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Objetivos del sistema.

Administrar el flujo de la documentacion generada en todas las Unidades Responsables del Instituto.
Registrar y controlar los asuntos y la correspondencia oficial que generan las Unidades Responsables del Instituto.
Facilitar el registro, seguimiento y control de la documentacidn recibida o generada por el Instituto.

Introduccién.

Este manual va dirigido a los usuarios autorizados por las Unidades Responsables del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca,
los cuales son los responsables del Registro, Turnado, Seguimiento y Cierre de las solicitudes de actividades emitidas para su ejecuciéon

en las dreas correspondientes.

Generalidades del Sistema de Administracidn de Correspondencia.

NoukwnN

Facilidad de acceso a la informacién de los asuntos.
Confidencialidad de la documentacion.

Controla las respuestas de asuntos.

Permite almacenar documentacion digitalizada.
Mejora el flujo de trabajo.

Ofrece seguridad de la informacion.

Permite compartir documentacion.
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Actores del Sistema.

Solicitantes o Areas Solicitantes.
Recepcidn.

Titulares de Area.

Areas Ejecutoras.

Responsabilidades de los Actores.

1. Solicitantes o Area Solicitante.
Se refiere a toda persona o drea que genere un asunto o solicitud.

2. Recepcion o Area Receptora.

Area perteneciente a una Unidad Responsable encargada de recibir todos los asuntos externos al rea a la que pertenece. El proceso

de recepcién comprende las siguientes actividades:
a) Recibir el asunto.
b) Sellar el acuse con la fecha y escribir la hora de recepcién del asunto.
c) Colocar rubrica de quién recibe el asunto fisico en el acuse de recepcién del asunto.
d) Clasificar el asunto.
e) Actualizar el asunto.

3. Titular del Area a la que se le solicitan los servicios.

Es el funcionario que tiene la facultad de designar al responsable de la ejecucion de las actividades necesarias para dar solucidn a
las solicitudes de servicios realizadas en el drea bajo su responsabilidad, en el marco de sus atribuciones administrativas.

Area Ejecutora.
Encargada de realizar las actividades turnadas.

a) Coordinarad y ejecutara las actividades que le sean solicitadas por las diferentes unidades administrativas del IEEPO.
b) Notificara a través del Sistema de Administracién de Correspondencia los avances del desarrollo de sus actividades asignadas.

c) Generara los oficios de respuesta correspondientes indicando el estatus de las actividades realizadas.

d) Mantendra actualizado el Sistema de Administracién de Correspondencia sobre sus actividades correspondientes.
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Requerimientos y consideraciones para operar el sistema.

1. Todas las dreas involucradas deberan estar registradas en el sistema como una Unidad Responsable.

2. Cada usuario asignado al uso del Sistema de Administraciéon de Correspondencia, debera contar con una computadora personal
e independientemente del sistema operativo y las aplicaciones instaladas en la misma, debera contar con un navegador de paginas

web y acceso a internet.

3. Las areas que tengan actividades de recepcion de asuntos impresos deberan disponer de un escaner para realizar sus actividades

el cual deberd contar con las siguientes caracteristicas como minimo:

Tipo digitalizacion = Cama plana
Tamaiio minimo de documento = Oficio
Resolucién éptica minima = 1200 x 1200dpi

Profundidad de color minima 24 bits

4. Todos los usuarios del sistema deberdn contar las credenciales para el acceso al sistema, las cuales constan de un nombre de
usuario, una contrasefia, una direccién de correo electrénico que pertenezca al usuario y un perfil que estard en funcién a las

actividades que realiza y a la designacién del Titular de cada Area.
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Explicacidon de los elementos basicos del sistema.

a) Cdmo acceder.

Para acceder al Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC), abra el navegador de paginas web que se encuentre instalado

en su equipo. Puede identificar su navegador de paginas web por uno de los siguientes iconos.

f?%@ Apple Safari: Instalado como predeterminado en los dispositivos Apple.

@ Microsoft Internet Explorer. Navegador instalado por defecto en los sistemas operativos Windows.

@ Google Chrome. Software de distribucidn libre, no se incluye en los sistemas operativos.

Y
ei Mozilla Firefox. Software de distribucidn libre, no se incluye en los sistemas operativos.

0 Opera. Software de distribucidn libre, no se incluye en los sistemas operativos.

En la barra de direcciones de su navegador, ingrese la siguiente direccion: https://sac.ieepo.gob.mx/
En seguida se mostrard la pagina principal del Sistema de Administracién de Correspondencia.

de Administracién d

Oaytaca [ ==

Principal Manual de Usuario Iniciar sesion
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Esta pdgina contiene las siguientes opciones:
Principal Manual de Usuario Iniciar sesién

Barra de Navegacion de la pagina principal.

