TTAT00N
fups de Sichermas-00001] Elis Mars Prusba da Ceacapls FR02008
Ayen de Seberray 0001 [ Elgbeaacigs de Feamsia FCD0N
Aupi de Srgberras OO0 Harai Canasos Frawkas de Conlassian LS il
CGTIChATO0TS Padey Condaba Prussal SIS0
COTIChAT 000 L Etan Faming 5 sy Prawhag D000
CHTICh-ATO0E Orfuir Bris Eohtsal a Entiadad ol il
COTIC-HATDOTL Garerse Prawka Vardas TAIC00S
CETIChATIOL Padss Cotfebi Foisha $134 ST
CGTIChATOONG Saigia Dariz Toartt:2 19008 athlile o
CGTICh-aT Ol dd L Ehan Baming Sanis Tart1: 231000 RN
CHETICHAT NS Fdad Hari s FRUEBAZ - 1811 DO
CITICHOFD00Z7T Eogy Manads Tt 47 1008 L (i a
CETICHOF D00CS Sargia Desig Pounbon B bR b RS0
CLTICHOF D00 Fearimics Gil Bias Fraci plligics Fr ok Ll
el 515 T 00000 Garandn Laal Tad de bnpdamardasndn SO0
0F-S15T. RECO00M TR I B Dadpwsile da REbis sl AU
DF-515T-00000 Frarscs Oil Dlae Dazanslie da SHA TROCO08
WCEF-£ OF 000 Frarcaos i Digg P g b 3 DRSO DR SRILEI0N
UCEF-E OF D003 Ern  afdrn sl Bolirud de Py elaris SR000S

Pulse para ordenar

Fig. 5-84 Ordenado por Folio

ORDENADO POR SOLICITANTE.

Lo que el sistema hace es ordenar todos los documentos recibidos en base a el
Folio, Asunto, Fecha de Recepcidén, Fecha Termino y Estatus; le ordenara los
documentos recibidos por todas las areas que conforma esa direccién y los
agrupara asi como se muestra en la siguiente pantalla:

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
74



\ Sistema
Integral

de Gestién
Administrativa

SISTEMA INTEGRAL GESTION ADMINISTRATIVA 4

| " Cinligurmbin | Agsle

Didenadn Pos Sobctante | FechaRecepoion | FachaTemnino | Estatus |

¥ Goeraedy Laal

w505 T 00000 Tadd da bnplamandiadn Fa b iiirane ] Ea Frocade En Tismifle
* Gererte

CLTIC-kAT 00141 Fraabi Vel Fah i) E# Procais En Tismile
™ Erka Sandovel

LICEF-E-OF Q0003 Sodarbad de Fagelans FRANGT0N En Provess En Traemile
™ Lt Efen Alamwes Gacia

COTIC-RAAT 00120 Prushal L] Ea Pracase En Tramits

CLTICHAT-00144 Tadt 1231000 ZahI0 E® Progads En Tiimita
™ R Henada

COTICHAT 0150 Pulse para ardenar PRUEBAZ - 1111 T En Pranese En Tramils

CHTICA0F-000a7 Tt 471009 LR ] Ea Protuin En Tiifis
 Lenge Derz

CLTICE-AT 00743 Taatd-21 1000 Pt ] E& Progads En Tibnis

LG THC-FOF-00029 Frush » BRGS0 FARL L 4 Frocass En Tuimits
¥ Soria Canmcn

Siima da Sl D00 Foudbai do Coflishe i L e ] Ea Frocade En Tisnita
™ Francinco Gl Diaz

G s ke O 030 P B i Facopi v s ] Es Proadd En Tisnita

D585 T 00000 Datapalic de $105 Pl te ] Ea Procais fin Tiemis

LICEFE-OF 0000 Forwn by BOOOCOOCOOCOOOOCOOCKN kA ] En Procets En Tramiis

Fig. 5-85 Ordenar por Solicitante

FINALIZAR UN ASUNTO.

Otra funcidn que se tiene en este modulo es la de el Ultimo proceso de la Gestion
de SIGA; el cual consiste en finalizar los asuntos. Para hacer esto, el Turnador
debe cerciorarse que las Instrucciones hayan sido terminadas correctamente,
SIGA mostrara los asuntos cuyas instrucciones ya fueron terminadas con un
porcentaje de 99% de avance; eso quiere decir que ya esta habilitado el botén de

Terminar un Asunto « .
Para terminar un asunto, debe ir a la pestafia de Asuntos en Tramite y seleccionar

el asunto deseado con el 99% de avance. Como se muestra en la siguiente
pantalla:
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T e e v I T

Biemsmenido: Erik Peroz
Myourbat #n Hecep:ﬂr-l Aupurba pat Imlm .ﬁ.ma:'-errr-l-bd:-:l IFaitriscesores |echuad-a:|

TEST 231108 OF-SET. RE D00 TEST ] [ ]

¥ Do otras Ventanillas
=t o Hay Asunlos Tumados por otras Ventanillas® """

Asunto con un avance del 99%

Fig. 5-86 Asunto con 99% de avance

Ya dentro del Asunto, presione el botdn Terminar Asunto « .

T

=2
0 & 4 Z i |¥le——-~rulse para Terminar un Asunto

Caphands pr: b, Paies - 711 72006
Ealaoar Tunhods
Fodio de Aecepctine OF-515T - REC-00D002

Lugar dal svenla

Datos de Tumado

Folo de Tumado
Unidad que tuma

Priondad Priceidad Media
Tipo de Asunio Diesamolia
Tumiads Autombhcg MINGLING

Lista Rirta de Atencidn

L | abdsn Flares Bres da Serberee Raguerimesnts de Softears I3 11i5006 Faf11f 3004 1 ioow Temensds Si

Fig. 5-87 Terminar un Asunto
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Posteriormente a hacer lo anterior SIGA dara por terminado el Asunto y sera
automaticamente enviado al modulo de Asuntos Terminados en la cual usted
podra imprimir el Asunto y/o Enviar un Correo de Notificacidn.

Para Imprimir el Asunto, (Véase la Pag. ).

Para Enviar un Correo de Notificacién presione el botdn L@

o Configuaidn |7 fplka | X Sl

| # ¢——— Pulse para Enviar un Mail de Notificacién

Datos Bisicos

Laphurady poi: £k Peees - 2371170006
Eststus. Terminado
Folo de Recepcider OF-SI5T- REC-00003

Enladad Arid de Sislemas

Ce Abdon Flores

Responzable Abdon Flones Corren alloresf@atea com
Furnarie

Windanilla Turnadar

Responsakle Enk Pare? Linidad Aggd dE Sslemas

Adrmmisiratig

Fig. 5-88 Enviar un Mail de Notificacion

Después de hacer lo anterior SIGA le desplegara una Ventana como la siguiente,

en la cual solo basta con presionar el botén Enviar _EM¥ar | para que el resumen
de las respuestas sea enviada, o si no desea enviarlo pulse el botén de Cancelar

Cancelar |:
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Fig. 5-89 Resumen de Notificacion

Después de enviar la Notificacion SIGA le mostrara el siguiente mensaje como
confirmacion al cual debe pulsar el botén de OK:

Microsoft Internet Explorer! EI

& Confirrmacidn Enviada

Fig. 5-90 Confirmacion de Envio
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E.BOTON DE ATENCION.

Mediante el botén de Lﬂﬁnl se puede acceder directamente a las
instrucciones para darles seguimiento, esto es posicionando el puntero del Mouse
en la imagen de manera que se desplegara un menu, para elegir la vista que se
desee (Por Atender o Tramite). Otra forma de visualizar las instrucciones es ir
directamente a la pestafa deseada, la cual refleja el estado en que se encuentran
las instrucciones asignadas.

La Instruccion asignada puede ser consultada de dos maneras: primera, via una
notificacion por el correo electréonico donde se encontrara una liga tipo Internet,
que al seleccionarla nos presentara la Instruccidn correspondiente y segunda,
accediendo directamente a SIGA con la URL correspondiente.

Los usuarios con el rol de Atencidn solo tendran acceso a las instrucciones que les
corresponden y estas estaran agrupadas de acuerdo a su estatus en las diferentes
pestafas: por atender, en tramite, terminadas y rechazadas como se muestra en
la siguiente pantalla:

I e e R T

Edsaposinaboc Alsdom Floi os

T el Inctuccionss an irewte| Iratruccsmnes teminasden | Infuccionss rschazsdss|

™ bdan Flaes

wenal 545 T 00000 Terl 4 Implamantapin (Fequanmeirs de o) SILTR = A 00 o
OF 555 T 00000 i ivable da 1A (Raguidmearts do Sotbewaii) FAMOI0S - DA E008 @
Apea de Siternas-DO00T Prash s 4% Concapha (Alsndas Ung sabemsnts) UIOG00E - J0A0TO08 2
Araa g Salernas 0000 ElEtpidienn da Farmale (Aaria 5 18 Biavedad) FRLI00 - T 000 L
wnal SIS T- BEC-0E2 WED TEET (Requadmiards du Tafwam) FRD0A - R U0E -
vl 315 T - REC-D002 WEB TEST (Alasded & Li Brivedad) TN ~ G A0S ]
Arag de Sniemas- 000 Prastar da Caflin ¢l i (1) XG0S - 008 ]

Pantalla de Inicio para usuarios con rol de Atencidn

Fig. 5-91 Asuntos por Atender

Para seleccionar la Instruccidon que se desea atender, esta se selecciona dando
clic sobre el Folio de la Instruccion como se muestra a continuacion:
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‘\ Pulse en la Intruccion deseada

Fig. 5-92 Acceder a una Instruccion

En el momento que se abre la Instruccidon se despliega una

pantalla que nos
permitird dar avances sobre la misma:
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e -t: £l !ﬂ iy (") o

Datos Bhalcos Fobo Area de Shtemas- 000013
Hoanbira Exik Peiez

Tipes e Alencide Epecutor Accest &l Documento Ongnal =]

Agunto Elaboracson de Formaio

Focha de Genaracin 2051019 Facha Vencimionio 061023

Estatus Katficado

Delegado a

Assgnada por Enk Pesaz

Fuolio de Recopcidn Agwa de Sistemas-00001

Folio Indedmedas

IHSTRUCCION

Requenmisnto do Sofwans
SINTESIS

TEST

Histoaia e la Instiuccian

Documentos Anexalos

Ebminar |
Dacumanios Pilncdpales
Py s nly i o e b vod e i
Documanios Secundarlos
P S DO e Oy W OF U T

Fig. 5-93 Instruccion
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La descripciéon de las funciones de los iconos que se encuentra en la seccién
superior izquierda es la siguiente:
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El botdn de Regresar 0 nos permite regresar a la pantalla principal del SIGA.

, v’ . ..
El boton Responder N4 permite responder con formatos predefinidos, tales como
oficio o atenta nota.

El botdén Habilitar Delegado Multiple z nos permite delegar la instruccién a un
nivel inferior en el organigrama de la institucion.

EL botdn Rechazar '—'d, nos permite no aceptar una instruccién asignada,
debiendo poner las razones del rechazo.

=]
, . # . . . .7

El botdn Reasignar =¥, nos permite asignarle la instruccién a una persona que

se encuentre en el mismo nivel jerarquico dentro del organigrama, perdiendo la

participacion en el asunto.

El botdn Solicitar cambio de fecha “® nos permite solicitar un cambio de fecha
en la asignacién de la instruccion

, . | . : .
El boton Comentarios “» nos permite agregar uno o varios comentarios en base
a la instruccién, estos comentarios se pueden integrar en cualquier momento en
que la instruccién este en proceso

/:’)
El boton Insertar Archivo < nos permite insertar un archivo, el cual puede ser
algun documento digitalizado o elaborado por medio de las herramientas de
escritorio tales como MS Office. (Véase la pag. 70).

Ahora analizaremos el contenido de la pantalla, esto para poder identificar la
informacion mas importante y su ubicacion.
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Fig. 5-94 Informacién General

La siguiente seccidon le muestra algunas caracteristicas que tiene la instruccién

turnada como el Asunto y las caracteristicas de la instruccién.

Asunto Elahoracion da Formato

a Yencimiento:

~ Asunto por Atender

Fecha de Generacidn 2006-10-1

Eslatus; Motificado

2006-10-23

Delegado &
Azignada por: Enk Perez‘,.__
Folio de Recepcidn: Area de Sisternas-00001 Caracteristicas de la Instruccion

Falio Intermedio

Fig. 5-95 Informacion General 2
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Administrativa

El Responder significa que vamos a dar avances del trabajo realizado sobre Ila

instruccién asignada, donde al dar clic en el icono iz,

Instruccién Por Atender

—p—_ =] ﬂ!ﬂ' o
0 i\z 80 S8 de Y &
Dates Bisices Folio. Area de Sktemas 000013

Momibre

Tipo de Afencidn Accen o Documanta Origing Si

Agania Elsboracion OrTEaio

Fecha dé Gonsraoisn 20081019 Fecha Yancanienio 2006-10-73
Estilus Motificado

Delagado o De un avance pulsando aqui

Agigrada pov Exik Peraz

Fig. 5-96 De un avance a la instruccién
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La respuesta aparece en forma de oficio, mostrando una pantalla similar como la
que se presenta a continuacion:
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7 Configuracitn ? Ayuda | X Salir

AW Sistema
Integral
@ de Gestion
> Administrativa

Inicio | MNuevo Asunto Recepcién Turnade | Atencién Anilisis | Ba d. Or

Informar a: (correo electranica)
‘l E

Awance: D Y " Dar por terminada |a instruccion?

HE $REBox B U 7 i = & £

EH-&R@Ro |Fort  =||Size =||Color |

OEEE= =8 4 m k&S

Escriba agui su Oficio

Fig. 5-97 Responder una Instruccion

El campo Informar a es donde se escribe el correo electrénico de quien deseamos
hacerle saber que ha habido un avance o termino de la instruccién, el cual no es
necesariamente parte de la gestidn del asunto. Este no es un campo obligatorio.

Informar a: (correo electrdnico)
Escriba agui el correo electrdnical E

Fig. 5-98 Informar a:

Una vez que haya concluido las tareas de dar respuesta y elegir a quien informar,
se debe modificar el campo de avance, en el cual llenara de acuerdo al punto de
vista el porcentaje que ha avanzado en la atencidon de la instruccion; esto lo
puede hacer, dando clic en el campo para escribir el porcentaje

NOTA: El porcentaje que se debe escribir no puede ser menor a un avance ya

guardado y tampoco puede ser mayor al 100%, puesto que si se llega a este
porcentaje, SIGA, tomara que la instruccién ya ha sido terminada:
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P Confrguracior 7 Ayuda | X salic |

5
I Inicio i Eeﬂzpcién Turnado Atencién | Analisis Busquedas

Campo de informacién numeérica
A
Infarmar a: | e |

Avance: D/ ™ Dar por terminada | instruccidn?

