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OBJETIVO

Llevar un registro y control utilizando herramientas automatizadas que permitan llevar la administracién eficiente de la
documentacion ingresada.

FUNCIONALIDAD

El Sistema de Gestion Interna (SGI) de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios
(SESAEMM), permitira realizar el registro y control de toda la documentacion que recibira la SESAEMM, a través de la oficialia
de partes o area afin. Una vez registrada se podra clasificar y turnar a las diferentes areas que conforman la secretaria,
permitiendo de esta manera dar con mayor celeridad respuesta a las solicitudes de la ciudadania, mejorando los tiempos de
respuesta de manera sustancial en cada una de las dreas administrativas.

Un documento puede tener estos estatus:

Registrado: Se agregd al sistema el documento.

Asignado: Se asignd a la persona que corresponda el documento.
En proceso: Estd en sucesion el documento.

Atendido: El documento ya fue atendido.

L 2 2R R A

Cancelado: Se canceld el documento.

REQUERIMIENTOS DEL SITIO

a) Requerimientos de Hardware
Contar con:

e Computadora, celular o dispositivo electréonico con acceso a navegador web.
e Conexion ainternet.

e Memoria RAM minima recomendada 256 Mb.

b) Requerimientos de Software
Se sugiere con:

e Sistema Operativo Windows, Linux, Android, Mac, etc.
e Navegador (Chrome Versién 76.0.3809.132 o superior)

SESION DE USUARIO

INICIAR SESION

Para poder acceder al sistema, deberd de digitar su usuario y su contrasefia en los recuadros etiquetados como nombre de
usuario y contrasefia respectivamente.

Una vez que se han introducido los valores, deberd de pulsar el botén Acceder.
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= Nombre de usuario: Nombre de la persona que tiene asignado este usuario
= Contrasefia: Tendrd que ser minimo 10 caracteres y maximo 20.

El nombre de usuario y la contrasefia son sensibles a las mayusculas y minusculas.

Sistema de Gestion Interna

Nombre de usuario

Contrasefia

¢0lvido su contrasefia?
llustracion 1: Sesion de usuario de inicio de sesion del Sistema de Gestion Interna

RECUPERAR USUARIO O CONTRASENA

Haga clic sobre el apartado ¢Olvidé su contrasefia?

Sistema de Gestion Interna

Nombre de usuario

Contrasena

\

;0lvidé su contrasefia?

Ilustracion 2: Recuperar usuario y contraseiia
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Mostrara un apantalla donde aparecera un mensaje “Para poder recuperar su contrasefia, es necesario que lo solicite al
siguiente correo electrénico soporte@sesaemm.org.mx”, después haga clic en la opcidn Volver al inicio.

Sistema de Gestion Interna

Para poder recuperar su contrasefia, es
necesario que lo solicite al siguiente

correo electronico:

soporte@sesaemm.org.mx

Wolver al inicio
llustracion 3: Nombre de usuario y contraseiia

CERRAR SESION

Haga clic en el botdn de Salir que se ubica en la esquina superior derecha de la pagina.

N
SCI | s immntr | []

Satemy de Gratin rema

Ltilerias

llustracion 4: Cerrar sesion

USUARIOS

En este mddulo, se puede agregar un registro o modificar los datos de los usuarios.

REGISTRAR UN USUARIO

Haga clic en el menu en la opcion de Utilerfas.

Sistema de Gestidn Intema \ SG Bienvenid® Adminietrador ‘

Utilerias Informes

S e Gestin e

ESTADO DE MEXICO

Registro de Oficios Consufta de Oficios Minutario Estadisticas

Ilustracion 5: Registrar un usuario en el catalogo de usuarios.
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Seleccione la opcion de Catdlogo de usuarios.

Maodulo de utilerias

[E] Catalego de drea administrativa Catalogo de Clasificaciones por area administrativa

N

[E] Catélogo de Tipa de documentos [E Catalogo de usuarios

Ilustracion 6: Catalogo de usuarios.
Debera llenar los 5 campos ya que son obligatorios, después haga clic en el botdn de Guardar.

= Usuario: Nombre con el que debera acceder al sistema tendra que ser Unico y como minimo 8 caracteres y maximo
20.

= Nombre: Nombre de la persona que tiene asignado este usuario requiere un minimo de 8 caracteres y un maximo de
100.

= Password: Tendra que ser minimo 8 caracteres y maximo 20.