1. Principal. Muestra la pagina inicial del sistema.
2. Manual de Usuario. Muestra en una ventana diferente el documento que contiene el manual de usuario del SAC, en formato pdf.
3. Iniciar Sesion. Muestra una nueva pantalla de acceso al sistema, donde el usuario ingresa sus credenciales de autenticacion.

Para continuar con el acceso al sistema, dé clic izquierdo en la opcidn Iniciar Sesién. Se mostrara una pantalla donde se solicitan las
credenciales del usuario para su autenticacidn en el sistema. En este paso, ya debe contar con sus datos de usuario; de no tener su
registro en el sistema, pdngase en contacto al numero 5159691 extensién 34 o escribir al correo electrénico
soportetecnico@ieepo.gob.mx, en horas y dias habiles.

Sistema de Administracion de Correspondencia Da}:a:a E__} SE,O

& Manual de Usuario Iniciar sesion

Ver Unidad Responsable

Uszuario

Contrasefia ¢Olvidaste la contrasefia?
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Inicio de sesidn.

1. Capture su nombre de Usuario.

Usuario 2. Capture su Contrasefia.
recepciondi 3. Dé clicizquierdo sobre el botdn Aceptar.
Contrasefa ¢ Olvidaste la contrasefia?

Aceptar
En caso de ingresar erréneamente sus

credenciales, el sistema le enviara el siguiente aviso.

@ Usuarioo contrasefia invalido.

Recuperar contrasefia.

Si ha olvidado su contrasefia, dé clic izquierdo al apartado ¢Olvidaste la contrasefia?

Usuario ubicado a un lado de la etiqueta Contrasefia. El sistema le mostrard una pantalla donde
recepciondi le solicitara su correo electrénico.
Contrasefia Ig,OI'.ridaste la cnntraseﬁa?l

| |

;Olvidaste |a contrasefia?

Ingrese el correo electrdnico con el que se registrd en el sistema,
al terminar de escribir el texto, dé clic izquierdo en el botdn

. Aceptar.
Correo electronico® |m

@ Derechos reservados 2018. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA. IN
Se enviara un correo con instrucciones de recuperacién a su |
cuenta de correo electrdnico registrada en el sistema.

 Se le ha enviado un comreo con instrucciones para elegir una nueva contrasenia.

Para regresar a la pagina de Inicio, dé clic izquierdo sobre el boton Regresar de su navegador de internet o reingrese la direccién del
SAC en su navegador (Ver Explicacién de los elementos basicos del sistema. a) Cémo acceder. Pag.6).

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)



. . L HOJA 8de 70
: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
-® OAXACA | IEEPO

GOBIERNO DEL ESTADO

%ﬁf@?fgﬁéﬁguw - : Unidad de Atencién a Unidades Administrativas
S Manual de Usuario FECHA 08/11/2023

b) Cémo salir.
Para finalizar su sesion, dé clic izquierdo en la opcidn Terminar Sesién que se encuentra ubicada en la parte superior derecha de la
pantalla.

Terminar sesion

Blsqueda: _ Ver Unidad Responsable... -

Con esta accidn se finaliza su acceso en el sistema, mostrandose la pantalla principal.

c) Areas de trabajo.

Mis Asuntos 4PManual de Usuario n Conectado como CG Recepcond! Terminar sesibn 1. Encabezado'
Esta  seccidon  esta
conformada por la
Pt Jsunios Pendientes
Consuite Principa fsunios Pencientes - NiseviAsisi .
i Rk it Regresar 3 Nuevo Asunto barra de opciones o
Ghima . . .
i Copodel  Nambre do (hms  moddomén Facha  Fecha pouios menu  principal, el
Folo Indicador Tpo Estado Asuni Soletan® Solctan® Asgnadoa  achakzacién por [ ko estmads % Relconados
PRESCEVARY BNLA  OmEckswcens DTERwwcod 1ionzmme titulo del sistema, los
| Asuntos Pencientes #8529 @) Ofco hnciado SERVICK DE NTERNET DE PADORES DE :9359 -LawraCoheto - kmaRamiez 148 17092010 24092099
Asunios Pendienes o Usuaro Ll o il logos del sistema vy la
Asuntos Terminados con Ofco DADH. DADH.
Todos bos Asunios TUD DE Recepciond1 - Recepeiondt - 1700201 ¥ .
o (00 Ofco meak SOHETVO Cinse Drecis 7RI wopn moazo barra de busqueda; a
Escredo Derechos  Derechos i
a - ey Bemess continuacion, se
CoRecepsont2 A ” Sl —
28351 @) Ofco Inciado CONSUMBLES -Auh Guadtlpe Exemo DRECTOR VASQUE, e oy bk 021 17002010 01102019 H
Ficcilagrren ZN0N Engelers 143 describen los
CGRecepeond? = ANGEL DTECinstincional DTE-Recepcond! o000
#8845 @) Ofco ihecads SERVICODENTERNET -CaosAbew  Exemo ORECTOR REVESMAYA -LaraCobers -ImaRamiez | oiay’” 17092010 20092019 elementos de la
Ramos Marcal Lépez Cosme =
preme oo ..
) REAWDACONDE  COAesepeenss omccrons UBA Dot SGReedt L seccion Encabezado.
08:37 @ Ofce hciado LABORESSECUNDARIA  -Georgna lsedel Exwno DRECTORA LETICIA Kenye Aragsn M3 001G WZ? 13002019 0092019
TECNICA Chejin France WCASLOPEZ pane:x e: o
CGRecepeicnt2 ECTOR UBhis- ot
0 5 £s T no SUPERVSOR GUTERREZ Recepcion0l- Ain W29 4700201 10201 .
28850 @ Ofco hnciade CONSUMBLES stz‘::&:f:,:“ Exero JMENEZ E'”z‘;:'“ 135 092019 01102018 2. MlS aSuntOS.