Fig. 5-99 Campo de Avance

Cuando se termine la atencién de la instruccién se selecciona el cuadro que se
encuentra en el mismo renglén, cerrando el mismo, cambiando el avance a un
100% de manera automatica.

 Configuracidn 7 Ayuda | X Salir |EY

I Inicio | / Iieﬂapciﬁn | Turnade | Atencién Analisis éll’l‘squed‘as

Dar por terminada una instruccion
Informar a: | — . |

Ayance: \V Dar por terminada la instruccion?

M |iFirmar digitalmente?

Fig. 5-100 Terminar una Instrucciéon

Al terminar de capturar toda la informacion antes mencionada, damos clic al icono
de & guardar quedando el documento en SIGA, y posicionandonos en el modulo
de Instrucciones Terminadas.

| Cunfiywadicn | 7 Ayuda | X Salir

AW Sistema
Integral
* de Gestion
A Administrativa

Inicio | MNuevoAsunto | Recepcion | Turnado | Atencién | Analisis | Busquedas

Bienvenido: Erik Perez

Asuntos en Hecepciénl Asuntos por lumarl Asuntos en ramite| &suntos terminados | Instiucciones por atender| Instrucciones en lrémilel (DT RN E T EL ERY | nstiucciones rechazadas

Asunto(lnstruccion) Recibido/vencimiento/Concluido Estatus
¥ Erik Perez
Area de Sisternas-00001 Elabaoracion de Formate (Atender a |a Brevedad) 191072006 -- 20/10/2006 -- 26/10/2006 L ]
Area de Sisternas-00001 Prusba de Hardaware (Requarimients de Sofhware) 18/10/2006 - 190/2006 -- 17/0/2008 @

Fig. 5-101 Instruccion Terminada
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En caso de no querer guardar la informacién ingresada solo de clic en B y Io
llevara a la pagina principal.

Si queremos consultar los avances de un Asunto, debe entrar a el modulo de
Instrucciones en Tramite, seleccionar la instruccion, acceder a ella, ir al final del
resumen y encontrara en sintesis la historia de los avances realizados, con la
fecha y persona que lo hizo, como se muestra a continuacion

|7 " configuracion | 7 Ayuda | X Salir

A% Sistema
Integral
* de Gestion
W Administrativa
K,

Inicio Nuevo Asunto Ref.epﬂan Turnado Atencion Anilisis Busquedas

Instruccion Terminada

&)

Datos Basicos Folio:Area de Sistemas00001-4

INSTRUCCION

Atender a la Brevedad

SINTESIS
==E

Historia de la Instruccion

26/10/2008---- =
Auance del Usuario: Erik Perez

fuance do: 1004 g Avances de la Instruccion

Documentos Anexados

El servicio del Contenedor de Archivos no esta disponible por el
(Favor de contactar a su administrador)

Fig. 5-102 Avance Final

Seleccione el enlace de Avance y abrird la respuesta que se integro en la
instruccién.

10.2 HABILITAR DELEGADO MULTIPLE

El Habilitar Delegado Multiple se refiere a que a partir de la instruccion que fue
recibida, el usuario podra delegar (o repartir) a uno o mas usuarios que dependan
de el (en la estructura jerarquica definida previamente en el sistema) generando
una nueva ruta de atencion con instrucciones totalmente nuevas.
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Para Habilitar delegado multiple hay que dar clic en el botéon Habilitar Delegado

Mdultiple E, el cual muestra una ventana para definir el usuario al que se le va
a delegar la instruccién y los comentarios que se le quieran agregar a la
instruccién

"~ cunfiguration | 7 Ayuda | K Salir

AW Sistema
Integral

*\ de Gestion
Administrativa

A

Inicio Nuevo Asunto Rar.epéldn Turnado Atencién | Analisis El.:l's.qued”as.

Instruccion Por Atender

O & e % O 4

Datos Basicos Faolio:email-SIST- REC00002-2

Mornbra: Abdon Flor

Tipo de Atencian: Ejecutar ceso al Documento Original: sifA
Asunta: WEB TEST

Fecha de Generacidn: 2006-10-27 Fecha Wencimierm 2006-11-08
Estatus: MNotificado

Delegado a: Pulse para Habilitar el Delegado Multiple
Asignada por Erik Perez

Falio de Recepcidn: email-SIST- REC-00002

Falio Interrmedia:

Fig. 5-103 Delegado Miiltiple

Al Habilitar Delegado Multiple, pareceran dos nuevos botones los cuales son:

Deshabilitar Delegado multiple E, gue sirve para cancelar la creacidon de una
nueva ruta de Atencién; y

Crear Ruta de Atencidén ﬁﬂ, que sirve para generar una nueva ruta de atencion.
(Véase Ruta de Atencion, Pag. 60).
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T Configuracon 7 Ayuda | K Salw

AW Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio | Nuevo Asunto | Recepcion Turnado | Atencién | Analisis Busquedas

Instruccion Por Atender

& Lég{;ﬂ %D 4 E

Mornbre: Abdon

Folio: email-8IST- REG-00002-2

Tipo de Atencidn: Ejecutar Acceso al Docurnentd Original: Si

Asunto: WEB TEST

Fecha de Generacidn: 2008-10-27 2006-11-08
Estatus: Motificado L

Rejiida Nuevos Botones

Asignada por: Erik Perez

Faolio de Recepcidn: email-3IST- REC-00002

Falio Intermedia:

Fig. 5-104 Delegado Miiltiple - Botones

En caso de no querer seguir con el habilitar delegado multiple y quiera cancelarlo

solo de clic al botén E y en ese momento se desactiva la opcion y podra
responder de otra forma.

10.3 RECHAZAR

Otra alternativa para la atencidén de una instruccién es el de no atender la misma,

para esto debemos dar clic a el icono de rechazar @, el cual nos muestra una
segunda ventana para explicar las razones de rechazo.

Hay dos maneras de poder explicar las razones del rechazo:

1.- Escribiendo en el campo en blanco las razones del mismo, cuando terminemos
seleccionamos el icono |_“ceetar | en caso de ya no querer rechazar el asunto
presionamos y estaremos de vuelta en la instruccion.
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7 Configuracien 7 Ayuda | K Salic

AW Sistema
Integral

* de Gestion
Administrativa

oA
Inicio Nuevo Asunto Rm'pcia'n Turnado Atencion Analisis Bl.'lsqueda's
| Cancelar \ | Aceptar |
Captura las razones del rechazo del documento: &2
Escriba agqui su razon 1ibremente.|
Escriba aqui su razén libremente

Fig. 5-105 Razo6n de Rechazo - 1° Opcion

2.- Dar clic a flecha que se encuentra junto al texto en la barra negra, que
mostrando una lista de razones para el rechazo.

4 Cunfiguracién 7 Ayuda K Sali

AW Sistema
Integral

* de Gestion

> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Recepcion Turnado Atencidn Anilisis Busquedas

| Pulse para ver el listado

| Cancelar | Aceptar |
Captura las razones del rechazo del documento: &2

Fig. 5-106 Raz6n de Rechazo - 2° Opcion
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_|ol x|
Aceptar 5| ‘Cancelar |
™ RAZON GENERAL
¥ No Pertenece a esta drea
™ Datos Insuficientes
Elija su razon de rechazo
r@ SIGA - Sistema Integral de Gestidn & l_ l_ l_ l_ l_ |ﬂ Internet o

Fig. 5-107 Razones precargadas en SIGA

Seleccionamos la opcion de rechazo que mas cumpla con la descripcién que
qgueremos dar, haciendo clic en el checkbox junto al texto.

Ya que terminamos damos clic al botén de Aceptar | 2e=rtar | si no queremos
elegir alguna de las opciones se le da clic al botén Cancelar [ cancelar |

Eligiendo cualquiera de los dos botones anteriores, nos regresara a la pantalla de
rechazo para que finalicemos el llenado del mismo, para rechazar el asunto dar
clic al botédn |_Aeretar | si ya no queremos realizar el rechazo con seleccionar
simplemente nos sacara de esa opcidn y nos regresara ala ventana del
asunto.
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+ Cunfiguracion 7 Ayuda | X Salir
AN Sistema
Integral
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Inicio Nuevo Asunto Iiec.epclén Turnado

Atencién Andlisis él}l‘squed‘as

| cancelar | | aceptar |

Captura las razones del rechazo del documento: &

IND Pertenece a esta Areal
Cercidrece que se haya puesto la razén

Fig. 5-108 Razones precargadas en SIGA 2

SIGA nos mostrara un mensaje de alerta en el que nos preguntara que si
deseamos rechazar la instruccion.

Microsoft Internet Explorer x|

\:\.p iEsts seguro gue desea rechazar?

Acepkar I Cancelar |

Fig. 5-109 Mensaje de alerta de rechazo

Al dar clic al botdén Aceptar nos mandara a el modulo de Instrucciones
Rechazadas y nos desplegara el asunto rechazado o si presionamos el botén de

Cancelar =™ | |3 instruccién no es cancelada.
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AW Sistema
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b.’

Inicio | Nuevo Asunto Recepcion Turnado Atencion Analisis éﬁsquedas

o Conhgr e 7 Ayuda | X Salic

Bienvenido: Erik Perez

Aszuntos en Hecepciénl Asuntos par tumarI Asuntos en trdmite| Asuntos terminados | Instiucciones por atender| Instrucciones en trdmite] Instrucciones terminadas

Ingtrucciones rechazadas

Recibido/Concluido Estatus
P RosaHerada
¥ Erik Perez
OF-515T- REC-00001 [ llo de Rational (Requerimients de Personal) 261002008 -- 09112006
P Elis Mora

Intruccion Rechazada Modulo de Intrucciones Rechazadas

Fig. 5-110 Instrucciéon ya Rechazada

10.4 REASIGNAR

La dltima opcion o alternativa para el seguimiento de una instruccién es el de

. . . . -'-._|
Reasignar la misma, y para esto debemos dar clic a el icono de ®&, mostrando
una segunda ventana para explicar las razones de la reasignacién

AW Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio | Nuevo Asunto | Recepcion Turnado Atencién | Analisis Busquedas

T Configuracsin 7 Ayuda | X Salir

| Cancelar | | Aceptar |

Usuario: |Abdcm Flores
|-- Cornpafieros de la Unidad a Reasignar —

Comentarios:

Pulse para ver listado

Fig. 5-111 Usuarios a Reasignar

El Reasignar es cuando un usuario no atiende directamente una instruccién, le
reasigna a otro usuario que este a su cargo en el organigrama de SIGA la
resolucion de la instruccién (solo en caso de tenerlos), en este caso a la primer

persona que le fue asignada la instruccién deberd vigilar que se cumpla la
resolucion de la misma.
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La ventana que despliega SIGA para la reasignacién solicita el nombre del usuario
que se le asignara, y en el campo comentarios en caso de querer agregar alguno.

Al terminar de llenar la informacién se da clic en el botdn Aceptar | ~ceptar | y
automaticamente el asunto le sera transferido para su atencion y seguimiento al
usuario asignado.

En caso de no ver usuarios, es por que en el catdlogo no esta asignado ningun
subordinado, no es necesario que coincida con el organigrama; pero si se
recomienda.

SIGA le mostrara un mensaje de advertencia para asegurarse de que desea

fespta | sj esta seqguro o el botdn

Reasignar la instruccion, pulse el boton Aceptar

Cancelar _ Cencelar_| si no lo esta.
B

:{/I‘ Esta usted seguro que desea Reasignar la instrucciony

Aceptar I Cancelar |

Fig. 5-112 Mensaje de Reasignar

POR ATENDER.
Cuando se selecciona Por Atener, SIGA, nos muestra todas las Instrucciones por

atender, las cuales ordena por Folio, Asunto(Instruccién), Fecha de Recepcidn,
Fecha de Vencimiento, y el estatus en que se encuentra la instruccion.
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' Cunfiyuracion 7 Ayuda K Salir

AN Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Rec.epci&n Turnado Atencién Andlisis Busquedas

Bienvenido: Erik Perez En Tramite

Azuntoz en Hecepciénl Azuntoz par tumarl Azuntoz en trdmite| Asuntos terminados ones po Nl Instrucciones en dmite| Instucciones terminadas | Instiucciones rechazadas

Estatus

¥ Erik Perez

Area de Sisternaz-00001 Elaboracion de Formato (Atender a [a Brevedad) 19/1042008 -- 20/10/2006 @
OF-515T- REC-00001 [} de Rational (Req de Persanal) 261072008 -- 091 1/2006 @
Area de Sisteras-00007 Elab ion de Formate (Requerimiente de Sofhuare) 1971002006 -- 2371002006 L ]

Pulse para ver Instrucciones por Atender

Fig. 5-113 Por Atender

EN TRAMITE.

Cuando se selecciona En Tramite, SIGA, nos muestra todas las Instrucciones que
se encuentran en tramite, es decir, que ya tiene cierto avance. Estas
instrucciones son ordenadas por Folio, Asunto(Instruccién), Avance, Fecha de
Recepcién, Fecha de Vencimiento, y el estatus en que se encuentra la instruccion.

7 Configuracon ? Ayuda | X Salir

AW Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Rec.epci(;n Turnado Atencion Analisis Blflsquedas

Por Atender
Biemvenido: Erik Perez En Tramite

Aszuntos en Hecepciénl Asuntos par tumarI Asuntos en rdmite| Asuntos terminadosl Ity

¥ Erik Perez

OF-515T-00000 23M0Z006 - 24102006 @

Pulse para ver Instrucciones en Tramite

Fig. 5-114 En Tramite
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F. BOTON DE ANALISIS

El Botén de m, esta hecho para los usuarios con rol de Turnado y de
Supervision de Area, especificamente las dos primeras opciones que son Asuntos
de entrada y Asuntos de salida para el rol de Turnado y son submoddulos de
consulta, los cuales son mas empleados para el area de ventanilla y sirven para
dar un control del seguimiento de los asuntos.