L

Correo: Correo electréonico que tiene asignado el usuario, tiene que tener minimo 8 caracteres y maximo 100.
= Area administrativa: Area administrativa con la que estd relacionado el usuario.

Nuevo Registro

Area administrativa
Usuario: Mombre:
- Administrador ~

llustracion 7: Nuevo registro en el catalogo de usuarios.
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MODIFICAR UN USUARIO

Haga clic en el boton de Cambiar para modificar algiin campo y después haga clic en el botén Guardar.

Catalogo de Usuarios

Usuario Password Nombre Correo L _ Activo/lnactivo
administrativa
. . L . . . Cambiar
Recepcion Recepcion Oficialia de Partes ayuntamiento@hotmail.com Activo

llustracion 8: Modificar un usuario

ACTIVAR UN USUARIO

Haga clic en el botdn Cambiar, luego en la columna Activo/Inactivo aparecen dos opciones activo (indica que a este usuario se
le permitira el acceso al sistema) e inactivo (indica que a este usuario se le negara el acceso al sistema), seleccione la opcién
Activo y después haga clic en el boton de Guardar.

Catalogo de Usuarios

™

Usuario Password Nombre Correo Area administrativa Activo/Inactivo
Recepcion Recepcion Oficilia por | recepcion@recepcion.com -- Oficialia de Pal ~

Inactivo

llustracion g: Activar un usuario
DESACTIVAR UN USUARIO

Haga clic en el botén Cambiar, luego en el menu de Activo/Inactivo, aparecen dos opciones Activo (indica que a este usuario
se le permitira el acceso al sistema) e inactivo (indica que a este usuario no se le permitird el acceso al sistema estd dado de
baja de manera logica), seleccione la opcidn inactivo y después haga clic en el botdon de Guardar.

Catalogo de Usuarios

N

Usuario Password Nombre Correo Area administrativa Activo/lnactivo
Recepcion Recepcion Oficilia por | recepcion(@recepcion.com - Oficialia de Pal *

Inactivo

llustracién 10: Desactivar un usuario
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CATALOGOS

En esta seccion se encuentran 4 opciones, estas opciones son para registrar o modificar los Catdlogos de drea administrativa,
Clasificaciones por drea administrativa, de Tipo de documentos.

Para acceder al moédulo de utilerias haga clic en el menu en la opcidn utilerias.

Sistema de Gestion Intema \ sc

‘Sstena de Gesten Inema.

Bienvenid@ Administrador ‘

ESTADO DEMEXICO

Registro de Oficios Consulta de Oficios Minutario Estadisticas Utilerias Informes

llustracién 11: Acceso al menu de utilerias.

CATALOGO DE DEPENDENCIAS

Haga clic en la opcidn de Catalogo de area administrativa.

Modulo de utilerias

E Catalogo de area administrativa Catalogo de Clasificaciones por area administrativa

[E] Catélego de Tipo de documentes [E Catalege de usuarios

Ilustracion 12: Acceso a la administracion del catalogo de area administrativa.

REGISTRAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE AREA ADMINISTRATIVA
Llene los 4 campos:
Nombre area administrativa: Como su nombre lo indica es el nombre del area administrativa.

Direccion de la oficina: Registrar la direccion en donde se ubica el drea administrativa.
Titular: Registra el nombre del titular del area administrativa.

LR 2R A

Correo electronico: Registra el correo electrénico del area administrativa.

Haga clic en el botdn de Guardar.
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Nuevo registro

Nombre drea administrativa: Titular:
Direccidn de la oficina: Correo electrénico:

llustracion 13: Registrar un documento en el catalogo de area administrativa.

MODIFICAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE AREA ADMINISTRATIVA

Haga clic en el boton de Cambiar, modificamos el dato requerido y después haga clic en el botén Guardar.

Catalogo de Areas administrativas

Ndmero Nombre Direccién Titular Correo electrénico
VENUSTIANO Alfonso \
, CARRANZA No. 607, -
1 SECRETARIA PARTICULAR ESQUINA MAFSIANO‘ m;::;:; alfonso.macedo@sesaemm.org.mx
ABASOLO

Ilustracion 14: Modificar un documento en el catalogo de area administrativa

CATALOGO DE TIPO DE DOCUMENTOS

Haga clic en la opcion de Catalogo de Tipo de Documentos.