Al ingresar muestra
por defecto la lista de los Asuntos Pendientes, detallando Folio, Indicador, Tipo, Estado, Asunto, Emisor,Area Solicitante, Cargo del
Solicitante, Nombre del Solicitante, Asignado a, Ultima actualizacién por, Fecha tltima modificacién, Fecha Inicio, Fecha estimada,, %
Realizado, Asuntos Relacionados.

3. Manual de usuario
Para facilitar la consulta al manual de usuario cuando se esta signado en el sistema, se agrega un enlace al manual en formato PDF, el
cual puede ser consultado en el momento que asi lo requiera el usuario.
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Muestra los asuntos pendientes que el usuario a turnado a otros
usuarios.
Salir del Sistema de Administracion de Correspondencia.

1.Mis Asuntos:

2.Terminar Sesion:

Campo de busqueda de una palabra o frase en especifico dentro del
Sistema de Administracion de Correspondencia.

Lista las Unidades Responsables con las que el usuario tiene intercambio
de informacion.

3.Busqueda:

4.Ver Unidad Responsable:

d) Asuntos.

En esta seccidon se muestra el listado de asuntos de las consultas predefinidas. Al inicio por defecto muestra la consulta Asuntos
Pendientes.

Para regresar a esta pantalla, dé clic izquierdo en la opcion Asuntos del menu principal.

Dé clic izquierdo en la opcidn marcada en color rojo para ver el listado de asuntos.

e) Consultas y | Leemw] nees o
Gonsuta Prinsipal Asunios Pendientes Nuevo Asunfa
Reportes Generales e b S ey Feos
. Glma
Consuitas yRaportes Generaies Area Nombre del (lima acwalizasién modificacion  Fesha  Fecha Asuntos
AT Fola Indicador Tpo Esiado Asunm Emisor Soficitane  Gargo del Solicitanie  Solicitante Asignado a por [ o estmada % FAelacionados
3 REMUNDO or0 - 7
Asunios Cerrados - coUPMMENTO  GO-Resepvoral . | DP-Recepcondl - SGERecepsondd-  opasnig N Asurto
28550 1) ofcie i £ W2 del s Exi DIRECTOR ANTONIO =] d César Guan 1702016 01102018 arininal
tra la lista d [ Ao Sarc e 0.0 ones v RIS h e ERE ke Hmeee TRE
Muestra la lista e Asuntos Pengientes por Usuaric N e e =
= i = = > Dincidencias - D —
Asnis Tem o e £8355 @) Ofcio hiciaco (LIGENGIAFPOR §3 Recoponntl - Exerno DOGENTE GONZALEZ  joséMiguel Nunez Ma del Carmen 002018 3090019 30092019
consu It as Todos los Asuntos GRAVDEZ) P CRUZ il Vasquez Essobeds
e GG-Aecepcondy - PRESIDENTADELA EMLIA DTE-Recepcion01 - CG-Aecepconl7 - 4700001
. s8628 @) Ofcn inivase piiCODE Garios Amer Exermo ASOCIACKONDE ~  ROBLES irma Ramiez  Carios Aberto THES1 17082018 01102019
predeterm|nadas para gl Famos Marca PADRES DE FANILIA RAMOS Gosme Aamos Marcial
” AMS-
X CGAecepcion12 - ANABEL cionDi- 7092
| | t d d £8535 @ Ofcis hisiads CONSUMBLES Auth Guadalpe Everns  DRECTORA (3PS tauz Pegenuonll-Am 7092018 7002010 0102018
ver los listados de P e e i

asuntos seleccionados de acuerdo a criterios que posteriormente se detallaran.
La barra lateral izquierda de la lista las Consultas y Reportes Generales sale desplegada automaticamente.