ASUNTO DE ENTRADA

i e T Ayuda | X Salir
AW Sistema
Integral
* de Gestion
Administrativa
o
Inicio Nuevo Asunto Recepcion Turnado Atencidn Analisis Busquedas
Bienvenido: Carlos Villa Asuntos de Salida

A Folio de Salida Por Asuntos Remitidos Estatus
A55-1 [] Por Destinatarios Area de Sisternas e
AS5-10 [] Por Asuntos Atrasados Area de Sistemas <
A5G Por Estatus Area de Sistemas J
A5-512 Por Fecha de Recepcién Avrea de Sistemas o
A5-513 asd{ Por Remitente Area de Sistemas o
A5-5-14 Por Tiempo de Respuesta rea de Sistemas ut
£5-5-15 Por Tipo de Asunto ANa de Sistemas 4
AS:5-16 Por Tipo de Documento Aredde Sistemas .
45517 oo Area Og Sistemas o
45518 0011 Area de'gistemas <
43519 001-008 Area de Skiemas <
45520 sdfsdiZ3234 Area de Sistymas 9
A5-5-21 o Avrea de SisteMas <
AS54 0oos Area de Sistem 9

Pulse para ver los Asuntos de Entrada

Fig. 5-115 Asuntos de Entrada
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AW Sistema
Integral
* de Gestion}
> Administrativa
Inicio Nuevo Asunto Tu d A i Anilisis Basquedas
Bienvenido: Rodrigo Soto
A Folio de Entrada v A Folio del Documento ¥ A Fecha de Captura v
CGTICE3? ucEdwdf CGTIC <
CETICE-38 asdfasd234 CETIC <
CETICE-40 sdfzdfsdfiaa9a79 CETIC L4
CETICE-4 sifsdfsdfB389870 CiETIC .4
CHTICE-33 Prusbal CETIC <
CGTICE-34 Pruebat2 CGTIC 9
CHTICE-35 szxcsads CETIC @
CETICE-36 sddigdf34 CGTIC -4
CETICE-39 sdfzdfsdfB889879 CiETIC -
CGTICE-42 sdfd224 CGTIC o
CETICE-43 sdfsdf234234234 CiETIC b
CETICE-44 2222 CGTIC o
CGTICE-45 12345 CGTIC <
CETICE-46 1223 CiETIC <
CGTICE-47 HevS 165 CGTIC 2
CHETICE-48 zdxsdfsdsdfsd CETIC <
CGTICE-49 dssdfsdf CGTIC 9
Fig. 5-116 Modulo de Asuntos de Entrada
ASUNTO DE SALIDA
+ Cunfiguracion 7 Ayuda K Salir

AN Sistema
Integral
\Q de Gestion
b Administrativa

Inicio Nuevo Asunto

Ruepcién Turnado Atencid

P . -

Bienvenido: Rodrigo Soto

A Faolio d
CGETIC-5-33
CGETIC-5-34
CGTIC-5-35
CGETIC-5-38
CGTIC-5-37
CGETIC-5-38
CGTIC-S-33
CGETIC-5-40
CGETIC-S5-41
CGETIC-5-42
CGETIC-5-43
CGTIC-5-44
CGETIC-5-45
CGTIC-5-46
CGETIC-5-47
CGETIC-5-48
CGETIC-5-45

asd
sdfsdfs)
sdfsdfs|
sdfsdfs

Asuntos de Entrada
Asuntos de Salida

Por Asuntos Hemilidus

Por Destinatarios

Por Asuntos Atrasados

Por Estatus

Por Fecha de Recepcidn

Por Remitente

Por Tiempo de Respuesta

Por Tipo de Asunto

Por Tipo de Documento

Giisisisic R

sdf4224
sdfsdfZ34234234
2
12345

1

223

#ova 165
zdxsdfsdsdfsd
dssdfsdf

Fig. 5-117 Asuntos de Salida

Pulse para ver los Asuntos de

e ECEEEEEEEEE
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+ Cunfiguration | 7 Ayuda ¥ Salir

A% Sistema
Integral
* de Gestion
5 Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Recepcion Turnado Atencién Anilisis Busquedas
Bienvenido: Carlos Villa
A Folio de Salida v A Folio del Documento v A Unidad Administrativa v Estatus
AS51 0001 Area de Sistemas <
AS-5-10 0005 Area de Sisternas o
45511 oo3 Area de Sistemas <
45512 a7 Area de Sistemas o
AS5-513 asdfasd234 Area de Sisternas J
A5-514 005 Area de Sistemas o
45515 006 Area de Sistemas <
A5516 0010 Area de Sistemas o
45517 o010 Avrea de Sistemas <
45518 oo11 Area de Sistemas o
45519 001-00& Area de Sistemas <
AS-5-20 sdfsdf23234 Area de Sisteras o
45521 011 Area de Sistemas <
AS59 0005 Area de Sistemas o

Fig. 5-118 Modulo de Asuntos de Salida

Todas las opciones que son de analisis de aqui en adelante funcionan con la
misma mecéniqa y los Unicos que pueden toma accién son los usuarios con rol de
Supervisor de Area, sirve para generar Reportes, como su nombre lo indica, cada
reporte hace referencia a su nombre y genera un reporte de acuerdo a su
nombre.

Los usuarios con otros roles pueden acceder al modulo, pero solo de manera de
consulta, es decir, solo podran ver los reportes ya generados.

Los tipos de analisis pueden ser los siguientes:
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POR ASUNTOS REMITIDOS ANALISIS

POR DESTINATARIOS

POR ASUNTOS ATRASADOS
POR ESTATUS

POR FECHA DE RECEPCION
POR REMITENTE

POR TIEMPO DE RESPUESTA
POR TIPO DE ASUNTO

POR TIPO DE DOCUMENTO

Para generar una consulta se deben seguir los siguientes pasos:

. . , Anidlisis .
Posicione el cursor en el botdén de Q, y espere a que SIGA le despliegue
el menu, posteriormente seleccione el tipo de Analisis que desea hacer.
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SISTEMA INTEGRAL GESTION ADMINISTRATIVA

\ Sistema
Integral
de Gestién

> Administrativa
|

AW Sistema
Integral
* de Gestion

> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Rec.epci(;n Turnado Atencion

Analisis Blflsquedas

7 Configuracon ? Ayuda | X Salir

Biemvenido: Carlos Villa

Asuntos en Hecepciénl EEUTIGER TGS Asuntas en tiédmite| Asuntos terminad
Asunto v

1to

Revizion Semestral
Segunda Implementacion
Solicitud de Desamalla

Solicitug de Constanciaz

Seleccione el Tipo de Analisis

Después de haber elegido
parecida a la siguiente:

Asuntos de Entrada

Asuntos de Salida

Por Asuntos Remitidos  |strucciones en tramite| Instrucciones teminadas

o

Por Destinatarios

Por Asuntos Atrazados 0004-01
Por Estatus

Por Fecha de Recepcidn o0z
Por Remitente sdf2a2aER

Por Tiempo de Respuesta

Por Tipo de Asunto

Por Tipo de Documento

Fig. 5-119 Analisis

Instrucciones rechazadas

A Fecha de Captura v

230,006

ATH0I00E

€ & @ €

810006

el tipo de analisis, SIGA, le mostrara una pantalla

\
&

>

Sisterna
Integral

de Gestion
Administrativa
o
Recepcion Turnado Atencién

Inicio Nuevo Asunto

Analisis Blflsquedas

o Configuracion ? Ayuda | X Salic

/ Pulse para Crear un Nuevo Reporte

Asuntes-por Tipo-de-Asunto

Ko, de Reporte

Mo existen repaortes generados

Repore

Fig. 5-120 Nuevo Reporte

Fecha de Creacidn

Donde debera oprimir el botén de Generar Reporte @, el cual lo llevara a otra

ventana como la siguiente:
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7 Configuracien 7 Ayuda | K Salic

AW Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto ‘I_!m'pcién Turnado Atencion Andlisis B_l.'l:r.quedas

@ Gererar Reports ® Cancslar

Condiciones para Generar Reporte

Proporcione la informacion solicitada y posteriormente de clic en el botdn "Generar
Reporte”. Para salir de clic en el batdn "Cancelar”.

e — r
dd/mmiaaaa \ ddimm/aaaa

Pulse para capturar fechas de intervalo de tiempo

Fig. 5-121 Calendario 1

En esta vista debe presionar el botdon de Calendario , que a su vez desplegara
un calendario que funciona de la misma manera que en el apartado de Fecha del
modulo de Nuevo Asunto (Véase pag. 39)

) Calendar - Microsoft Inte =101 x|
Octubre 2006

@ ©@ ©® O

E T, 0 ana
Dom Lun Mar Mie Jue Yie Sab
L A T S S

g B R Do DE R |
HEERN 10 17 18 108 20 e
220123 24 25 =26 27 25
20 ] N R 2 SO

Fig. 5-122 Calendario 2

Tras haber elegido el intervalo de tiempo que deseaba, pulse el botdn

Genmerar Reporie . . ’ ’ .
@ , el cual inmediatamente sera creado y podra ser visto en la
siguiente vista
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F Confguracien 7 Ayuda | X Salir
AW Sistema
Integral
de Gestion
A Administrativa

Inicio | Nuevo Asunto Recepcion Turnado Atencion Analisis B“l.'l.:quadas

@ Gererar Reports ® Cancalar

Condiciones para Generar Reporte

Proporcione la informacion solicitada y posteriormente de clic en el botdn "Generar
Reporte”. Para salir de clic en el botan "Cancelar”.

1 01/09/2006 & 27/10/2006
dd/mmiaaaa ddfmmiaaaa

Presione para Generar el Reporte

Fig. 5-123 Crear Reporte

Para acceder al reporte creado debe presionar en el ndmero del reporte
correspondiente. (SIGA lleva una numeracion interna de los reportes hechos, los
cuales siempre coloca al final del listado).

AW Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Rec.epc'ién Turnado Atencion Anilisis Blfl-squedas

= Cunfiguracién 7 Ayuda K Salir

Asuntes-por Tipo-de-Asunto

&

Repore Fecha de Creacidn

Mo. de Reporte
13\ Reparte Generado del 01/09/2006 al 27/10/2008 2006-10-27.14.10. 37. 0
Pulse para acceder al reporte

Fig. 5-124 Acceso al Reporte

Dependiendo del Tipo de Reporte que haya elegido variara la vista del reporte,
pero le desplegara algo parecido a la siguiente imagen, en la cual podra observar
todas las estadisticas y graficas que SIGA genero.
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También tendra la posibilidad de Importar dichas estadisticas a dos formatos muy
utilizados que son PDF de Adobe Acrobat* y XLS de Microsoft Office Excel®.

AN Sistema
Integral

* de Gestion
Administrativa

[

# Configuracion 7 Ayuda XK Salir

Inicio Nuevo Asunto Recepcion Turnado Atencién Analisis Busquedas

Presione para Importa a PDF o XLS

Regresar

Unidad Administrativa S Mo, Asuntos Porcentaje
|Area de Sistemas ‘Deaarru\lu | 4 ‘ 8.89%
|Area de Sistemas ‘Ser\nciu Intranet | 4 ‘ 8.89%
|Area de Sistemas ‘Snpm‘te Hardware | 1 ‘ 222%
|Area de Sistemas ‘Oﬂcms Internos | 3 ‘ BB %
|Area de Sistemas ‘Supune Software | 3 ‘ 6.67%
[ceTe [PruebacaTIz [ 7 [ %
[ucer [Lie: [ 3 [ BE%

Grafica por No. de Tipo de Asuntos

Totales
00 25 50 75 100 125 150 175 200 225 250 275

De;anounl i
Senicio Ir\llanetl i
Soporte Hardware Ii
Oficios \n(ernusl i
Soporte Soﬂwalel i
o
F‘luebaCGT\CI '

-
m Tipos de Asuntos

Grafica Ptlr 1:ipo de Asuntos (%)

Documentos

Lic. = 8,67 ! Desanollo = 8.89
4
Seicio Intranet = 8.89
. Soporte Hardware = 2.22
Oficios Internos = 6 67
= Soporte Software = 8.67
PruebaCGTIC = 60 —/\

@ Soporte Software = 6.67 @ PruehaCGTIC = 60 @ Lic.=6.67

® Desarrollo= 8.89 @ Semvicio Intranet= 8.89 @ Soporte Hardware = 2.22 © Oficios Internos = 6.67 ‘

Fig. 5-125 Imagen de Estadisticas

Para importar a PDF solo basta con presionar el botdn y a Excel el botén .

* Solo es necesario tener instalado Adobe Acrobat Reader en el equipo cliente.
> Solo es necesario tener instalado Microsoft Office en el equipo cliente.
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Analisis por Tipo de Asuntos

Reporte Generado del 01/09/2006 al 27/10/2006

Area Tipo de Asunto No. de Asuntos (%)
Area de Sistemas Desarrollo 4 8.89
Area de Sistemas Servicio Intranet 4 8.89
Area de Sistemas Soporte Hardware 1 222
Area de Sistemas Oficios Internos 3 6.67
Area de Sistemas Soporte Software 3 6.67
CGTIC PruebaCGTIC 27 60.0
UCEF Lic. 3 6.67

Servicio Intranet

Soporte Software
PruebaCGTIC

® Desarrollo =4 @ Servicio Intranet = 4 ® Soporte Hardware = 1
O Oficios Internos =3 ® Soporte Software =3 © PruebaCGTIC = 27 O Lic.=3

1 de 1

Fig. 5-126 Reporte Importado a PDF
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Al posicionar el cursor en el botdn , lo que SIGA hace es desplegar un
menu, el cual nos da dos opciones de busqueda, ya sea Buscar o Buscar Por
Asunto asi como se muestra en la siguiente pantalla:

BUSCAR

"~ Cunfiguracion 7 Ayuda | X Salir

AW Sistema
Integral

* de Gestion
Administrativa

oA

Inicio | MNuewo Asunto | Recepcién Turnado Atencion | Andlisis | Busquedas

= Buscar por Asunto
Datos Basicos B

Buscar Documentos:

| | ®

& Buscar Por Asuntos " Buscar Por Instrucciones

@ Busqueda Avanzada

Pulse para Buscar un Asunto o una Intruccion

Fig. 5-127 Buscar

Ya en la vista que se despliega, se elige si se busca un asunto o una instruccion,
pulsando en el checkbox; en el campo escriba la palabra o las palabras que
contenga el nombre de nuestra instruccion o asunto y pulsamos el botdn de

Buscar .

= Cunfiguracién 7 Ayuda K Salir

AW Sistema
Integral

* de Gestion
Administrativa

>

Inicio Nuevo Asunto Rec.epéi&n Turnado Atencion Anilisis Blfl-squedas

Datos Basicos

Buscar Docurnentos:

Partal | @ Pulse para buscar
@ Buscar Por Asuntos € Buscar Par Instrucciones

@ Busqueda Avanzada

Fig. 5-128 Accion de Buscar
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Si se desea hacer una busqueda mas especifica en cuanto al Folio, al
Solicitante, al Area, o a la Fecha solo basta con pulsar en el boton de

B da A da s . . .
@) susaueie e , lo cual, SIGA, nos mostrard una pantalla parecida a la sémente,
en la cual debe seleccionar los parametro deseados y pulsar el botdon de .