Modulo de utilerias

Catéalogo de Dependencias Catalogo de Clasificaciones por Dependencias

Catélogo de Tipo de Documentos Catélogo de usuarios

llustracion 15: Acceso a la administracion del catalogo de tipo de documentos.
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REGISTRAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE TIPO DE DOCUMENTO

Llene el campo y haga clic en el botén de Guardar.

= Descripciodn: Especifica qué tipo de documento que se va a emplear por ejemplo correo electrénico, oficialia de partes,
etc.

Nuevo Registro

Descripcion

Guardar Cancelar

Regresar

llustracion 16: Registrar un documento en el catalogo de tipo de documento.

MODIFICAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE TIPO DE DOCUMENTO

Haga clic en el boton de Cambiar y modificamos el dato requerido y después haga clic en el botén de Guardar.

Catalogo de Tipo de Documento

Descripcién Activo/Inactivo

llustracion 17: Modificar un documento en el catalogo de tipo de documento

ACTIVAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE TIPO DE DOCUMENTO

Haga clic en el botén Cambiar, luego en la columna Activo/Inactivo, aparecen dos opciones activo (indica que a este usuario se

le permitira el acceso al sistema) e inactivo (indica que a este usuario se le negara el acceso al sistema), seleccione la opcién
Activo y después haga clic en el botén de Guardar.

Catélogo de Tipo de Documento

Descripcién Activo/Inactivo

Nota Informativa Activo A

Cancelar

Inactivo

Ilustracion 18: Activar un documento en el catalogo de tipo de documento
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DESACTIVAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE TIPO DE DOCUMENTO

Haga clic en el botén Cambiar, luego en el menu de Activo/Inactivo, aparecen dos opciones Activo (indica que a este usuario
se le permitira el acceso al sistema) e inactivo (indica que a este usuario no se le permitird el acceso al sistema esta dado de
baja de manera logica), seleccione la opcion inactivo y después haga clic en el botdon de Guardar.

Nota: Es necesario dejar el selector etiquetado como "Activo", ya que si se pone como "Inactivo", el sistema procedera a hacer
un borrado logico del registro (es como si se diera de baja o se borrara el registro).

Catalogo de Tipo de Documento

Descripcién Activo/Inactivo

Nota Informativa [ Activo A }

llustracion 19: Desactivar un documento en el catalogo de tipo de documento.

CATALOGO DE CLASIFICACIONES POR AREA ADMINISTRATIVA

Haga clic en la opcion de Catalogo de Clasificaciones por area administrativa.

Modulo de utilerias

[E] Catélogo de rea administrativa Ga't&lago de Clasificaciones por drea administrativa

[£] Cataloge de Tipo de documentos [ Catélogo de usuarios

Ilustracion 20: Acceso a la administracion del catalogo de clasificaciones por area administrativa.

REGISTRAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE CLASIFICACIONES POR AREA ADMINISTRATIVA
Para registrar una nueva area administrativa, debera completar los dos campos solicitados y después haga clic en el botén

Guardar.

= Descripcion: Especifica el tramite o servicios que cada area administrativa.
= Dias estimados de finalizacién del proceso: Especifica los dias que se dara atencidn a la solicitud.
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Nuevo Registro

Dias estimados
de finalizacién
del proceso

Descripcién

Guardar Cancelar

llustracion 21: Registrar un documento en el catalogo de clasificaciones por area administrativa.

MODIFICAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE CLASIFICACIONES POR AREA ADMINISTRATIVA

Haga clic en el boton de Cambiar, modificamos el dato requerido y después haga clic en Guardar.

Catalogo de Clasificaciones

Area administrativa:

SECRETARIA PARTICULAR

Dias estimados
de finalizacién Activo/Inactivo

del proceso \

llustracion 22: Modificar un documento en el catdlogo de clasificaciones por area administrativa

Descripcion

ACTIVAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE CLASIFICACIONES POR AREA ADMINISTRATIVA

Haga clic en el boton Cambiar, luego en la columna Activo/Inactivo aparecen dos opciones activo (indica que a este usuario se

le permitira el acceso al sistema) e inactivo (indica que a este usuario se le negara el acceso al sistema), seleccione la opcién
Activo y después haga clic en el botén de Guardar.