Asuntos

Consultaz ¥ Reportes Gensrales Asuntos Pendientas

Asuntos Asignados a mi
Asuntos Cerrados ]
Azuntos En espera de acuse

| Asuntos Pendientes
Asuntos Pendientes por Usuario
Todos los Asuntos

Folio Indicador Tipo

D # 20050 g0 Carla

Para contraer esta lista dé clic izquierdo el siguiente botdn. m
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Para visualizar la informacién, dé clic izquierdo en consulta deseada.

w

Asuntos

. - e oo Pmdenien * Regresar [ Musvo A
Asignados a Athn fepn sl < o

, A Cerracca o L s i s waia i A
mi: Muestra S tpiad i R A B Sokwe CogrdeliSolcheis  Sekwe  Asgeekin s s g N s A

: = 5 eepsEnld . gmoooo N
[ li d S TR BN on Ok "85 QU0 Ofce weiaso SOUEAIENTD Exame DRECTOR T;;(‘:_,&:g‘o o . g IS (roaa0te G1IDA01R

Todos bs Assios mAE WE M 12

a lista de - pEs: r
tOdOS |OS a5 Q0 Ofcs beess L Ermre BEP 13003010 3008019
asuntos que -840 L = [ .'i)?‘mly FTOGI010 BB AEE
Ie han SIdO fnea, i Erama DRECTORA TR rroea0ts 02010

i T——— COAsenton12 R -
asignados al shis W0 s e MATER: SommeReR2: e ORECTOR TR cus s

Espnose Maya
usuario y que agz0 QU0 Ofe e ;E!oass =2 ey Cwmmo DRECTORA E gf;"c‘éigf; TR yaoeeone 2roee0n
a su vez esta esass B0 s Waieds EOUPAY Eofmmetendl: oy, DRECTORA TR o
1 AATURD S Aaun
tra baJando, 28502 @) Ofee miease Ewmare DRECTOR gf‘;u?u_:z VS ooy oot w_;:z
los  cuales v g0 e messs SUZAENO P T ] T, 7 ol
seoda RANGS "
e = CELD = i

pueden tener sz g o hease BOGRMGONA QORmmee. . escrons  Raber o -
los estados ] ) - 10/ 2% 10 20

de: |Iniciado,

En espera de acuse o Rechazado/Cancelado.

Asuntos Cerrados: Muestra la lista de los asuntos que se encuentren con estado: Vobo del solicitante, Resuelto/Enterado o
Cerrado.

Asuntos En espera de acuse: Muestra todos los asuntos relacionados con el usuario en un estado: En espera de acuse.
Asuntos Pendientes: Muestra todos los asuntos que han sido turnados por el usuario los cuales estan ubicados en los estados:
Iniciado, En espera de Acuse o Rechazado/Cancelado.

Asuntos Pendientes por Usuario: Muestra todos los asuntos que han sido turnados por el usuario los cuales estan ubicados
en los estados: Iniciado, En espera de acuse o Rechazado/Cancelado; cuentan con un agrupamiento de informacién por cada
usuario que tiene asuntos asignados. El listado se muestra agrupado con el signo +.

Asuntos Repories

] Consulias y Reportes Generales Asuntos Pendientes por Usuario
Asuntos Asignados a mi :
Asuntos Cerrados Area
Asunios Pendientes Folico Indicador Tipo Estado Asunic Emisor solicitante]
[ Asuntos Pendientes por Usuario | ASESORIAGENERAL
Asuntos Terminados con Oficio + AG-Recepcion01 - Maria Edith Barios Alarcon [[El
Todos los Asuntos + AG-Recepcion(2 - Berenice Ivonne Diaz Méndez [EB

ASESORIATECNICA

+ AT-Recepcion1 - Karina Alicia Calvo Martinez [EEE)
CONTROL DE GESTION

+ CG-Recepciond6 - Zuriami Lopez Diaz BB

+ CG-Recepcionid - Esielz Aserst Garcia Martinez [ Ei)
4+ CG-Beceocionl Maria lsabel Bamirez Aol R

Para desplegar la informacion dé clic izquierdo en el signo + CONTROL DE GESTION

ZE-Recep:ia'H - Mz del Camnen Vasgues Escobedo [
+ CG-Recepcion(f - Zuriami Lopez Diaz E

+ CG-RecepciondT - Caros Albero Ramos Marcal IR

+

A continuacion, se desplegara la informacién detallada, en la cual se = ek it :
CG-Recepeiontl - Estels Aseret Garcia Maminez [l

mostraran 3 clasificaciones de acuerdo al tiempo establecido en que se
encuentren los asuntos.

Vencidos: Son los asuntos que han pasado la fecha estimada (limite) que se asigné para su atencion.

Por Vencer: Son los asuntos que estan proximos a vencer en la fecha estimada.

En Tiempo: Son los asuntos que su fecha estimada (limite) se encuentran en tiempo considerable para llevar a cabo la actividad
asignada.