AW Sistema
Integral

* de Gestion
Administrativa

%

T Configuracion | 7 Ayuda | K sale  |B9

1 Inicia | Nueve Asunto .Ref.epcién Turnade Atencion Analisis éﬁsquedas

® Cancalar

Busqueda Avanzada

Criterios de Busqueda:
& Por Fulio " Por Solicitante © Por Area " Por por Fecha

Busqueda Por Folio

@ Buscar Por Asuntos " Buscar Paor Instrucciones
[oooo1 |

Pulse para buscar

Fig. 5-129 Buisqueda Avanzada

Al realizar la busqueda, SIGA, le mostrard dependiendo de las coincidencias en
forma de listado los asuntos o instrucciones, como se muestra a continuacioén:
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P 7 Aguda | W salie | B

AN Sistema
Integral
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1 inicio Nuevo Asunto | Recepcion Turnado Atencién | Analisis Busquedas |

® Cancelar

Busqueda Avanzada

Criterios de Busqueda:
@ Par Falio  Par Solicitante C Por Area  Par por Fecha

Busqueda Por Folio

@® Buscar Por Asuntos © Buscar Por Instrucciones

[Dooo1 | %

Pulse para buscar

Fig. 5-130 Resultado de la Bisqueda

En caso de ya no querer continuar con la busqueda puede presionar el botén

® Cancealar .
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BUSCAR POR ASUNTO

Si se desea hacer una busqueda por casi cualquier tipo de especificaciéon de un
asunto o una instruccién, se recomienda hacerla de esta manera, la cual consiste
en seleccionar un campo, el cual se este seguro que se conoce del asunto o

instruccién y pulsar en el botdon | Buscar |
o Cunfiyuracion ? Ayuda | X Saliv
AN Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa
Inicio Nuevo Asunto R: i6 T de Atencid Analisis Busquedas

Buscar
i Buscar por Asunto
| Limpiar Pantalla | | Buscar ‘h
Datos Basicos

& Buscar Por Asuntos " Buscar Por Instrucciones \

S T E Pulse para buscar un Asunto o una Instruccidn

Fig. 5-131 Buscar por Asunto
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"7 Configuracion | 7 Ayoda | X Salir

AN Sistema
Integral
de Gestion

> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Recepcion Turnade Atencién Analisis | Busquedas i

[ Limpiar Pantalla | [ Buscar I‘_ 2° Pulse aqui

Datos Basicos

" Buscar Por Asuntos ' Buscar Por Instrucciones
; 1° Escriba referencia en el campo deseado
Fecha de creacidn |:|dd;mmmaa
Folio de Recepcidn: [ |
Entidad [
Remitente: [ |
Cargo: [ | Corren |

Diestinarario [ |

Agunta: [ |

Ubicacidn fisica: [ |

Expediente: [ |

Referencia del expediente: [ |

Fecha del documento: I Folio [ |
J externo

Fecha de caducidad: - Folio [ |
J Intermedio:

Folio Turnada ]

Palabras Clave: [

“Wencimiento Instruccian :l(dd,‘mm/aaaa)

BUSCAR ENTRE FECHAS

Inicia R tadimminani Fin B asimmizaan

Fig. 5-132 Buscar por Asunto 2
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" Cunfiguradion 7 Ayuda | X Salir

AW Sistema
Integral

*\ de Gestion
Administrativa

o
Inicio Muewvo Asunto R i6 T d Atencié Anilisis Busquedas
| Realizar Otrs Busaueda | Resultado de la biisqueda
Resultados encontrados en SIGA |
Numero de Resultados: 1
FOLIO SOLICITANTE FECHA RECEPCION
| Area de Sistemas-00007 charly Desarollo del Portal 2006-10-16 13:10:24.0 |

Fig. 5-133 Resultado de la Bisqueda 2

No es necesario escribir mas de un campo, solo con que se limite a llenar un solo
campo, es suficiente, para que SIGA encuentre el asunto o instruccién que se
esta buscando.

En el caso de que se hayan llenado diversos campos, y se equivoco, puede ocupar

el botén de .. Limpiar Pantalla |, el cual se encargarad de limpiar todos los
campos Yy usted podra empezar de nuevo.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
110



\ Sistema
Integral

de Gestién
Administrativa

SISTEMA INTEGRAL GESTION ADMINISTRATIVA 4

H.BOTON DE CONFIGURACION.

Como ultimo modulo del manual explicaremos el rol de Administrador vy
Supervisor de Area, a los usuarios que tengan estos roles; se recomienda que
deban tener conocimientos de SIGA, asi como del proceso de atencion en la
gestidon de asuntos y documentos.

Cuando una persona que cuenta con el perfil de Administrador y Supervisor de
Area, le dan la opcion de poder parametrizar o configurar el proceso de atencidn
gue se encuentra en SIGA, esto incluye desde dar de alta personas que accesaran
a SIGA, hasta definicidon de las rutas de atencién para que se ejecuten de manera
automatica.

Antes de entrar mas en detalles, es importante aclarar las diferencias entre los
roles de Administrador y el de Administrador Area, los cuales consiste en:

1° El Administrador puede modificar cualquier funcion del catalogo de SIGA,
mientras que el Supervisor Area, solo puede hacerse cargo de la Unidad
Administrativa que esta a su cargo; Por este motivo, el Supervisor Area no puede
ver todas las funciones de SIGA, pero si las suficientes para tener el control de su
Unidad Administrativa a cargo.

2° El Administrador solo se encarga de los cgtélogos y no entra en la gestidon de
documentos, mientras que el Supervisor de Area puede entrar en la gestion, por
este motivo el Administrador cuando accede al SIGA solo puede ver los catalogos
y no puede acceder a ningun modulo de la gestion.

Ahora, para configurar SIGA, una vez que se encuentre la pantalla principal
similar a la que se encuentra a continuacion, debe seleccionar del menu superior

derecho la opcién de |+ Configuracién (Solo en el caso de Administrador de
Area). Presentando la siguiente pantalla, donde procederemos a explicar cada
una de las opciones que permite el SIGA modificar.
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|~ cunfiyuracion 7 Ayuda K Salir

AW Sistema
Integral
de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto Rar.epﬂdn Turnado Atencion | Analisis él.is.qued”as.

Bienvenido: Carlos Villa

Asuntos en Hecepciénl Aszuntos por turnar JEEFTGER] lrémilel Asuntos lerminadusl Instrucciones por alenderl Instrucciones en tramite| Instrucciones terminadas | Instrucciongt rechazadas

A Asunto ¥ A Identificador del Docto. v A Fechs de Captura v Estatus

Revision Semestral email-515T-00001 0001-01 3104006 @
Segunda Implementacion o
Solicitud de Desanallo Area de Sistemas-00001 00z 1710008 @
Solicitus de Constancias Area de Sistemas 00001 sdf2323234 12104008 <

Presione para acceder a el Catalogo

Fig. 5-134 Acceso al Catialogo

177 Ayuda | X salir

Unidad Administrativa: | Ep e e e e =]

A Puestos v A Responsable v

Fig. 5-135 Pantalla de Inicio de los Catalogos

Dentro del mddulo de configuracidn se puede acceder a todos los catalogos que
se utilizan dentro del sistema, a continuacidn se muestra el listado de catalogos y
la funcionalidad que tiene cada uno de ellos, asi como la forma de generar altas
bajas o modificaciones en estos. Se tienen en total 16 catalogos y son:
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|
7 Ayuda | X Salir

®IC

Archivado

Unidad Administrativa

Puestos

Tipo de Documento

Tipo de Asunto

Prioridades

Folios

Pasos

Ubicacidan

Ruta Automatica

Instrucciones

Razones de Rechazo

Dias Festivos

Organigrama

Configuracion de SIGA

Cargar Sisi

Unidad A istrativa: | Bl et e o e ) =]
Destinatarios Externos
| reeeaaaas  APuestosv | A Responsable v
Entidad
Remitente
Tramites

Fig. 5-136 Listado de Catalogos

Dentro de los catalogos encontrara la opcion de nuevo y de borrado, para generar

un nuevo registro de clic en y le desplegara la pantalla de captura y para
borrar alguna informacién del catalogo solo seleccione lo que desea eliminar y de

clic al botdn @

ARCHIVADO

Esta Catalogo es mas para hacer referenciado como un catalogo de catalogos, el
cual sirve para reflejar los datos del documento u oficio fisico.
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Inicio

Administrativa

Archivado

Unidad Administrativa

Fan|

Puestos

Destinatarios Externos

Sut

Entidad

Sed

Remitente

Tramites

Seni

Tipo de Documento

Tipo de Asunto

Suby

Prioridades

Folios

Coi

Pasos

Yal

Ubicacian

Ruta Automatica

al

Instrucciones

Razones de Rechazo

Selq

Dias Festivos

Organigrama

Cla

Configuracion de SIGA

Cl

Cargar Sisi

Tipo_cedula

Expedientes

Pulse para acceder al Catalogo de Archivado

Fig. 5-137 Archivado
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CATALOGOS ARCHIVOS

* Fondo

* Subfondo

® Seccion

= Serig

* Subsere

» Combinaciones

o Valoes 4 Pulse en el Archvado que desea editar

‘W aloracion

Seleccion

Clasificacion de Infarmacion

Clazificacion

Tipo_cedula

Expedientes

Fig. 5-138 Listado de Catalogos Archivados

UNIDAD ADMINISTRATIVA (AREA)

En esta opcion, SIGA permite definir las Unidades Administrativas (areas) que

estaran en el proceso de atencion, de clic al boton @ para dar de alta una nueva
Unidad Administrativa.
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7 Ayuda | X Salir

“Inicio ﬁaﬁioﬁﬁs

Archivado

ativa: | Selecciona un OpciGn --==<=====-==x=--=a= =
Destinatarios Externos

= A Puestos v 4 Responsable v
Entidad

B
F

Tramites

Tipo de Documento

Tipo de Asunto

Prioridades

Folios

Pasos

Ubicacién Pulse para acceder al Catalogo de Unidad Administrativa
Ruta Automdtica

Instiucciones

Razones de Rechazo

Dias Festivos

Organigrama

Configuracion de S1GA

Cargar Sisi

Fig. 5-139 Unidad Administrativa

Inicio Catalogos

4 Puesto -- Responsable v

Conszultor Senior-- Esmeralda Zavala

4 Unidad Administrativa v

I AREA GENERAL

I Gerencia de provectos didf
I roE
™ Raus

™ Secretaria de Hacienda v Credita Publica

Lider de "Proyecto” -- Edgar Madina

I carlos v [Mo tiene Supensisor Asignado]

™ CARLOS VICENTE [No tiene Supenvisor Asignada]

I CGTIC Coordinador General de T logias de Inst fnyC i - Luis Efren Ramirez Garcia
O ovRg [He tiene Supemnisor Asignado]

™ Desanolio Jéva, Consulter Senier— David Contreras

l_ EJEMPLO subseeretarioZ - subsecretarioZ

Lider de Proyectos 1 - Edgar Medina hartinez
[Na tiene Supenisor Asignado]
[Mo tiene Supenisor Asignado]

Secretario de Hacienda y Credito Pablico -- Franciseo &il Diaz

I- UCEF Coordinadar de Entidades Federati - David Rogelia Cal Parama
™ Unidad de Enlace Carmen de la Rosa - desarrallader
I Wertas [Mo tiene Supemisor Asignado]

Pulse para crear una nueva Unidad Administrativa

Fig. 5-140 Nueva Unidad Administrativa
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El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual se debera ingresar toda la
informacion del area que se esta creando y al finalizar la captura de datos solo de

. Guardar . .7
clicen 2 y posteriormente cerciorese de que se haya creado.

Regresar Guardar < Pulse para Guardar

Unidad Administrativa “Loz datos marcados con negritaz gon obligatoniosz
Creado por: Admin Sigma - 27/10/2006

Nombre Unidad: [ |

Clave de la Unidad: |

Descripcidn: | |
Unidad Padre: I ------------ Selecciona una Unidad Administrativa ------------ ;I
Hora de Entrada: |__ vl . |__ vI
Hora de Salida: - El- =

Control de Entrada: 0
Control de Salida: 0

Fig. 5-141 Nueva Unidad Administrativa 2

En caso de que quiera modificar los datos de una Unidad Administrativa ya
existente, solo presione encima del nombre de la Unidad que desea editar y haga

. . . . . , Guardar
los cambios pertinentes, finalizando con presionar el boton e,

PUESTOS (USUARIOS)

En esta opcidén, el administrador puede definir el acceso a las personas que
utilizaran el SIGA, definiendo el perfil con el que trabajara.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
117



\ Sistema
Integral
de Gestién

> Administrativa
|

7 Ayuda | X Salir

Inicio Catilogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa

Puestos

Destinatarios Externos

Entidad

istrativa: | Selecciona un Opdidn ------------------e- |

A Puestos v A Responsable v

Remitente

Tramites

Tipo de Documento

Tipo de Asunto

Prioridades

Folios

Pasos
Ubicacién Pulse para acceder al Catalogo de Puestos

Ruta Automatica

Instrucciones

Razones de Rechazo

Dias Festivos

Organigrama

Configuracion de SIGA

Cargar 5Sisi

Fig. 5-142 Puestos

Encontraremos una lista con las personas que pueden trabajar en SIGA, si se
quiere modificar alguno de los usuarios, debe oprimir el renglon donde se
encuentra, abriendo una pantalla similar a la siguiente.

| 7 Ayuda | X salir

Administrativa

" Inicio Catilogos

{Pulse para crear nuevo Puesto
Unidad Administrativa: [area de Sistemas -
A Puestos v A Responsable v

[T Consultor Eszpecialista [l Elis Mora

[T Consultor Ezpecilista IV Carlos Yilla
[T Consultor Eszpecialista | Abdon Flores
[T Consultor Especialista | [wwan Martinez
[T Secretaria Ejecutiva Salma Garcia
™ Tumadaor Erik. Perez
[ Consultor Serior Esmeralda Zavala

Elija la Unidad Administrativa

Fig. 5-143 Vista de Puestos
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Al seleccionar esta opcidn, se presentard la siguiente pantalla que mostrara los
elementos que se pueden configurar.

Aqui encontraremos informacién tal como, el nombre de usuario, contrasefia de
acceso, unidad administrativa, puesto, correo electronico, teléfono, jefe
inmediato, asistente, roles, entre otros campos. Solo los campos que estan
resaltados son obligatorios.