Catalogo de Clasificaciones

Area administrativa:

SECRETARIA PARTICULAR
Dias estimados
Descripcién de finalizacién Activo/Inactivo
del proceso

Guardar

Turno de Documentos 3

. Cancelar
Activo

I I -

Inactive

Ilustracion 23: Activar un documento en el catalogo de clasificaciones por area administrativa.
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DESACTIVAR UN DOCUMENTO EN EL CATALOGO DE CLASIFICACIONES POR AREA ADMINISTRATIVA.

Haga clic en el botén Cambiar, luego en el menu de Activo/Inactivo, aparecen dos opciones Activo (indica que a este usuario
se le permitira el acceso al sistema) e inactivo (indica que a este usuario no se le permitira el acceso al sistema esta dado de
baja de manera logica), seleccione la opcion inactivo y después haga clic en el botdon de Guardar.

Nota: Es necesario dejar el selector etiquetado como "Activo", ya que si se pone como "Inactivo", el sistema procedera a hacer
un borrado logico del registro (es como si se diera de baja o se borrara el registro).

Catalogo de Clasificaciones

AI"EE administrativa:

4

SECRETARIA PARTICULAR

Dias estimados
Descripcién de finalizacion Activo/Inactivo
del proceso

Turno de Documentos 3
Cancelar
AC“VO _

Inactivo

llustracion 24: Desactivar un documento en el catalogo de clasificaciones por area administrativa.

DOCUMENTOS

REGISTRAR UN DOCUMENTO

Haga clic en la opcién del menu Registro de oficios.

Esta pantalla se divide en dos partes, en la primera parte etiquetada como "I. Datos del Oficio:", se debera de proporcionar la
informacion relacionada al oficio o documento recibido.

= Numero de Oficio: Numero de folio fisico que le asignan al momento de recibirlo (si no tiene nimero de oficio, se
sugiere se le asigne S/N).

= Remitente: Persona que emite o manda el oficio.

= Cargo del remitente: Descripcién del cargo (este campo no es obligatorio).

= Oficio dirigido a: Persona a quien va dirigido el oficio (este campo no es obligatorio).

= (Cargo a quien va dirigido: Descripcion del cargo a quien va dirigido (este campo no es obligatorio).

= Fecha del Documento: Se registra la fecha que trae el documento.

= Fecha de Ingreso: Se digita la fecha en que fue recibido el documento.

= Asunto: Se escribe un resumen sobre el tema que trata el documento.

= Tipo de Documento: Debe seleccionar algun tipo de los que se muestran en el cuadro selector.

= Evidencia: Seleccione el archivo con formato (pdf, jpg, jpeg, png) que previamente se digitalizo.
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Registro de Documentacion

|. Datos del Oficio:

Numero de oficio: Remitente: Cargo del remitente:
Oficio dirigido a: Cargo a quien va dirigido: Fecha del documento:
11/09/2019

Fecha de ingreso:

11/09/2019
Asunto:
#
Tipo de documentao: Evidencia:
Nota Informativa - Ningun arc..leccionado

Ilustracion 25: Registrar un documento I. Datos del Oficio
En la Segunda parte etiquetada como "II. Turno del Documento", deberd de proporcionar la informacién relacionada a la oficina
o Direccidn a quien se le turnara el oficio. (este apartado puede ser opcional).

Debera seleccionar la lista desplegable y a que drea administrativa sera turnado, el clasificado (puede cambiar por area), la
prioridad (Normal o Urgente), las instrucciones que se le dan a el area, asi como la fecha de término, (fecha en la cual deberd
de estar atendido el asunto).

El boton Borrar, no tiene ninguna funcion cuando solo se encuentra una sola area para asignar.

Si se desea turnar a mas de un area, deberd hacer clic en simbolo =+ para agregar un registro mas, para poder turnar a otra

area administrativa.
—

previamente selecciond, se puede eliminar de la lista con el botdn Borrar.

Este simbolo se puede seleccionar las veces que sea necesario; si por alguna razén decide ya no turnar a alguna area que

Una vez que ya terminé de llenar la informacién, debera de guardar estos datos digitando el botén Guardar y solo en este
momento la informacion que usted registrd serd guardada.

Si digita el botdn Regresar, su informacion NO serd guardada y estd se perdera.

=  Area administrativa: Area a quien se le turnara el documento.
= (Clasificado: Cambia por area.
= Prioridad: Consta de un documento formal que estd en tiempo y el documento urgente que se tiene que atender de

manera rapida.
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= |nstrucciones: Indicaciones que da la dependencia.
= Fecha Término: Fecha de término en la cual deberd de estar atendido el documento.