Para desplegar el detalle de los asuntos Vencidos, Por Vencer 6 En Tiempo dé clic izquierdo en el signo +, la informacidn se
mostrara de la siguiente manera:
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HOJA 11de 70

IEEPO Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
STITUTO ES Unidad de Atencién a Unidades Administrativas
Manual de Usuario FECHA 08/11/2023

D5R-
- o i - o RecepacionDT

=E043 . Oficio Iniciade SOLICTUD\ARIAS - Oscar
Geovann
Cruz Lara
DsR- O5R-

_ & . J Recepcionlt Recepcien0i
EH0ET J.@  Ofico Iniciado -Dsear -Dscar
it Savann: Gaovanni Cruz

Cruz Lara Lara

DSR-
R&{:E'hcs:nﬂ Recepoionl!

] B Ofcio Iniciade SOLICTUDDE ADC - Dscar -Oscar
Govann Gigvanni Crz
Cruz Lara Lara
Rosepcianlf Renepciar0s
BCELCICN MECEpCon
=4934 ¥ Ofcio |niciado E“‘A"‘%"{% :'-—En - Dscar - Dlscar
U i Siovann Giouanni Cniz
6. Todos los asuntos: Muestra el listado de todos

los asuntos a los que el usuario tiene acceso, sin importar su Estado, Tipo o a quién esté asignado.

f) Codigo de colores utilizados en el periodo de actividad de los asuntos.

Verd ;v N | Cuando la Fecha estimada o limite para la atencion del asunto es mayor de dos
erde . ~ - | dias con respecto a la fecha actual, se visualiza este indicador.

. /¢ » | Este indicador se visualiza cuando la fecha limite para la atencién de un asunto
Amarillo | | O\ ioual al dia d It

es igual al dia de consulta.
Roi v Si la fecha limite de atencién del asunto es menor a la fecha actual, se muestra
olo N Nt este indicador.

Diariamente se actualizan los indicadores con respecto a la fecha limite que registra el asunto, por lo que
la visualizacidn va cambiando de acuerdo a las situaciones arriba descritas.

g) Ver Asunto.

Para poder ver el detalle de algln asunto, se podra hacer dando clic izquierdo en el campo Asunto del folio deseado.

Ultima Fecha dltima h) Resumen del
actualizacion Fecha Fecha modificacion
Folio Indicador Tipo Estado Asunto Emisor por Asignado a inicio estimada IF Asunto.
CG-
ce- Recspiondt g _DbP-. Esta pantalla se
. = . TEMmINEda |y jiman e Eeco an | ot ee S ) Dffducadtea mroanan 26082010
#4120 S Oficio con OfiFi EQUIPAMIENTO ESCOLAR -s.;sgrg_lrr"sejlq Cs R -Nc'ap:;_ih 09082018 23/08/2018 18:58 [ ] muestra cuando se
e SN S e o .
Franen E=cabads Ubnianics termina y almacena la
CG-
SG- ; Recepoiand '_Dli- ) captura de un Nuevo
Terminada Recapeionds o dal DREducsaya 26/08/2018 ;
#4121 (@ Oficio 0S8 EQUIPAMIENTO ESCOLAR - Georging 2 B3 -Nayel  0ei0s/201e 2emszote <SRN | Registro, o cuando se
= sabef Chejin oz Lapez z
Franca b e Cervantes da clic izquierdo en el

Asunto de un asunto existente.

1. Folio. Es un niumero consecutivo que el sistema asigna cuando se registra un nuevo asunto, sin importar la Unidad Responsable que
lo genere.

2. Informacion general. Se muestra la informacién capturada del asunto, la asignacidn que tiene, la prioridad, entre otra informacion
gue contiene cada asunto creado ¢ asignado.

3. Descripcion. Muestra la informacion capturada en el campo descripcion, es un extracto mds extenso que la informacion del asunto.
4. Datos del solicitante. Muestra la informacién sobre el nimero de oficio del documento fisico enviado y el nombre del area
solicitante, asi como el cargo y nombre del solicitante.
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OFICIO DIRIGIDO AL GOSERNADOR. RESPUESTA A LA BREVEDAD POSEELE

Asunios Relacionados

Asuntp original Conrol de Gestén - Oficio #8545 : JUICIO DE AMPARO 9562017

CG-Recepcion07 - Carios Aberto Ramos Marcial ha

e akededor de 1 hora

Gorreo de Gontacto cambia
Gentros de Trabajo

or DTE-Recepcion01 - kma Ramirez Cosme ha

e arededor de 1hora

Unidad Responsable
Fecha estimad:
Asignado a car

e Gestén por Direccion ce Tecnologias Ecucativas

osme por DTE-Chnstituc

Iniciado 2019-09-17
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€ Regresar & Tumar/Modificar (2] Copiar
e zado hace akededor de 1 hora
[ nvouoo 171092019
Normal / Ordinario 24/09/2019 El
Egsfifs‘goucm SERVICIO DE INTERNET. E
Num Oficio 470752019 20
olicitante: Externo 059 Miahuatian de Porfirio Diaz
go del Solicitant PRESIDENTA DE LA (s altanes 50 Miahuatian de Porfirio Diaz
:”:Md: e ASOCIAION DE PADRES DE  Localid iy i
Nombre d EMILIAROSLES RAMOS Cenfros de Trabajo 20DPR086BEYV
1
Q& c e s

[ | =]

-

2019-10-01

las respuestas y los archivos productos generados.

y los cambios aplicados.

i) Boton Regresar

Permite retornar a la vista anterior cuando se seleccione mediante un clic izquierdo.