Si la persona tiene un puesto de mando superior y cuenta con una asistente, en
esta seccidén se debe modificar.
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Administrativa

Inicio Cat-blogos_

Regresar Guardar

Registro de Puesto “|og datos marcados con negritas son obligatorios
Creado por: Adrwn Sigma - 27/10/2006

Usuario: [ |

Contrasefia: [ |

Datos Personales

Unidad Administrativa: | R Selecciona una Unidad Administrativa ----=--=---- =l

Puesto:

Responsable:

Correo Electronico:

Télefono:

Consecutivo: o

Jefe (Puesta}: | Ee—— Selecciona un Jefe —----------- =]
MNombre del Jefe: Mo tiene Jefe Asignado

Asistante:  [—— Selecciona un Asistente ---—---—--- =l

rRol de Usuario

[ adrninistradar 7 atencian [ estidn
I_Recepclén - Supervisor Area ™ Turnads
[ asisterte

r Gonfiguracion de Correos

] geleccionar Todos

[ Huevo Asunte [T Turnar Instruccdones " Responder Instruccién
[ Rechazar Instruccién r Delegar Instruccidn - Reasignar Instruccidn
Il ol 5 ™ solicitud de cambio de r Respuesta de cambio de
Habilitar Instruccidn i o
fecha de una Instruccidn fecha de una Instruccién

Fig. 5-144 Ficha de Puesto
Usuario.- El campo de Usuario hace referencia a el nombre de acceso al SIGA.

Contrasena.- Es el campo donde se pone el password de acceso para el nombre
de usuario que se configurd en el campo anterior.

Unidad Administrativa.- Es el area a la que pertenece el usuario.

Puesto.- Es el campo donde se escribe el cargo o la funcién del usuario.
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Responsable.- Es el campo donde se escribe el nhombre completo del usuario.

Correo Electronico.- Es el campo donde se escribe el e-mail del usuario, que
utilizara para la gestion.

Teléfono.- Es el Campo donde se escribe el nimero telefénico del usuario.
Consecutivo.- Es el Campo donde se escribe el nimero correspondiente al

Jefe (Puesto).- Es el campo donde se elije a el usuario de SIGA, que
corresponde al Superior del usuario que se esta capturando en el Organigrama
del SIGA. Los usuarios que SIGA despliega que pueden ser Jefe, son solo los que
estan cargados en la misma Unidad Administrativa.

Nombre del Jefe.- Es donde después de haber elegido al Jefe (Puesto) en el
campo anterior, SIGA, muestra el nombre del responsable correspondiente al
Jefe.

Asistente.- Es el campo donde se elije a el usuario que es subordinado en el
organigrama de SIGA, el cual puede ser utilizado para que el asistente pueda
resolver las instrucciones que son enviadas al usuario que se esta capturando.

Usuario Activo.- Es donde se elije si el usuario esta en estado Activo (habilitado
para formar parte de la gestion) o si esta en estado Suspendido (no puede formar
parte de la gestion).

Rol de Usuario.- Es donde se elije el rol o la combinacién de estos para el
usuario que se esta cargando al SIGA. (Véase la pag. 12).

Configuracion de Correos.- Los checkboxes de Configuracion de Correos, hacen
referencia a los privilegios que cuenta el usuario para la gestién en cuanto al
manejo del correo electronico.

Para ser mas especificos, cada checkbox habilita o deshabilita la opcidn
correspondiente al nombre adjunto.
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~Gonfiquracion de Correos

I- Seleccionar Todos

I- Muevo Aszunto I_ Turnar Instrucciones I_ Feszponder Instruccidn
™ Rechazar Instruccién r Celagar Instruccian r Reasignar Instruccidn
r o 3 ™ solicitud de cambio de r Respuesta de cambio de
Habilitar Instruccidn L 15
fecha de una Instruccidn fecha de una Instruccidn

Fig. 5-145 Configuracién de Correos

En caso de que quiera modificar los datos de un Puesto ya existente, solo
presione encima del nombre del Puesto que desea editar y haga los cambios

. . . . ’ Guardar
pertinentes, finalizando con presionar el boton it

ENTIDAD

En esta opcidn, SIGA permite definir las entidades que envian documentos de
manera fisica agilizando la captura en la recepcion de los mismos.

Administrativa

Inicio | Catélogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa

Puestos

Unidad Administrativa: [ area de Sistemas =1
A Direccion Electronica v

servicioEcoca. com

Destinatarios Externos
Entidad

A Destinatario v

Remitente

[ FEMSA,

Tramites

Tipo de Documento

Tipo de Asunto

Prioridades

Folios

Pasos

Pulse para acceder a el Catalogo de Entidad

Ubicacidn

Ruta Automatica

Instrucciones

Razones de Rechazo

Dias Festivos

Organigrama

Configuracion de SIGA

Cargar Sisi

Fig. 5-146 Entidad

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
122



\ Sistema
Integral
de Gestién

> Administrativa
|

Administrativa

‘Inicio | Ccatalogos

O@®© CIE)
[ AEntidadesv | AUnidad Administrativay |

™ IEM
[ Metife

Area de Sistemas

Area de Sistemas

[ Secretania de Economia #rea de Sistemas

Institucion o entidad que envia la documentacion

Fig. 5-147 Entidades

Se captura la informacion que permita identificar a la institucién o dependencia
tal como, entidad, direccion y teléfono

Regresar @ Guardar

Enlidad Los datos marcados con negritas son obligatorios

Creado por: Consuwltor Especifists IV - 30/10/2006

Unidad |&rea de Sistemas =

Administrativa:

Entidad: [Secretaria de Economia |

Clasificacion: [Piblica =l

Direccion: v Periferico [<]
=

Teléfano: [56987561 |

Fig. 5-148 Ficha de Entidad

REMITENTE

Aqui se puede capturar las personas que envian los documentos fisicos de la
institucidn o dependencia. Agilizando asi la captura en la recepcion, de clic al

boton , para dar de alta un nuevo Remitente.
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Inicio t’ntﬁioﬁﬁs

Archivado

@ @ Unidad Administrativa @@

Puestos

O DaIAra AR Area de Sistemas
[BEE Remitente GOV Area de Sistemas
7 Gobier] Tramites 0B Area de Sistemas
T Gobien Tipo de Documento B aes
™ Piivadd Lpade i ER CGTIC

Prioridades
I Piivadd Folios

FR CETIC

I Piivady Pasos

Area de Sistemas

I Privad Ubicacidn

Area de Sistemas

Ruta Automatica
I™ Publicy

C&TIC
Instrucciones

. Area de Sistemas
I Pubiico Razones de Rechazo

" Rams | Dias Festivos Area ds Sistemas

Organigrama

Configuracion de S1GA

Cargar 5Sisi

Pulse para entrar al Catalogo de Remitente

Fig. 5-149 Remitente

7 Ayuda | X salir (I

Inicio Catélogos

O@® @O

[T aumands Yilegas Area de Sistemas
[T &konso Rodiguez Area de Sistemas
7 Cesar Escanila Area de Sistemas

Pulse para crear un nuevo Remitente

Fig. 5-150 Vista Remitente
El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual le permitird captura los
datos de la persona que envia el documento fisico, al finalizar la captura del

. . Guardar . y
remitente solo de clic en : y posteriormente cercidrese que en ese
momento se haya generado el nuevo registro.
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Regresar Guardar

Rem ite nte *| oz datos marcados con negritas son obligatarios

Creado par: Consultor Especilista IV - 30/10/2006

Unidad Administrativa: |area de Sistemas =l
Nombre: [armando vilegas |
Carga: [Director de Proyectos |
Entidad: [Metie =l
Direccian: [av Lomas de sotelo |
Telefano: [s6894231 |
Faw: [ |
Correo Electronico; [avilegas@metlife.com |

Fig. 5-151 Ficha Remitente

TRAMITES

El catdlogo de Tramites esta para cargar en SIGA, los tipos de tramites que
pueden haber, mas que nada es para ayudar a una captura mas rapida en el area
de recepcién, el cual puede ser por ejemplo para tramite de tipo Publico que
tengan una duracion de 10 dias, entonces SIGA, a la hora de capturar tramites de
tipo Publico calculara automaticamente la fecha de compromiso y también dara
una idea del tipo de asunto que es.
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7 myuda | X Salir

Administrativa

Inicio Catalogos
Archivado
@ @ Unidad Administrativa @e

B Y T T

O Desrlmalallus Extermnos N o s pen ot
Entidad

™ Gobien Hemitente GO Alea de Sistemas

™ Gobien 508 Area de Sistemas

7 Bobin Tipo de Documento B it
Tipo de Asunto

I pi PR CoTID

iliad Prioridades

™ Piivadd Folios Fhi CoTIE

I Fiivadq Pasos PRIV Area da Sistemas

™ Piivad B BIEACIn FRIM Area de Sistemas
Ruta Automaitica

I Pibiica z (3 ceTic
Instrucciones

™ Pubicol PUB Area da Sistamas
Razones de Rechazo

" Rams | Dias Festivos RMS Area de Sistemas
Drganigrama
Configuracidn de SIGA )
(Erren S Pulse para entrar al Catalogo de Tramites

Fig. 5-152 Tramites

va

~ R

@
™ Deltvea AR Area de Sistemas
I Gobiema GB UCEF
™ Gobiema GoB Area de Sistemas
™ Fiivada i CoTIC
I Privada 1783 CoTIC
™ Pivada3 PRIV Area de Sistemas
™ Fiivados PRIV Area de Sistemas
I Pibiica R CoTIC
™ Publicos PUB Atea de Sistemas
™ FRams RMS Area de Sistemas
I tEST TEST Ares de Sistamas

Pulse para crear un nuevo Tramite

Fig. 5-153 Vista de Tramite

El sistema le desplegard una nueva pantalla en la cual le permitird captura los

;. . . s . . Guardar
datos del Tramite, al finalizar la captura del Tramite solo de clic en 2
posteriormente cercidrese que en ese momento se haya generado el nue
registro.

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa

VO

126



\ Sistema
Integral
de Gestién
Administrativa

SHCP

SECRETAR(A
DE HACIENDA Y v
crépiTo PlALICO »

Administrativa

Inicio Cmiagul'

Regresar

Tramites

Guardar

Creado por: Carfos Villa - 2006-10-21 15:52:06.0

Unidad Administrativa: |Area de Sistemas LI
Mombre: [Gohiemo

Clave: [cop |

Descripeian: [Tramites de Instituciones Gubernamentales

Tiempo del Tramite:

Diats)

Fig. 5-154 Ficha de Tramite

TIPO DE DOCUMENTOS
En esta seccidon del catalogo se definen los tipos o clasificaciones que deben tener
los documentos que ingresan al SIGA, siendo Uutil para la busqueda de

informacion, de clic al botdén para dar de alta un nuevo Tipo de Documento.

Administrativa

" Inicio | Catalogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa @ e
izl i [ipo de Documento v A Unidad Administrativa v

Destinatarios Externos
T sholat

Entidad
™ Atenta

EJEMPLO

z Desarmallo JAVA
Remitente

I7 ttenta | Tramites BES

[REFYENS Tipo de Documento Area ds Sidemas

I 2tentas Tipo de Asunto

Ventas

™ Coreo | Prioridades

Area de Sistemas

7 Documyiks Desarrolls JAVA
Pasos

I Fuerte[———— Desaralle JAA
Ubicacian

ic s AREA GENERAL

I oricio Ruta Automatica

[ Oficie [ Instrucciones Area de Sistemas

[ Oficio | Razones de Rechazo Secretaiia de Hacienda y Cradite Piblice

™ Oficia | Dias Festivos i

I Pruebal2
™ Requerimienta
I Solicitud de §151

Presione para acceder al Catalogo de Tipo de Documento

Fig. 5-155 Tipo de Documento

7 Oficio Ulganigtama Desanlla JAVA
I fici Configuracién de SIGA =
icio
Cargar Sisi
™ Progranta<ore Desarmollo JAVA
™ Puuebat Area de Sistemas
I Puebalz Area de Sistemas

#rea de Sistemas
Wentas

Unidad de Enlace
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[T senta Mata Area de Sistemas
[T Coren Electrénico Area de Sistemas
™ oficio Area de Sistemas
[ Pugbal Area de Sistemas
" Puebal2 Area de Sistemas
" Puebal2 Area de Sistemas

Pulse para crear un nuevo Tipo de Documento

Fig. 5-156 Vista Tipo de Documento

El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual se pueden definir tantos
tipos de documentos como se requieran en el SIGA y pueden ser clasificados por

’ . . . Guardar . .
area, al finalizar la captura solo de clic en y posteriormente revise que

se haya guardado en ese momento el nuevo registro.

‘Inicio Caﬁlogos

Regresar Guardar

T i pD de Documento *Los datos marcados con negritas son obligatorios
Creado por: Consuwltor Especifists IV - 30/10/2006

Unidad |&rea de sistemas =l
Administrativa:

Tipo de Documento:[Oficio |

Clave del [oF |
Documento:

Consecutivo:

Fig. 5-157 Ficha de Tipo de Documento
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TIPOS DE ASUNTO

Aqui se puede definir los diferentes tipos que deben tener los asuntos que

ingresan al SIGA, siendo util para la busqueda de informacién, de clic al boton
para dar de alta un nuevo registro.

7 Ayuda | X Salir

Administrativa

Inicio Catalogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa @@
Puestas lipo de Documento v A Unidad Administrativa v

Destinatarios Externos

I sholat EJEMPLO
Entidad

| IATTEY — Desanallo JAVA
F

™ &tenta Tramites CeTIC

I Atents Tipo de Documento Area de Sistemnas

[T Tipo de Asunto ‘entas

™ Coneo | Prioridades

I Dacu Eullos
asos

I Fuente

™ Oficio

Area de Sisternas

Desanmallo JAVA

= o Desamollo JAVA
Ubicacion

Ruta Automatica AREA GENERAL

- 0ficio. [ Area de Sistemas

I Oficio | Razones de Rechazo Secretaria de Hacienda v Credito Piblico

™ Oficio | Dias Festivos e

I Oficio. | Organigrama Desansllo JAVA

Configuracion de S1GA

I Oficio caTIc
Cargar Sisi

O Progranta<omm Desanollo JAVA

™ Pruebal Area de Sistemnas

I Puuebal2 Presione para acceder al Catalogo de Tipo de Asunto  sesd sitme

I Puebat2 Area d Sistemas

Fig. 5-158 Tipo de Asunto
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Inicio Cntilﬂgn;
O® ®9
Tipo do Asunto
7 Desanclo Aiea de Sistemas
™ Lie UCEF
I™ Licitacion AREA GEMERAL
™ Licitacion Secretaria de Hacienda v Credito Publico
™ Licitacitn AREA GEMERAL
™ Licitacitn Area de Sistemas
™ <input> AREA GEMERAL
™ Oficia UCEF
[ Oficios Internos Aiea de Sistemas
™ Privados Desarrollo JAVA,
O Progiama R Desarrallo JAVA
- Programa ri Desarrollo JAVA,
™ PrushaCGTIC CGTIC
I Servicio Extranet Area d Sistemas
™ Servicio Intranst Area de Sistemas
r Soporte Hardware Area de Sistemas
O Soporte Software #rea de Sistemas
Pulse para crear un nuevo Tipo de Asunto

Fig. 5-159 Vista Tipo de Asunto

El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual se pueden definir tantos
tipos de asuntos como se requieran en SIGA, al finalizar la captura solo de clic en

Guardar . .
y posteriormente en quedando en ese momento generado el nuevo tipo
de asunto.