II. Turno del documento

Area administrativa Clasificado  Prioridad Instrucciones Fecha Término =

- Seleccione Area - ¥ -Nocla * Norr 30/09/2019
#)

llustracion 26: Registrar un documento Il. Turno del Documento

CONSULTAR UN DOCUMENTO

Haga clic en la opcion del menu Registro de oficios en esta seccién se podran consultar todos los oficios registrados y podran
mostrarse a través de los diferentes filtros que para ello se dispuso:

Para buscar los oficios, debera seleccionar la informacién fecha de ingreso inicial y fecha de ingreso final, como datos minimos
para hacer una busqueda.

Si desea realizar una busqueda mds especifica podra hacerlo con los siguientes campos:

Folio: Numero de Folio asignado.

Fecha de ingreso inicial: Fecha inicial.

Fecha de ingreso final: Fecha final.

Tipo Documento: Es clasificado conforme a las areas.
Turnado a: Area a la que se va a dirigir el documento.
Estatus: Se clasifica por la fase en que esta el documento.

L 2 R R 2 2 A 2

Texto a buscar: Busca un texto en el documento.
Una vez que ha establecido los criterios de busqueda, haga clic en el botdn Buscar.

Consulta de Documentacion

Criterios de busqueda

Folio: Fecha de ingreso inicial: Fecha de ingreso final:
0 10/09/2019 11/09/2019
Tipo Documento: Turnado a: Estatus:
- Todos los tipos - v - Todas las dreas - v - Todos - v

Texto a buscar:

N

llustracion 27: Consultar un documento
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Mostrara una pantalla con los documentos encontrados de la busqueda.

" Num. . Estatus - . Estatus
No. Folio . Remitente Tipo Asunto Area administrativa
Oficio Documento Turno
Oficio: 1
F. Oficio: Documento se . .
PEDRO COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
1 2928 03/09/2019 Acta asigna a dos areas Asignado Asignade
PEREZ FINANZAS
F. Ingreso: aaa
04/09/2019
Oficio: 1
F. Oficio: Documento se
PEDRO .
2 2028 03/09/2019 BeRET Acta asigna a dos dreas Asignade SECRETARIA PARTICULAR
F. Ingreso: aaa
04/09/2019
Oficio: 1
F. Oficio: Documento se N
PEDRO DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
3 2928 03/09/2019 Acta asigna a dos dreas Asignado .
PEREZ TECNOLOGICOS ¥ PLATAFORMA DIGITAL
F. Ingreso: aaa
04/09/2019
Oficio: Q
F. Oficio: . .
MNota COORDINACION DE ADMINISTRACION ¥
4 2929 03/08/2019 LIC. JORGE Asunto Asignade Asignade
Informativa FINANZAS
F. Ingreso:
04/09/2019
Regresar

llustracion 28: Documentos de la busqueda

El cuadro mostrara 9 columnas con la siguiente informacién:

.

No: Nimero consecutivo indicando el nimero de documentos encontrados; este nimero es sélo como referencia.

4

Folio: Numero de Folio asignado al Oficio registrado, este Numero de folio lo asigna el sistema de manera
automatica al momento de registrarlo.

Num. Oficio: Es el nimero de oficio registrado en la captura.

Remitente: Persona que emite o manda el oficio.

Tipo: Esta es la clasificacién que se le dio al momento de la captura.

Asunto: Resumen sobre el tema o asunto que trata el oficio.

Estatus Documento: Fase en que se encuentra el documento.

Dependencia: Nombre de la dependencia a la que fue turnado.

L2 2 R R 2 R

Estatus Dep: Estado que tiene el documento con la dependencia. Si el documento fue turnado a mas de una
dependencia, este estado puede variar con el estatus que tiene en la columna "Estatus del Documento”, si el
documento fue turnado a una sola dependencia, este estatus debera ser igual al estatus mostrado en la columna
"Estatus del Documento".

Como se puede observar, en la columna etiquetada como Estatus Documento y Estatus Dep, se muestran en colores, estos
colores tienen el siguiente significado:
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Estatus - . Estatus
Area administrativa

Documento Turno
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y

Asignado Asignade
FINANZAS

Asignado SECRETARIA PARTICULAR

llustracion 29: Colores del estatus del documento
. Nos indica, que el turno se encuentra en buen tiempo de atencion, independientemente del estatus del documento.