5.Archivos adjuntos. Se muestra en forma de lista los archivos agregados en el proceso de atencidn del asunto; desde el oficio hasta

6.Indicaciones. Se muestra la informacién capturada en el campo que explica la actividad que se requiere ejecutar acerca del asunto.

7.Asuntos Relacionados. Muestra informacion de los asuntos con los cuales tiene relacion el folio actual.

8.Historico. Muestra un historial de todos los cambios que se han aplicado al asunto, asi como las fechas, horas, unidades responsables
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GOBIERNO DEL ESTADO

Conectado come CG-Recepoiond Terminar sesian

Folio #12548 ;-" TurnasiModificar £F] Copiar

TERCERA SESION ORDINARIA CORTV « Anierior | Siguienie »

Afadido por C3-Recepciondd - Zuriami Lipez Diaz hace 2 dias. Actualizado hace airededor de 8 horas

i
Estzdo B Fecha misic: 08102018
Prinvdad Norma! | Orinaria Fechs astimada 18/10/2018
Asignado @ DCS-Recspoiond)] - Asala Santos % o

Descripcion
£ 51455, SE CONVOCA A LA TERCERA SESION ORDINARIA DE L& JUNTA DIRECTIVA DE LA CORPORACION OAXAQUERA DE RADIO Y TELEVISION. FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2018, TEL

5016230.
Mim oficio: CORTVIDG/D4E 1/ 10v18 Correo de contacto: cortv1.dg@gmail.com
Area sofctante: Extermao Munigipios 57 2an Jacinio Amilpas
Cargo del solicitante DIRECTOR GEMERAL ¥ SECRETARIO TECNICO I = 5T & ilmas 000
DE L& JUMTA DIRECTIVA CORTV Localidades: J;c rﬁgr}‘ ic Amilpas 0001 San
Nombre del salicitante FRANCISCO ALEJANDRO LEYVAAGUILAR Cerirtis da Trabisgo
Archivos adjuntos: 1

j) Histdrico.

Muestra un historial de todos los cambios que se han aplicado al asunto seleccionado, asi como las fechas, horas, unidades
responsables y los cambios aplicados. El histdrico aparece en la parte inferior del asunto seleccionado.

Pestafia Notas
La pestaia seleccionada por defecto son las Notas
En esta seccidn se muestran todas las notas agregadas en el seguimiento del asunto.

Histarico

Todo = Motas = Cambios

SE EMViA OFICIO ORIGIMAL PARA INTEGRACION EN EXPEDIENTE

Actualizado por DADH-Recepriondi - Direceitn de Derachos Homanos hace 1 diz

CFICIO 4304 DIRIGIDO A UNIDAD INDIGENA COMO RECORDATORIO DE LA RENDICION DEL INFORME
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Pestafia Cambios
La pestafia Cambios muestra toda la informacidn de las modificaciones realizadas a los campos capturados del asunto, como, por
ejemplo: Cambio del campo Asignado a, Fecha estimada, Adjuntar archivos.

odo  Hotas = Cambios

» por CG-Recepciond 1 - Ma del Camen Vasquez Escobede haoe 27 dias

Fecha estimada cambiado 23/08/2019 por 25/08/2012

Actuzlizado por CG-Recepciond! - Ma del Cammen Vasquez Escobedo haoe 26 dias

Se actualizd Descripcion (diff
Azignado a cambiade CG-Recepoionlt - Ma del Carmen Vasqiez Escobedo por DADH-Recepeion0 - Direccion de Derechos Humanos

Artualizado por DADH-ResepcionG1 - Direceidn de Derechos Humanos hace 1 dia

Afiadide Fichero OFICIO 4304 FOLIO ’vSM{I.Fd-"Q -'i.i:
Estado cambaado Iniciada Por Terminade con OMicia

% cambiado 0 por 20

Pestafia todo
La pestaia Todo muestra toda la informacion de los cambios realizados a los campos capturados y las notas agregadas en el

seguimiento del asunto.