Administrativa

‘Inicio Cnt-élogus_

Regresar Guardar

TipD de Asunto “L oz datos marcados con negritas son obligatarios
Creado por: Adrin Sigma - 13/10/2006

Unidad ISecretaria de Hacienda y Credito Pablico ;I
Administrativa:

Tipo de Asunto: [Licitacicn |

Fig. 5-160 Ficha Tipo de Asunto
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PRIORIDADES

En esta seccion se pueden definir las prioridades que se manejaran de manera
estandar permitiendo dar peso a la instruccion en el momento en que se atienda,

de clic al botén @ para dar de alta una nueva Prioridad.

Administrativa

Inicio Catélogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa @9

Destinatarios Externos AREA GENERAL #008690

O ata Entidad Dezamollo JAVA #900000

I Ats Remitente

M ks Tramites

I s | Tipo de Documento Desamallo JAVA #009900
[ basia | Tino de Asunto AREA GENERAL #009998

f Prioridades

I— Media | Folios CGTIC #I06600
[ Media |Pasos
l— Priciida i BIEe R Area de Sisternas #FFOOOO
[ Prioidaq Ruta Automética

Area de Sisternas #0O00OFF

I™ Piicridaq Instrucciones

Razones de Rechazo

Dias Festivos

Organigrama

S Presione para acceder al Catalogo de Prioridades

Cargar Sisi

Fig. 5-161 Prioridades
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Administrativa

‘Inicio Cnt-élogus_

@ @ Definicion del nivel de atenciéon que debe tener la instruccion @O
A Prioridad v A Unidad Administrativa v

I aLTA AREA GENERAL #006539

I st Desarrollo JAVA #290000

I~ aha it

I_ Baja Desarrollo JAWA #009300

o AREA GENERAL #009000

[T Estrema"

[ Media CeTIc #296500

[T Meda

[ Prioridad &lta Area de Sistemas #FFO000

™ Prioridad EBaja

I— Frioridad Media Area de Sistemas #0000F F

Pulse para crear una nueva Prioridad

Fig. 5-162 Vista de Prioridades

El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual le permitira definir tantos
tipos de prioridad como se necesite tener definido en el SIGA, al finalizar la

. . 7 g . Guardar
captura de la prioridad y su color caracteristico, solo de clic en
posteriormente cerciorese que en ese momento se haya generado el nuevo
registro.

| 7 ayuda | X salir |

Regresar Guardar

P riﬂ ridades “*| oz datos marcados con negritas son obligatarios

Creado por: Admin Sigma - 30/10/2006

Unidad |&rea de Sistemas id
Administrativa:
Prioridad: [Prioridad Media |

Fig. 5-163 Ficha de Prioridades
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FOLIOS

El folio permite definir un consecutivo que se encuentre relacionado con el area,
aqui se puede definir los folios con los que se trabajara en SIGA, permitiendo dar
orden a la recepcion de los documentos ya que se puede saber en que area

ingreso, de clic al botdon para dar de alta un nuevo Folio.

7 fyuda | X sat B

Inicio ﬁaﬁioﬁﬁs

Archivado
@ @ Unidad Administrativa @@
Destinatarios Externos
[T ted Entidad Tumado SIST-TUR
[T &ed Remi Fecepeion 5IST-REC
r ARH Tramites Recepcion catic-h
[T CGT Tipo de Documento Recepeion CATICH
O olfReeanie Turriado CGTICE
[T DedBrioridades Recepcion BaALE
] [Dres| Recepeion Jav
(| Des| pasas Tumado Jav
(] Dl Ubicacién Turnado Rams_java
- Sec HulaAUlorahea Recepcion SHCP
r uc Instiucciones Recepcion UCEF-E
r uc) Tumada UCEF-5
r o Razones #e Rechazo Feteiear uE
r Wen| DiasFestivos Fecepcion DeslLotl

Organigrama

Configuracion de SIGA

Cargar Sisi

Presione para acceder al Catalogo de Folios

Fig. 5-164 Folios

Material de capacitacion para uso exclusivo de Sistema Integral de Gestién Administrativa
133



\ Sistema
Integral

de Gestién
Administrativa

=
r
r
=
r
=
=
r
5
=
r
=
r
=

Area de Sistemad
AREA GENERAL
CGTIC

CGTIC

Desamollo JAVA
Desamolla JAVA
Desarrollo JAWA
Desamollo JAVEA
Secretaria de Hacienda v Credito Pdblico
UCEF

LICEF

Uridad de Erlace

Wentas

Presione para crear un nuevo Folio

Fig. 5-165 Vista de Folio

SIS
Tumado SIST-TUR
Recepcion SIST-REC
Recepcion catic-h
Recepcion CGTIC-h
Tumado CGTICE
Recepcion LR
Recepcion Jav
Tumada Jaw
Tunado Rams_java
Recepcion SHCP
Recepcion UCEF-E
Tumado UCEF-S
Fecepcion UE
Recepcion Deslot]

Parte de la captura de folio, permite configurar el orden en que estara el Folio,
solo se necesita arrastrar de un campo al otro, de manera que la primera clave
del segundo campo sea el que aparezca en primer lugar en el Folio; al finalizar la

. Guardar . .
captura solo de clic en y posteriormente revise que se haya guardado

en ese momento el nuevo registro.
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Regresar

Folios

Guardar

*| oz datos marcados con negritas son obligatarios

Unidad

Tipo de Folio:

Clave:

INSTRUCCIONES

Administrativa:

Creado por: Consultor Especilista IV - 24/10/2006

|&rea de Sistemas =l

" Recepcion & Turnado

[s1ST-TUR |

Orden
Arrazte lag opciones de la lista segun el orden de importancia

Clave de Tipo de Documento
Clave
Consecutivo

Fig. 5-166 Ficha de Folio

En esta seccidn se pueden definir las instrucciones para que se encuentren de
manera estandar permitiendo asi que la captura de la instruccidon sea mas agil, de

clic al botdn para dar de alta una nueva Instruccién.
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crépiTo PlALICO »

Administrativa

‘Inicio | Ccatalogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa @ @
[ LTI L e + Unidad Administrativa v

Destinatarios Externos

[T Atender Area de Sistemas
I ptenger ENtidad ARES GEMERAL
I tender| Aemitente CGTIC

[T atender Tramites Secretaria de Hacienda y Credito Publico
[~ atender| TiPo de Documento \UCEF

[ &tender| Tipo de Asunto Area de Sistemas
7 Atender| Prioridades Dezarrallo JAA
™ Generar| Folios Area de Sistemnas
[ instuce] Pasos Desamallo Jala
[ java"12] Ubicacién Desarmallo JAVE
7 javal | Ruta Automatica AREM GENERAL
[T javal Desarrollo Java,

Drezarrallo JAYA
Drezarrallo JANA

[T KIHJH
[ <hola

Razones de Rechazo

Dias Festivos

[ Requeri Organigrama Area de Sisternas

O Requeri Configuracion de SIGA Area de Sistemas

I Requen zs Area de Sistemas
Cargar 5Sisi

I Solicitud @& w0 Fresencia Area de Sistemas

7 una AREA GEMERAL

- Urge su atencidén CGTIC

Presione para acceder al Catalogo de Instrucciones

Fig. 5-167 Instrucciones
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Integral
* de Gestion
b Administrativa

A Instrucciones v A Unidad Administrativa v

Area de Sisternas

ARE& GEMERAL
CGTIC

Secietaria de Hacienda y Credito Publico

UCEF

Area de Sistemaz

Desarollo JaWA

Area de Sistemaz

Desarallo Jaa

Desarolo JAYVE

[ stender ala bieved MSHCP
7 stender ala bievedad LSGF
[T Atender Urgentemente

[T Atender urgentemente
[T Gererar Reparte

[ instruceion unn

[ jawam2”

[T javal AREA GEMERAL
[T javal Desarrollo Java,
™ KIHIHJEK Desarollo JAva
T <hola''>88 Desarollo JAVA

- Requermienta de Hardware Area de Sisternas

O Fequerimienta de Personal Area de Sisternaz

I Requerimierta de Softwars Area de Sistemaz

[ Solictud de su Presencia Area de Sistemaz
7 una AREA GENERAL

- Urge su atencidn CGTIC

Pulse para crear una nueva Instrucciéon

Fig. 5-168 Vista de Instrucciones

El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual se deberd ingresar el
nombre de la instruccion que se esta creando y seleccionar la Unidad

.. . . . . Guardar
Administrativa al finalizar la captura de datos solo de clic en
posteriormente revise que se haya creado correctamente la Instruccion.
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Regresar Guardar

I I'IStI'LICCiD nes “Loz datos marcados con negritas son obligatorios
Creado por: Admin Sigma - 30/10/2006

Unidad |area de Sistemas =l
Administrativa:

Instruccion: [atender a la Brevedad |

Fig. 5-169 Ficha de Instrucciones

RAZONES DE RECHAZO

En esta seccidn permite definir las razones por las que una instruccién no puede
ser atendida, de clic al botén para dar de alta un nuevo rechazo.
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Administrativa

Inicio

Catilogos

Archivado

@ @ Unidad Administrativa

™ Mo me
7 Mo me
™ Home

[T Datos|

[ Mo Per

Puestos

CIS)

Destinatarios Externos

Entidad

Remitente

d 5
Tramites

A Tipo de Documento

Tipo de Asunto

Prioridades

Folios

Pasos

Ubicacidn

Ruta Automatica

Instrucciones

Dias Festivos

Razones de Rechazo

Organigrama

Configuracion de SIGA

Cargar 5Sisi

Fig. 5-170 Razones de Rechazo

A Unidad Administrativa v

Area de Sistemas
Dezarrallo JAVA
AREA GEMERAL
Desarallo JAYEA
Area de Sistemas

Presione para acceder al Catalogo de Razones de Rechazo

7 Ayuda | X salir |9

CIS)

[T Mome'

[T Datos Insuficientes

T Nome coresponde la instruccion 3
T Nome pertenace

'pertenece"

[ Mo Petenere a ests drea

A Razon Rechazo v

Presione para crear una nueva Razdén de Rechazo

Fig. 5-171 Vista de Razones de Rechazo

A Unidad Administrativa v

Area de Sistemas
Dezarrallo JAVA
AREA GEMERAL
Desarallo JAYEA
Area de Sistemas

El sistema le desplegara una nueva pantalla en la cual le permitira definir tantas
razones de rechazo como se requieran en el SIGA siendo generales para todos los
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.. . . . . Guardar
participantes. Al finalizar la captura del remitente solo de clic en y
posteriormente cercidorese que se haya generado el nuevo registro.

| X sl |

Regresar Guardar

Razones de Rechazo “*| oz datos marcados con negritas son obligatarios
Creado por: Admin Sigma - 18/10/2006

unidad |Area de Sistemas I
Administrativa:

Descripcidn: [No Pertenece a esta Araa |

Fig. 5-172 Ficha Razones de Rechazo

DIAS FESTIVOS

El Catalogo correspondiente a Dias Festivos es donde se captura en SIGA los dias
que son feriados, es decir, que el sistema no debe contar como dia habil.
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Inicio

Administrativa

Catilogos

7 Ayuda

X salir

Archivado

0@

Unidad Administrativa

Puestos

Destinatarios Externos

[T 02009/

Entidad

T 1209/

Remitente

[ 15/09/

Tramites

T 25/00/4

Tipo de Documento

™ 16110/

Tipo de Asunto

[T 26110/

Prioridades

T 0141144

Folios

[ 25112/

Pasos

T oo

Ubicacidn

T 020144

Ruta Automatica

™ 14/09/

Instrucciones

Razones de Rechazo
Dias Festivos

Organigrama

Configuracion de SIGA

Cargar 5Sisi

SIS

A Descripcion ¥

sdfsdfsdfsdfsdf
cgfsdizdfg

[ia de la Independencia de héxico

El'D de usuario debe tener darech
Ayer
[=1=1=
MNavidad 2006
Afio nuevo 2007
diaZ2

otro

Fig. 5-173 Dias Festivos

Presione para acceder al Catalogo de Dias Festivos

Para crear un nuevo Dia Festivo, solo basta con oprimir el botdn ®, el cual lo
llevara a la ficha de captura.

7 Ayuda | X Salir

A Fechav

[ 02/09/2006
[ 12/09/2005
[ 15/09/2006
[ 25/09/2006
™ 16/10/2006
[ 2602006
T ;12008
[T 25/12/2008
™ oo /2007
™ 0202007
[ 14/09/2007

A Descripcion v

sdfedfedfsdfzdf
cqtsdfsdfg

Dia de la Independencia de México

ElIl de usuario debe tener derech
Ayer
[=laia i
Navidad 2006
Afio nuevo 2007
dia 2

otro

Presione para crear un Nuevo Dia Festivo

Fig. 5-174 Vista de Dias Festivos
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Ya en la ficha se debe escribir la fecha en el formato dia/mes/ano u ocupar el

botéon de @, el cual abrird una ventana con un calendario para elegir la
fecha(Véase la pag. 39) prosiga escribiendo el nombre de la descripcion y pulse

ot S .
(¥} Guardar
T .

en

Administrativa

‘Inicio Caf&logos_

Regresar Guardar

Dias Feslivos “*Loz datos marcados con negritas son obligatoriog

Creado por: Admin Sigma - 2006-07-31

Dia Festivo: @‘ Opria para abrir el Calendario
Descripcion: Navidad 2006 E

Fig. 5-175 Ficha de Dias Festivos

ORGANIGRAMA

En esta seccion encontraremos la estructura organizacional con la que se
encuentra la institucién, pudiendo seleccionar la Unidad Administrativa nos
presentara los usuarios a manera de Puestos que estén en el area. Este catalogo
solo es de consulta.
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crépito pdaLICO »

? Ayuda | X salir |EY

Administrativa

‘Inicio t’ntﬁiobﬁs

Archivado
Unidad Administrativa | Unidad Administrativa

Puestos || Area de Sisternas =

Destinatarios Externos

Entidad Responsable de la Unidad

Remitenta Esmeralda Zavala -- Consultor Senior
Tramites Puestos de la Unidad

1.-Congultor Especialista [
2.-Conzultar Ezpecilista [V
Tipo de Asunto 3.-Conzultar Especialista |

4 -Consultar Especialista |l

Tipo de Documento

Prioridades 5.-Secretatia Ejecutiva

Folios E.-Turnadar
7.-Conzltor Senior

Pasos

Ubicacian

Ruta Automatica

Instrucciones

Razones de Rechazo

Dias Festivos

Presione para acceder al Catalogo de Organigrama
Configuracion de SIGA

Cargar Sisi

Fig. 5-176 Organigrama

Los cuales podremos acceder pulsando encima del Puesto de quien quisiéramos
ver el lugar que ocupa en la organizacion.

| Unidad Administrativa

||Area de Sistemas ;I

Responsable de la Unidad

|Esmera|da Zavala -- Consultar Senior

Puestos de la Unidad

1.-Conzultar Especialista 11l
2 -Conzultar Especilista [V
3.-Consultor Especialista |

4 -Congultor Especialista 11
B.-Secretaria Ejecutiva PUISE para ver Resumen
E.-Tumador

7.-java

8.-Conzultor Senior

Fig. 5-177 Vista de Organigrama
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7 Ayuda | X Salir |

AW Sistema
Integral

de Gestion
Administrativa

Inicio | Catalogos

Regresar

‘Sanrelaria Ejecutiva
Responsable

[galma Garcla

Unidad Administrativa
‘Area de Sisternas
Comparieros de la Unidad

Consultor Especialista Il
Consultor Espeacilista IV

Consultor Especialista |

Consultor Especialista Il
Tumador

iava

Consultor Senior

Cadena de Mando
\1 - Erik Perez
SubAlternos

** Mo tiene Subalternos asighados **

\“ Mo tiene asignado un Asistente =

Fig. 5-178 Resumen de Organigrama para un Puesto

En el Resumen anterior podemos darnos cuenta que el responsable Salma Garcia
tiene como Jefe a Erik Pérez.
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I. BOTON DE AYUDA.