Nos indica, que el turno se encuentra en buen tiempo, pero ya estad en el segundo tercio del tiempo establecido para su
atencion, si no se atiende pronto podrd pasar a rojo.

. Nos indica, que el turno se encuentra en el ultimo tercio del tiempo establecido para su atencion o bien, que ya la fecha
de atencién fue excedida, por lo que es URGENTE dar atencién a este asunto.

MODIFICAR UN DOCUMENTO

Tendrd que realizar una consulta para poder modificar un documento, después podrd modificar toda la informacién del
documento a excepcién del estatus del documento.

Seguimiento de Oficios

I. Datos del Oficio:

Folio del Documento: Nimero de Oficio: Remitente:
2028 1 PEDRO PEREZ

Cargo del remitente: Oficio dirigido a: Cargo a quien va dirigido:
DIRECTOR JUAN PEREZ DIRECTOR

Fecha del Documento: Fecha de Ingreso:
03/09/2019 04/09/2019

Asunto:

Documento se asigna a dos areas

Tipo de Documento: Estatus de Documento: Evidencia:
Acta A Asignado v Ningun are..leccionada

Archivos: ‘ doc_0000002928.pdf

“

llustracion 30: Modificar un documento
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ASIGNAR UN DOCUMENTO

Hay dos maneras de realizarlo,

= Cuando se registra un documento, nos aparece un apartado para asignar actividades.
= Cuando consultas un documento.

Tendrd que llenar los campos correspondientes, cabe mencionar que el campo de instrucciones es obligatorio por llenar.

Asignacion de Turnos

Area administrativa Clasificado Prioridad  instrucciones F. Término

- Seleccione Area - > - No clasif ~ Norr = 02/10/2019
2

llustracion 31: Asignar un documento

DESASIGNAR UNA ACTIVIDAD ASIGNADA

Haga clic en el botdn eliminar que se encuentra en el apartado detalle de los turnos.

Area administrativa Clasificado Prioridad  Instrucciones F.Término  Estatus (=]

) ke
SECRETARIA Turno de Normal Instrucciones ala Asignado m
PARTICULAR Documentos secretaria g

llustracion 32: Desasignar una actividad asignada

IMPRIMIR UN DOCUMENTO
Tendrd que consultar un documento, después buscar el botén de Imprimir y haga clic.

Seguimiento de Oficios
. Datos del Oficio:

Folio del Documento: Nimero de Oficio: Remitente:

2928 1 PEDRO PEREZ

Cargo del remitente: Oficio dirigido a: Cargo a quien va dirigido:
DIRECTOR JUAN PEREZ DIRECTOR

Fecha del Documento: Fecha de Ingreso:
03/09/2019 04/09/2019

Asunto:

Documento se asigna a dos &reas

Tipo de Documento: Estatus de Documento: Evidencia:

Seleccionar archivo | Ningun arc..leccionado

Acta v Asignado =4

llustracion 33: Imprimir un documento

Archivos: [§ doc_0000002928 pdf \
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INFORMES

VISUALIZAR EL NIVEL DE ATENCION DE DOCUMENTOS POR AREA ADMINISTRATIVA

Haga clic en el apartado SGI que se encuentra ubicado en la parte superior.

\

Sistema do Gestién Interna

Bienvenid@ Administrador ‘

Estadisticas Utilerias Informes

llustracion 34: Apartado SGI

Aqui encontrara un indicador de nivel de atencidn.
. Nivel de atencidn es excelente.
Nivel de atencidn es satisfactorio.

. Nivel de atencion esta muy atrasado.

En la lista desplegable etiquetado como Area administrativa, podra revisar el nivel de atencidén de cada una de las areas
registradas, asi como el nimero de oficios turnados y clasificados por estatus (Registrado, Asignado, En Proceso, Atendido y
Cancelado).

Nivel de Atencién Area administrativa
- Todo - -
Estatus Cantidad
., Registrado 0
Atencion pegnaco ,
En Proceso 0
Atendido 0
Cancelado 0
Total 2

Ilustracion 35: Visualizar el nivel de atencion de documentos por area administrativa.
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CONSULTAR LAS ESTADISTICAS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS

Haga clic en el menu en la opcion de estadisticas.