I
I
o
I
2

Todo  Motas  Cambios

Actualizade por CG-Recepcionli - Ma del Carmen Vasquez Escobedo haca 27 dias

SE ENViA OFICIO ORIGINAL PARA INTEGRACION EN EXPEDIENTE

Actuglizado por CG-Recepciondi - Ma del Carmen Vasquez Escobedo hacs 27 dias

Fecha estimada cambiade 23/08/2018 por 2508/2018

Actualizado por TGE-Recepciond - Ma del Camen Wasguez Escobedo hace 26 dias

Se actuatize Descripcion (diff)
Asignado a cambizdo  CG-Recepcionli - Ma del Carmen Visquer Escobedo por DADH-Recepcionl] - Direcciin de Derechos Humanos

Arctuslizado por DADH-Recepoion - Direcoicn de Dersschos Humanos hac= 1 diz
Afadido Fichero OFICID 4304 FOLIC 43140 pci."q A
Estado cambiado Iniciade’ por Terminade con Oficio

% camnbiado & por BD

OFICIO 4304 DIRIGIDO A UMIDAD INDIGENA COMO RECORDATORIO DE LA RENDICION DEL INFORME

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)



IEEPO

NSTITUTO ESTATA

DE EDU(

Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
Unidad de Atencion a Unidades Administrativas
Manual de Usuario

HOJA

15de 70

FECHA

08/11/2023

Flujo del Sistema.

Flujo de Proceso General

Area Solicitante

Area Receptora

Titular del Area

Area Ejecutora

INICIO

Envia Documento

Recibe Documento, y
sellaacuse

!

Identifica y Clasifica

!

Digitaliza y Registra

Turna Documento

Ejecuta y/o notifica
Avances

y

Recibe notificacion de
termino de Ejecucion
de latarea

Genera Oficio de
Respuesta

h 4

Descarga,imprime y
Firma el oficio de

repuesta de la solicitud.

'

Recibe Respuestay
sellaacuse.

Recibe Documento y
Envia

Envia Documento
Firmado

Recibe acuse, digitaliza
y adjunta acuse

y

Cerrar el turno en el
sistema

A A
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Detalle de los procesos.

Secuencia de Etapas
Envia asunto

Actividad
1.1 El Area solicitante envia el asunto.

Responsable
Area solicitante

Recibe el asunto

2.1 El Area receptora sella con la fecha y hora de
recepcion y rubrica el acuse.

Area receptora

Identifica y clasifica el asunto

3.1 El Area receptora identifica y clasifica la
documentacion segun el asunto y lo ordena
fisicamente segun los criterios de recepcion.

Area receptora

Digitaliza y registra la
documentacién

4.1 El Area receptora digitaliza y registra la
documentacién recibida en el sistema.

Area receptora

Selecciona tema y turna al area
ejecutora

5.1 El titular del area revisa, analiza, prioriza y
turna el asunto.

Titular del Area

Ejecuta y notifica avances

6.1 El Area Ejecutora realiza las actividades del
turno correspondiente, actualiza el sistema con
notas y carga los productos generados.

Area Ejecutora

Genera oficio de respuesta

7.1 El Area Ejecutora genera el oficio de respuesta
de acuerdo a los resultados de las actividades
realizadas.

Recibe el Visto Bueno de su superior inmediato.
7.2 Carga el archivo del “Oficio de Respuesta” en
el sistema.

7.3 Entrega el oficio de respuesta para su revision
final y firma del titular del area.

Area Ejecutora

Visto Bueno de las actividades

8.1 El superior inmediato de la ejecutora entrega
el oficio de respuesta para la firma del titular del
area.

Area Ejecutora

Recibe notificacidn de la ejecucién
de la tarea

9.1 Recibe notificacidén en el sistema, en el que le
indica que la tarea ha sido ejecutada.

Titular del Area

10

Asuntos para firma (puede realizarlo
el superior del area ejecutora)

10.1 Presenta los asuntos de respuesta para su
firma.

Area receptora

11

Prepara Oficio de Respuesta

11.1 Firma el asunto correspondiente.
11.2 Solicita el envio del asunto de respuesta
fisico.

Titular del Area

12

Revisa el asunto firmado

12.1 Revisa el folio del asunto y lo ubica en el
sistema.

Area receptora

13

Envia oficio de Respuesta

13.1 Ubica el folio del asunto en el sistema.
Actualiza el estado del asunto a “En espera de
acuse”.

Area receptora

14

Recibe oficio firmado y envia al
solicitante

14.1 Recibe el oficio firmado y envia al area que
hizo la solicitud o servicio.

Area receptora

15

Recibe respuesta

15.1 Recibe Respuesta mediante oficio.
15.2 Sella el acuse de oficio recibido.

Area solicitante

16

Recibe acuse

16.1 Recibe acuse sellado del area solicitante

16.2 Digitaliza el acuse en formato pdf

16.3 Adjunta el archivo digitalizado en formato pdf
al sistema.

Area receptora

17

Cerrar el turno

17.1 Cambia el estado del asunto a “VoBo del
Solicitante”.

Area receptora

18

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)
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Proceso para Registrar Asuntos.

En esta seccién del documento se explican los procesos de alimentaciéon de informacidn en el sistema, haciendo referencia a las

pantallas y opciones ya descritas con anterioridad.

Nuevo Asunto.

Para registrar un nuevo asunto, dé clic izquierdo en Mis Asuntos que se encuentra en el menu principal.

Posteriormente dé clic izquierdo en la opcidon Nuevo Asunto.