. ¥ .
El botdn de ayuda |_= Ayuda , se encuentra en la parte superior de SIGA, el
cual tiene como funcion principal, el mostrar un archivo en formato PDF, el cual
contiene informacién acerca de todos los procesos que se llevan acabo en SIGA.

Pulse el botén de | ¢ Pyuda para acceder a la ayuda, ya sea el Manual o a las
Preguntas Frecuentes (F.A.Q.).

o~ Configuracion 7 Ayuda | X Salir
AW Sistema Manual
Integral F.AQ.
* de Gestion
> Administrativa

B d or

Inicio | MNuevo Asunto Recepcién " Turnado Atencion Analisis

Bienvenido: Abdon Flores

(DRI RN D G T [nstrucciones en bidmite| |nstrucciones terminadas | Instrucciones rechazadas
AsuntofInstruccion) Recibido/vernce Estatus

¥ Abdon Flares

Pulse para acceder al Manual

Fig. 5-179 Ayuda de SIGA por el Manual

o~ Configuracion 7 Ayuda | X Salir
M |
AW Sistema anba
Integral F.AQ.
* de Gestion
> Administrativa
Inicio | MNuevo Asunto Recepcién " Turnado Atencion Analisis Ba d. Organig

Bienvenido: Abdon Flores

(DRI RN D G T [nstrucciones en bidmite| |nstrucciones terminadas | Instrucciones rechazadas
AsuntofInstruccion) Recibido/verce Estatus

¥ Abdon Flares

Pulse para acceder al F.A.Q.

Fig. 5-180 Ayuda de SIGA por el FAQ
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J. BOTON DE SALIR.

El botén de Salir X Salir cumple con la funcién de sacar al usuario de SIGA vy lo tnico que hay
que hacer es presionarlo.

o+~ Cunfiguracidn 7 Ayuda | X Salir

A Sistema
Integral
* de Gestion
> Administrativa

Inicio Nuevo Asunto iecepclsn Turnado Atencién | Analisis Eﬁ;quedas

Bienvenido: Erik Perez

Asuntos en Hacepciénl Asuntos por turnar SR tlérmtal Asuntos terminadosl Instrucciones por atenderl Instrucciones en tedmite] Instrucciones terminadas| Instrucciones regszadas

A Asunto ¥ A Identificador del Docto. ¥ Estatus

P Mi Ventanilla

Revizsion Semestial email-515T-00001 000101 230006 @
Segunda Implementacion 9
Solicitud de Dezarallo Area de Sistemaz-00001 ooz 1710006 o
Solicitus de Constancias Ares de Sistemaz-00001 sdf25323234 181 0/006 o

P De otras Ventanillas
' No Hay Asuntos Turnados por otras Vep#anillas™" """