Sisterma de Gestion Intema SGI Bienvenid@ Administrador ‘
‘Sstena de Gesten Inema.

ESTADO DEMEXICO

Registro de Oficios Consulta de Oficios Minutario Estadisticas Utilerias Informes

Ilustracion 36: Opcion de estadisticas

En esta seccidon se muestran datos estadisticos sobre los documentos registrados en un rango de fecha establecido haga clic
en el botdn buscar.

Fecha de ingreso del dia: Fecha en que llegd el documento.

Fecha al dia: Fecha hasta el dia que quiere que se encuentre la busqueda.

Estadisticas Generales

Criterios de busqueda

Fecha inicial:

01/01/2019

Fecha final:

01/12/2019

ESTATUS DE DOCUMENTO TIPOR DOCUMENTO

@ Asignado @ Motz Informativa @ Acta
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Turno por Area administrativa
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llustracion 37: Consultar las estadisticas generales de los documentos

CONSULTAR EL MODULO DE INFORMES DEL DOCUMENTO

Haga clic en el menu de informes y nos mostrara la siguiente pantalla.

Modulo de Informes

Documentos asignados por Area administrativa

llustracion 38: Consultar el médulo de informes del documento

Haga clic en Documentos asignados por Area administrativa.
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Mdodulo de Informes

Documentos asignados por Area administrativa

Area administrativa Asignado = Atendido Cancelado Total
Proceso

COORDINACION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 2 u] u] u] 2
DIRECCION GENERAL DE POLITICA ANTICURRUPCION u] u] u] u] u]
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNOLOGICOS ¥ PLATAFORMA o 1 o o 1
DIGITAL

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION INSTITUCIONAL o o o o o
Mueva Dependencia o o o o o
ORGANO INTERNQO DE CONTROL 4] 1] 4] 4] 1]
SECRETARIA PARTICULAR 1 0] v v 1
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICDS u] u] u] u] u]
UNIDAD DE ENLACE o o o o o
UNIDAD DE PLANEACION Y TRANSPARENCIA o o o o o
Total 3 1 o o 4

llustracion 39: Documentos asignados por area administrativa

SEGUIMIENTOS DE DOCUMENTOS

AGREGAR UN SEGUIMIENTO DE UN DOCUMENTO QUE SE ASIGNO

Tendrd que realizar una consulta de algun documento.

Consulta de Documentacion

Criterios de busqueda

Folio: Fecha de ingreso inicial: Fecha de ingreso final:
0 10/09/2019 11/09/2019
Tipo Documento: Turnado a: Estatus:
- Todos los tipos - v - Todas las éreas - v - Todos - v

Texto a buscar:

llustracion 4o: Consulta de documento.

Haga clic sobre la fila que desea visualizar y le mostrara a detalle la informacién referente a este turno.
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Num Estatus Estatus

’ Remit Ti A Area administrativa
Oficio emitente po sunto ea min Teno

No. Folio
Documento

Oficio: 1
F. Oficio: .
PEDRO Documento se DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

3 2928  03/09/2019 Act. Asignado A
s PEREZ o asigna a dos areas ’ TECNOLOGICOS Y PLATAFORMA DIGITAL
. Ingreso:

04/09/2019

llustracion g4a: Detalle de la informacion

Ny

Registra Seguimiento

Haga clic en el recuadro verde Registra Seguimiento.

llustracion 42: Registra seguimiento
Si desea registrar un seguimiento podra hacerlo llenando los siguientes campos:

= Descripcidn: Explicacion sobre el tema a tratar.
= Evidencia: Seleccione el archivo con formato (pdf, jpg, jpeg, png).
= Estatus: Se clasifica por la fase en que esta el documento.

Una vez que ha llenado los campos, haga clic en el botdn Agregar.

. Seguimiento

Registre aqui su seguimiento

Descripcidn: Estatus:

En Proceso

Evidencia:
| Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

Agregar

llustracion 43: Registrar seguimiento
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IMPRIMIR UN SEGUIMIENTO DE UN DOCUMENTO QUE SE ASIGNO

Mostrara una pantalla de los seguimientos que se tienen en el documento, haga clic en el botdn Imprimir.

\Observaciones registradas por el administrador

Fecha Observaciones Evidencia

it

Ilustracion 44: Imprimir un seguimiento de un documento que se asigno

MINUTARIO

Haga clic en el menu en la opcion de minutario.