Pulse para salir de SIGA

Fig. 15-5-181 Salir
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T-10 FIMMIANEC. ......cooiiiiiiiiiieee e e ettt e e e eeecca e e e e e e e e baaeeeeeeeeeesttbareaeaeeeeesesssareeseeeeesanssrrreeeaeeeenns 34
R B /= 11721131 OO 35
T-12 DICSTIMALATIOS .....uuvvvreeeeeeeeeeeiirireeeeeeeeeeiittrreeeeeeeeeeeearrreereeeeseasetssrsesaeeeeesaessssresseseeesnsasssrrsseseeeenns 36
T-13 FICHA DEStIMALATIO. ......cciiiieiiiiieieeeeeeeeetiteeee e e e e eeeetree e e e e e et eesatarreeeseeeeeessaaaereeeeseeseessaarreeeseeeenns 37
7-14 Alerta de Usuario REPEtidO ........ceiuiiiiiiiiiiiiiiee ettt 37
To15 ASUITO wevvveiiieiiiiiiiiieeee ettt e e e eee e e e e e e e ee bt eeeeeeeseesataareeeseseeeasssaaaeeeeeeeessansaarreeeeeeeeann 38
T-16 EXPEAIEILE ....eeeuiieeiiiieeiiieeeite ettt ettt ettt e ettt e ettt e sttt e s bt eesabeeesabaeesabeeeabeeenbbeesnbbeesaseeens 38
T-17 Titulo de DOCUIMENLO......cooueviiiiiiiee ettt eeeer e e e e e e e e aaa e e e e e e e e eesasrreeeeeeeeans 39
T-18 TIAIMILE .oveeeiiiieeiiiieeeee ettt e e et e e e e e e e et a e e e e e e eeeeestbaareeeaeeeeeaensssseaeeeeeeesansrsrreaeaeeeenns 39
A L ST=Te] o T OO 40
T-20 CalENAATIO ....cooiviiiiieiee ettt e e e eeee et r e et e e e eeeeesttbareeeaeeeeesetasareeeeeeeeaennrrrreaeaeeeenns 40
T-21 Calendario @ DEtalle ........ocoouvvvviiiiiiieeeeeec e e a e e e 41
7-22 Alerta Calendario 1 ........ooooiiiiiiiiiie et eeeeee e e e e e e ee e e e e e e e e e eetraraaeaaeeeas 42
T-23 ALerta Calendario 3 .......coooouviveiiiieeeeeeeeee e eeeee et e e e e e et e e e e e e e e e ta e e e e e e e e eeraaarrrreeeeeeann 42
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7-24 Identificador de DOCUMENTO .......ceivutiiiiiiiiiiiie ettt et e et e et esieee s 43
T=25 SOLCIEUA. ...ttt ettt e bt et e bt e e bt esbee et e esabeeabeesbaeeabeesaeean 43
T=26 COMENLATIOS. ..eeuvteeruiteeeiieeeeitteeeteeeeiteeeeateeeatteeeatteeesteesbteeeataeesaseeesabaeesabaeeasseeasseeensseesnnneesasaeens 44
T-27 Palabras CIAVE ....ccccuviieiieeeiieeeiieeciee e teeeeiee ettt e ettt e e taeestaeesteeessbaeeassaeensseeenssaeensseesnssesensseens 44
T=28 EVEITO .. ..eeeiuiiieiiteeeit ettt ettt ettt e et e et e e bt e e e bt e e et e e e e ab e e e s ab e e e eab e e eab e e ebbeesbbeeeanreens 45
8-1 MenU de RECEPCION ......uviiiiiieeiiieeiiie ettt ettt e et e et e e st e e s teeesabee e sseeesseeesseeesseeensseesnsseennns 46
8-2 Ordenados por Unidad AdMINISTIAIVA........eeeeruieeriiieeriieenite et erteeerieeeteeeritee st e sireesiree e 47
8-3 Ordenar POT SOICITANTE ........eeeriiieiiieeiiieeiieeecee e et e sieeesteeessteeesaeeesseeessseeessseeesseeesseesssseennns 47
9-1 Acceso a 108 aSUNLOS POT TUIMAT........uiiiriiiiiiiie ettt e et eebaeesaaeeens 48
9-2 Documento CON ASUNTO POT ASTENAT ..c...eerureerureriiieiteeieeniteeteestteebeestteebeesaeesseesiseebeesseesbeesaneas 49
9-3 Ejemplo de un aSUNtO POT TUTTIAT ...cc..veeirurierriieeeiieeeiieeeiteesieeesieeesbeeesiseeesaseeenaseesareesnneesneeens 51
9-4 TconoS de UN ASUNLO POI UIMAT ..........ov.overeereeeeeeeeeeeeeeesesesseeseseeseeseesessessesesse s sesseseeseenesneesesees 51
9-5 Vista Previa de IMPreSiOn ........oc.eeiiiiiiiiiiiiiieiiee ettt ettt ettt e s e e 52
9-6 Pardmetros de IMPIeSION .........coiuiiiiiiiiieiiieiie ettt ettt sttt s e e 53
9-7 ComENtario Al ASUNLO.......ceiruiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt et e st e e st eesabeessabeeesabeeebbeesbaeesseeens 53
9-8 Comentario Al ASUNLO 2......cccueieeiieeiiieeiiieeeieeertee et e estteeestaeeeseaeeasaeesssaeessseeessseeassseesssesesseens 54
9-9 INSertar UN ATCRIVO......cooiuiiiiiiiiie ettt et ettt e st eeaeee s 55
9-10 MOAIfICAT DALOS....cuvviieiiieeiieeeiie et ettt e e e et e e s teeessbaeessbeeessseeenssaeensseeensseesnsseens 55
9-11 Datos de Turnado — Prioridad ...........cocceeiiiiiiiiiiiiiiieeeeee et e 56
9-12 Datos de Turnado — TipO de ASUNLO ...cc.ueiruieriieriiiiieeiieeiteit ettt ettt et st e e 57
9-13 Datos de Turnado — Turnado AULOMALICO .......cuveerruiieriiieiiiieeeite ettt ee e e e s 57
9-14 Alerta de TUIMAAO.......cccuiiieiieeeiie ettt e et e e e te e e e beeessaaeessseeenssaeensseeensseeensseens 58
O-15 EdITAr ASUNTO ... ..eiiiiiieiiieeeitieeeitte ettt ettt e ettt e ettt e e bt e e e bt e e s bt e e sabeeesabeeesabeesnaseeensbeesbneesaseeens 58
9-16 ANeXar RefEIENCIA......cccueiiiiiiieiiieciie ettt e et e e st e e b e e esebeeessaeeessseeeneneens 59
9-17 BUSQUEAA A€ ASUNTOS .....eeiiiieiiiieiitieeiieeeiiee ettt e ettt e ettt e st e e et e e s bt e e sabeeesabeeeabeesbbeesbneesaneeens 60
9-18 AppIet de INSLIUCCIONES ...couuviiiiiieiiiieiiite ettt ettt ettt ettt e e st e et e et e e ebbeesbaeesaeeeas 61
9-19 BOtONES Al APPIEL ..ceneiniiiiiiiiieetee ettt ettt ettt et e e an 61
9-20 CheckbDOXES del APPIEL....coouuiiiiiiiiiieiiie ettt ettt et ettt e st e s aaeesaeee s 62
9-21 Applet — Unidad AdMINISIIALIVA ....eeueeiieiniieiiieiie ettt ettt ettt e st e bee s 62
O-22 APPIEL = PUESLOS. ..cntiiiiiiieieiiieeette ettt ettt ettt e s e e st e et e et e et e e sbbeesaaee s 63
9-23 APPIEt - INSIIUCCION .....eniiiiiiiieeiee ettt ettt ettt et et e st eebeesane s 63
9-24 Applet - TIPO A€ ALENCION .....cccuuiiiiiieiiiie ettt ettt ettt e et e et eeibeesbneesaeeeas 64
9-25 APPIEL - PASOS.c...eiiiieiieite ettt et e an 64
9-26 APPIEL = TICIMPO ..enniiiiiiiiieiiieeeiee ettt ettt et e sttt e st e e st e e s it e e e st eeeabeesbneesnsreens 65
9-27 Applet - Mensaje GUArdado ..........coceeeueiiiiiiiinieeieeieee et 65
9-28 APPIEL = EITOT 1 ..ottt ettt e bt e st e st eesbneesaaeeeas 65
9-29 APPIEL - EITOT 2 ..ottt ettt ettt e e bte e st e sanee e 66
9-30 Botones de TUIMAO. ........oovuiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e et e et esabeesbneesaeeeas 66
9-31 Lista de Ruta de ALENCION ......ccueieiiieeiiieeiiieeciee ettt e e ite e et e e steeesteeessaeeesnbeeessseesnsseeensneens 67
9-32 ACCION A€ TUIMNAAO ...ceiiiiiiiiieiiiie ettt ettt e et e et e et e e eabeesbneesaaeeeas 68
9-33 Estados de Una INSIIUCCION .........eieriieieiieeiieeiee ettt ete et e e e taeesteeesbeeeseseeessaeeennneeensneeas 69
9-34 MOAIfICAT UN ASUINTO ...eeveiiiieiiiie ettt ettt ettt ettt e ettt e st e e st eesabeeesabeesabeeesbeesbneesaneeens 70
9-35 INSETLAr UN ATCRIVO....ciiitiiiiiieeiiieeciie ettt et e et e et e e et e e e teeesbaeessseeensseeenssaeensseesnsseeensseens 71
9-36 INSertar UN ATCRIVO 2......coiiuiiiiiiiiiiie ettt ettt et e et e et e e et e e s bt eesbaeesaeeeas 71
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9-37 InSertar UN ATCRIVO 3. ...ttt e e e e e e e e e e e ee e aaareeeeeeeeeeatsareeeaeeeenas 72
9-38 INSEItar UN ATCHIVO 4 ...ttt e e e e e e e e e e et eeeeeeeeeessaaereeeeeeeeens 72
9-30 InSertar UN ATCRIVO S....coooiiiiiiieee ettt e e e et e e e e e e e ee e abaeeeeeeeeeeeanrsareeeaeeeenns 73
9-40 EHMINAT ATCRIVO ..vvviiiiiiiiiiieeeee ettt e e e et e e e e e e e e et eeeeeeeseesaaaareeeeeeeeeans 73
9-41 Ordenado POT FOLIO ...ccuuiiiiiiiiiiiiie et ettt e et e s e saaeee s 74
9-42 Ordenar POT SOIICITANTE .....c...eeiuiiiiiiiieiieeit ettt ettt ettt e et e s e et esabeebeesaeeebeesaneas 75
9-43 ASUNto CON 9990 A€ AVAINCE .....ceeeeeiieiiiiiiieeeeeeeeeectteeeee e e e eeectrreee e e e e eeeetaaeeeeeeeeeeeatsereeeaaeeenns 76
9-44 Terminar UN ASUNTO........coeivvrreieeeeeeeeiitiereeeeeeeeeiesarrereeeeeeseessrsrreesseeeseisssssressesssssmmsrssrseessesssnns 76
9-45 Enviar un Mail de INOGTICACION ........cuvvviiieiei ittt e e e eerra e e e e e e e e e 77
9-46 ReSumen de NOITICACION .....uvvviiiiiiiiiiiiiiiiieiee et eeeere e e e e ee et eeeeeeeeesaaaarreeeeeeeeens 78
9-477 Confirmacion de ENVIO .........uveeiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e et e e e e e eetrrr e e e e e e e e 78
10-1 ASUNLOS POT ALEIACT ......eeiiiiiiiiieeeite ettt ettt ettt e e bt e st e sbaeesanaee s 79
10-2 Acceder @ UNa INSIIUCCION .....veeiieeiieiiiiiieeee ettt e eeeetree e e e e e e eeetaraeeeeeeeeeeeanrsaeeeeaeeeenns 80
LRI LT 6 g1 Teles T s WP 81
10-4 Informacion GENETAL.............veeiiiiiiiiiiiiiiieiee e e e e e e ee e e e e e e e eeeearrareeeaeeeeans 83
10-5 INfOrmacion GENETAL 2.........uvvviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeee ettt e e e e es e e e e e e e eeaaareeeeeeeeeeens 83
10-6 De un avance a 1a INSTIUCCION .........ccccuuvvieieeeeeeeeciiiieeee e e e e eeeectreeeeeeeeeeestaraeeeeeeeeeeeasrrareeeaeeeenns 84
10-7 Responder Una INSTIUCCION .....c.uuiieiiiieeiieeeiieeeite et eiee e st e e st e e aeeeseaeeessaeeessseeesneeensseeensneens 85
LO-8 INFOITIIAT Q7 ...eiiiiiiieiiie ettt ee et e e e e e eesetbaaeeeeeeeeeesataaaeeeseeeeeeensssreeeeaeeeenns 85
10-9 CamMPO A& AVANCE ....cooumiiiiiiiiiiiteeieeete ettt ettt ettt et e et e e s bte e s et e sbaeesnaeens 86
10-10 Terminar Una INSIIUCCION ......ccieiiiiiiiiiieeee e ettt e eeeecrree e e e e eeeeetrraeeeeeeeeeeeaarraeeeeaeeeenns 86
10-11 InStrucCion TeIrMINAA.........coeiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeieeee e eeeee e e e e e e e eet e e e e e eeeeeararreeeeeeeeeans 86
L1O-12 AVANCE FINAL.....oooiiiiiiiiiiiiiiiec e e eee et e e e e e e et ae e e e e e e eeeeasssaeeeeaeeeenns 87
10-13 Delegado MUIPIE........eeiiiieeiie ettt ettt e iee et e et e e beeestbeeessaeeesseeensneeenssesennneens 88
10-14 Delegado MUItIPIE - BOLONES ...ccc..viiiiiiiiiiiiiieeeiiceete ettt ettt st 89
10-15 Razon de Rechazo - 17 OPCION.......ciiiiiiiiiiiiieiieeeiteeeiee ettt ettt st 90
10-16 Razon de Rechazo - 2% OPCION. ...cc..ooiiiiiiiiiiiieeiieeeete ettt 90
10-17 Razones precargadas €n SIGA .......cooouiiiiiiiiie ettt ettt e 91
10-18 Razones precargadas €n SIGA 2 ..ottt 92
10-19 Mensaje de alerta de r€CRAZO..........eeviiiieiiiiieiieecee et 92
10-20 Instruccion ya Rechazada..........c.coviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee et 93
10-21 Usuarios @ REASIZNAT .....ccuuiiiiiiiiiiiieiieeeiie ettt ettt ettt e sttt e eateesaneesaaeeens 93
10-22 Mensaje de REASIZNAT ........coiiiiiiiiiiiiiieie ettt ettt s esateenee e 94
LO-23 POT ALCIIACT.....uvvveieieeeeeeeiieeeee ettt e e ee et e e e e e eeee b aaeeeeeeeeeeseasasaeeeseeeeeeensssaeaeeaeeeenns 95
L0 o s T b 2111 LSRN 95
11-1 Asuntos de ENtrada.........cccuvveiiiiiiiiiiiieeeee ettt e e e e e e e aaraeeeeeeeeean 96
11-2 Modulo de Asuntos de ENtrada ............uevviiiiiiiiiiiiiiieiiieececeeiieeeeeeee e eeiarre e e 97
11-3 ASUNtOS d@ SAlIAA.......cooiiiiiiiiiiei et eee et e e e e e e et e e e e e e e e e arraraeeaaeeeas 97
11-4 Modulo de Asuntos de Salida.........ccccuuveveiiiiiiiiiiiiiieieeeee et e e e e e e e eeeenn 98
L1-5 ADGLISIS c..vvvieeeeiiiee e ettt e ettt e ettt eeeetae e e e e eate e e e e eaaeeeeeetaeeeeeeaaeeeeeetaaeeeeeasseeeeeaseeeeeanareeeeenreens 100
11-6 NUEVO REPOTLE.....cccuiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt st e st e e sbeeessbeeesbaeessaeensseeensneesnnseeensns 100
L1-7 Calendario 1 ......oeeeeeiiiiiiiiiiieeee ettt e e e e et e e e e e e ee e ttaa e e e e e e e eeeetarraraaaaaeeens 101
| R O 3 s e ¥ o (o 13 AU 101
L1129 Crear REPOTILE .....ccouiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt et e et e ettt e s bt e e s abeesaneesasees 102
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T1-10 ACCESO Al REPOILE...ccueeiiiuiiiiiiiieeitie ettt ettt ettt e et e ettt e st eesiaeesaseesaaees 102
11-11 Imagen de EStadiStiCas .......eeecviieiiieeiieeeiieeeiteeeiee et e e stee et e e aeeesveeessaeeesaeeenaeeenaseeennnas 103
11-12 Reporte Importado @ PDF.........cooiii et 104
I2-1 BUSCAT ....tiieiiie ettt ettt e ettt e et e e et e e st eesataeeestaeessseesanseeesseeenssaeenssaeenssaeensseesnsseennsnes 105
12-2 ACCION A€ BUSCAT......coiiiiiiiiieiiiee ettt ettt et e et e et e st e e st eesnaees 105
12-3 BUSQUEAAa AVANZAAA ......viieiiieeiiieeiiieeiie et eit e eiteesteeesae e e sbeeessseeessseeesseeensseeensseesnnseeensees 106
12-4 Resultado de [a BUSQUEda. .........eeeiiiiiiiiiiiiiieiteceeee ettt 107
12-5 BUSCAT POT ASUNTO ....eeeuiiieeiiieeiieeeiteeesiteeeiteestteessaeesstaeessseeessseeensseeessseesnsseeenssessssseesssseesnsees 108
12-6 BUSCAT POT ASUINTO 2 ...uiiiiiiiiieiiiee ettt ettt ettt s bt e e st e e sabeeesabeeeabeessbeesbbeesaaneesnseesnnees 109
12-7 Resultado de 1a BUSQUEa 2........cooouiiieiiiiieiiieeiieeeiie et siee et eesvee e e esaeeeaaeesaneeenenas 110
13-1 ACCESO0 @l CALAIOZO ...eeuvtieiiiiieeiiee ettt ettt et e et e ettt e s bt e e s ateesaneeeaaees 112
13-2 Pantalla de Inicio de 10S CataloZOS. ....ccuuieeiuiieeiiieeeiieeeiieeeieeeeiee e esreeesaeeeereeeaaeesaaeeenenes 112
13-3 LiStado de Cat@lOZOS ......eeeurieiiiieiiiieeitee ettt ettt ettt et e et e ettt e s sbeesaneesaeeesanees 113
13-4 ATCRIVAAO ....viieiie ittt ettt ettt e et e e et e e ssbeeeesaeeessseeesseeensseeensseesnnseeansns 114
13-5 Listado de Catalogos ATChivados........c..eiviiiiiiiiiniieeiieeiee ettt 115
13-6 Unidad AdMINISTIALIVA ...eeeiuvieeriiieeiiieeiieeeiieeeiieeeeieeessteeesaeeesseeessseeessseeessseessssesessseessssessnsees 116
13-7 Nueva Unidad AdmINIStratiVa.......c.ueeeiuieeriiiieniieeeieeesiee ettt et e et eesitee e e s e e 116
13-8 Nueva Unidad AdminiStrativa 2........cccueeeiuiieeiiieeeiiieciieeeeieeesieeeseeeesveeessveeesveeessseesnsessnnns 117
L1329 PUESTOS ...ttt ettt ettt ettt e sttt e st e e s at e e e ab e e e st e e e et e e e bt e e e bt e e eateesnreeeatees 118
13-10 ViISta de PUESTOS.....eeiiiiiieiiiieeiiieeiiee et e sttt eite e s ite e st eeste e e sbeeessseeesnseeesseeensseeesseesnnseesnnees 118
I3-11 FICha d PUESLO. .....eeiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e st e st e st e eaaees 120
13-12 Configuracion de COITEOS .....c..eieiuiieeiiieeiiieeeitieeeieeeeiteeesteeesteeessseeessseeensseeesssesessseessssessnsees 122
LG R 20 3 115 Ta - T OO PROURRPR 122
13-14 ENBAAALS ..ottt et st e bt e e st e bt et e sae e be et e eneesbeenseeneenseans 123
13-15 Ficha de Entidad.........coooeiiiiiiiieeieee ettt ettt e 123
I3-16 REMILENLE. ...ceeuitieiiiieiiiie ettt ettt ettt et e st e et e e st e e e st e e eabeeesbeessbeesaaaeesnneesanees 124
13-17 ViSta REMILENTE .....veeeiiiieiiieeiieeeitee et e ettt e e et e e staeesaeeessbaeesnsaeessaeessseeensseeensseesssesensees 124
13-18 Ficha REMILENLE. .....ceiiiiiiiiiiiiiieeitee ettt ettt e ettt e et e e s aneesaeeeeaaees 125
13219 TIAMILES ..ottt et ettt et et et e bt et esa e et e estesaee bt entesse e beensesseenseensesaeenseans 126
13-20 Vista de TTAMILE .....eeeiuriiiiiieiiieeeitee ettt ettt ettt e et e et e essabeesbbeesibeesaeeesanees 126
13-21 FiCha de TTAMILE. ....ccoouiiieieiieeiiieeiiee ettt e e e et e e st e e sbeeessbeeesnbaeesaeeensseeensneesnnneesnnns 127
13-22 Tip0 de DOCUMENLO ......eeeuiiieiniiieiitie ettt ettt ettt et e et e et e sttt e sbbeesaneesneeesanees 127
13-23 Vista Tipo de DOCUMENTO..........ceeiuiieiiiiieeiiieeiieeeieeeeiteesieeesieeeeaeeesaeeessaeeesaeeesneesaseesnnns 128
13-24 Ficha de Tipo de DOCUMENTO ....ccuviiiiiiiiiiieiiieeriieesite ettt ettt ettt e e st e e 128
13-25 TIPO A€ ASUNLO ...ttt ettt ettt e sbe e et esat e et e e st e ebeesbaeeaes 129
13-26 Vista TIPO A€ ASUNTO....cceiuiiiiiiieiiiieiiiee ettt ettt e et e et eesabeeesabeeesibeesbbeesaneesaseesanees 130
13-27 Ficha Tip0 d@ ASUNTO ...ccccuvieeiiieeiiieeitieeeiieeeiteeeieeeeteeesteeesseeessseeessseeensseeenssesesseesssessnsees 130
1328 PriOTIAAAES ..ottt et e et e et e sttt e s bt eeeaneesaeeesaneas 131
13-29 Vista de Prioridades.........cc.eeeriieeiiieeiiieeiiee et eeiteeeieeesaee et eesaeeesebeeessaeeesaeeenneesnseesnnnas 132
13-30 Ficha de Prioridades ........c..oooiiiiiiiiiiiiieeitteeteete ettt ettt sttt e s 132
13231 FOIIOS 1ttt sttt ettt et h et e et e s et e bt enteeae e be et e eneenbeenteeneenaeens 133
13-32 ViSta de FOLIO ...coiuiiiiiiiiiiiieeeeee ettt ettt et e et e st e eaaees 134
13-33 FICha A€ FOIO...cciuiiiiiiiieiee ettt ettt e et e et a e e tbeeessbeeennneeennseesnnnas 135
13-34 PaASOS ....viiicuiieeiiieeiie e ettt e et e tee et e e et e e sraeeeareeeaaeeeareeeaaeean iError! Marcador no definido.
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13-35 Ruta AUtOMALICA.....ccccuvieeiieeeiieeeiie e eeiee e eeeaeeeere e iError! Marcador no definido.
13-36 Vista Ruta AUtOMALICA .....vveeeevieeeiieeeiieecieeeeiee e eieee e iError! Marcador no definido.
13-37 1° Ficha de Ruta de Atencion..........ccceeeeveeeeieeecveeeieeeneen. iError! Marcador no definido.
13-38 2° Ficha de Ruta de Atencion.........ccccveevevveenieeenveeeieeeneenn iError! Marcador no definido.
13-39 INSIIUCCIONES.....eeiuitieiiiieeitee ettt e ettt e ettt e ettt e et e e st e e st eesabeeesabeessbeeeabeessteesnsbeesanbeesnneesnsees 136
13-40 Vista de INSIIUCCIONES ...ccvvieerurieeieiieeiiieeeiiieeeiteeeeieeesteeesseeesseeessseeessseeessseeenssesessseessssesssees 137
13-41 Ficha de INSIUCCIONES ...c..uveiiiiiiiiiieeiiee ettt ettt ettt e et e et eesibeessbeesaneesaneesanees 138
13-42 Razones de RECNAZO ........c.ueiiiiiieiieeeeeeeee ettt e e e 139
13-43 Vista de Razones de REChAZO0.........coouiiiiiiiiiiiiiiiie e 139
13-44 Ficha Razones de REChAZO .........ccuiiiiiiieiieceeeeeee ettt e 140
13-45 DS FESTIVOS ...teiuitieiiiieiiiee ettt ettt ettt e e st e e st e e st e e e et e e esbeesbbeesaneesnneesnnees 141
13-46 Vista de DIas FESIVOS ....ccuuiieiiieiiiieeiiieeiiee ettt siteesiee et eesaeeesaeeessaeeesseeesaeessneesnsns 141
13-47 Ficha de DIas FEStIVOS.......utiiiiiiiiiiiiiieeeiteeete ettt ettt ettt e st e st e e e 142
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