Sistema de Gestidn Interna

ESTADO DE MEXICO

S0I

‘Sstorsa de Gostén Inama.

Bienvenid@ Administrador ‘

Informes

Registro de Oficios Consufta de Oficios

Minutario Estadisticas

Utilerias

llustracion 45: Opcion de minutario

CREAR UN REGISTRO

Si desea realizar un registro podra hacerlo llenando los siguientes campos:

= No. Consecutivo: NUmero de Folio. (este campo puede ser opcional), dado caso que no coloque este campo se

colocard de forma automatica un nimero de folio consecutivo).
= Fecha: Fecha del documento.

= Dirigido a: Persona a quien va dirigido el oficio.
= Solicitd: Persona que solicité el folio del oficio.

Después haga clic en el boton de guardar.
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CONSULTAR UN REGISTRO

Haga clic en el botdn de Consulta.

Registro del Minutario

Datos Nuevo Registro

Dirigido a: Asunto: Solicito:
No.

_ Fecha:
Consecutivo: Guardar
16/08/2019

llustracion 46: Registra un folio del minutario

Nos mostrard la siguiente pantalla, tendra que llenar al menos un campo para realizar la busqueda, si desea realizar una
blusqueda mas especifica podra hacerlo llenando los siguientes campos:

Folio: Numero de Folio.

Fecha de emisién inicial: Fecha inicial.

Fecha de emisidn final: Fecha final.

Texto o frase: Busca un texto en el documento.

L 2 2R R 2

Estatus: Se clasifica por la fase en que esta el documento. Hay dos tipos de estatus:
o Ocupado: Folio ocupado.
o Libre: Folio libre.

Una vez que ha establecido los criterios de busqueda, haga clic en el botén Busca.

Datos Consulta:

Folio: Fecha de emision inicial: Fecha de emisién final:
01/10/2019 01/10/2019

Texto o frase Estatus
Todos v

llustracion 47: Consultar un folio del minutario
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LIBERAR UN FOLIO

Haga una consulta, después nos aparecera un recuadro con los datos de la consulta que tendra 7 columnas, la Ultima columna
muestra el boton Libera que indica que esta ocupado este folio.

NiOm Folio Fecha del documento  Dirigido a: Asunto: Solicité:
1 27/09/2019 pedro se solicita de manera urgente juan Ocupado T

llustracion 48: Liberar un folio

Haga clic en el boton Libera.

Nos mostrara una ventana emergente con un mensaje ¢estad seguro de liberar el nimero de folio?, si estd de acuerdo haga clic
en el botdn de aceptar, de lo contrario haga clic en el botdn de cancelar.

Confirmar

¢ Esté sequro de liberar el nimero de folio?

Ilustracion 49: Confirmar para liberar el folio

OCUPAR UN FOLIO

Haga una consulta, después nos aparecera un recuadro con los datos de la consulta que tendrd 7 columnas, la dltima columna
muestra el botdn Ocupa que indica que esta libre este folio.

Si la fila del folio estd en color verde significa que esta libre.

Haga clic en el botdon Ocupa.

Ndm Folio Fecha del documento  Dirigido a: Asunto: Solicitd: \

00098/2019 16/08/2019 Libre mw

Nos mostrara un recuadro donde tendra que llenar los 3 campos:

= Dirigido a: Persona a quien va dirigido el oficio.
= Asunto: Resumen sobre el tema o asunto que trata el oficio.

= Solicito: Persona que solicité el folio del oficio.
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Ntm Folio bl Dirigido a: Asunto: Solicité:
documento
o e i

llustracion 5o: Llenar campos

Después de llenar los campos haga clic en el boton de Guardar.

Mostrara un mensaje donde nos indica que se ocupd el folio correctamente.

Aviso

Se Ocupé el folio correctamente
=3
llustracion 51: Se ocupo el folio correctamente

MOVIMIENTOS DEL FOLIO

Muestra un simbolo como esta en la imagen, haga clic sobre el icono.

=/

llustracion 52: Icono del movimiento del folio

Muestra una pantalla con todos los movimientos que ha realizado el folio.

Movimientos

Fecha del documento Dirigido a: Agunito: Solicitd: Fecha Movimiento
2710972019 27-09-2019 14-05:06 Liberado

27/0%/2019 JUzn Cualquier asunto Pedro 27-05-2019 14:04:34 Liberado

llustracion 53: Movimientos del folio.
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