En la pantalla Nuevo Asunto que se muestra a continuacion, deberd capturar los datos que se solicitan.

Muevo Asunto

Unidad Responsable® Control de Gestion

Tipo* Oficio ~

Asunto™ |

Descripcion

Esiado* | Nuevo ~ Fecha inicio* = 12/12/2019
Prioridad® | Normal/ Ordinario ~ Fecha estimada® | 26/12/2018
Asignado a® et

Niim oficio® Correo de contacto™
Area solicitante® — Por favor seleccione — ~ Centro de Trabajo
Cargo del solicitante™ Municipio®
Localidad™
Archivos adjuntos™ Region®

indicaciones

Adjuntar archives | Elegir archivos | No se eligio archivo

(Tamafio maxima: 193 MB)

Guardar Guardar y Continuar (01\ (== @l Previsualizar

* Regresar

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)
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Unidad
Responsable *

Tipo *
Asunto *
Descripcion

Estado *

Prioridad *

Asignado a *

Tema *

Num. Oficio *

Area del Solicitante *

Cargo del solicitante *

Nombre del
Solicitante *
Archivos adjuntos *
Correo de contacto
Indicaciones
Adjuntar archivos

Fecha Inicio *
Fecha Estimada

Centro de trabajo
Municipio
Localidades

Regidn

Es la unidad que estd elaborando el nuevo registro.

Clasificacion del asunto del nuevo registro (Oficio, Copia de conocimiento, Carta, Memorandum, Circular,
Tarjeta informativa, Nota de extrafiamiento, Invitacion, Otro)

Texto que da una explicacién referente al nuevo asunto.

Texto detallado referente al nuevo asunto.

Es la fase de atencidn en la que se encuentra un asunto, un asunto puede estar en un estado de: Nuevo,
Iniciado, En espera de acuse, VoBo del Solicitante/Acuse, Resuelto/Enterado, Rechazado/Cancelado o
Cerrado.

Nivel de prioridad del registro (Normal, Urgente, Extra urgente).

Usuario al que se le asigna el asunto para su atencion; el listado mostrado son los usuarios con los que se
pueden intercambiar informacién.

Permite clasificar el asunto de manera especifica, dando mayor claridad en las actividades a realizar. El
tema solo aparecera cuando se den de alta en el catalogo del drea correspondiente

Numero de identificacion asignado al documento fisico.

Area o departamento solicitante del asunto (ejemplo: Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Registros y Controles, Direccidn de Evaluacidn, Direccion Administrativa, Direccidn
General IEEPO, etc).

Cargo que ostenta el solicitante, Ej: Director Administrativo.

Nombre del Solicitante ya sea Externo o Interno: Ej. Jose Ruiz Lopez

Indica el nimero de documentos enviados en el asunto.

Permite agregar el correo del contacto del asunto

Campo para capturar las indicaciones a llevar a cabo para el asunto

Permite agregar archivos electrénicos pertenecientes al registro del Asunto.

Fecha de inicio de la asignacion del asunto (por defecto el sistema asigna la fecha del actual, pero se puede
modificar).

Fecha de término de la atencidn al asunto.

Informacion referente al centro de trabajo que tiene relacién con el asunto capturado (Disponible solo
para algunas areas)

Informacion referente al municipio que tiene relacidon con el asunto capturado (Disponible solo para
algunas areas)

Informacion referente a la localidad que tiene relacidon con el asunto capturado (Disponible solo para
algunas areas)

Informacion referente a la region que tiene relacidn con el asunto capturado (Disponible solo para algunas
areas)

Es obligatoria la captura de los campos marcados con *.

Una vez capturada la informacion, dé clic izquierdo en el boton Guardar. El sistema

validard la informacién de los campos capturados y en caso de faltar algiin campo (1] « Him Oficio no puede estar en blanco

obligatorio el sistema enviard un aviso indicando el campo faltante.

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)




HOJA 19de 70

OAXACA IEEPO Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
&ﬂf?gﬁm“tm Unidad de Atencion a Unidades Administrativas

Manual de Usuario FECHA 08/11/2023

El sistema realiza una validacion especifica sobre el valor del numero de oficio, para _
verificar si este valor ya existe y en que asunto se encuentra registrado, mostrando un

Nimero de Oficio: SEMOVI/0535/2020

ya existe en el folio #39356

Terminada la captura del asunto, y si todos los datos se validaron correctamente, la Regresar

informacién se almacenara en la base de datos y el sistema mostrara la pantalla de
resumen de la informacidn del asunto. (Ver Resumen del Asunto).

mensaje emergente para alertar al usuario.

La diferencia con el botdn Guardar y Continuar, después de almacenarse la informacién en la
base de datos, el sistema muestra la pantalla para la captura de un nuevo asunto, en la parte
superior muestra un mensaje indicando el nimero de folio que el sistema asignd al asunto
registrado en una accidn inmediata anterior.

Sistema de Administracién de Correspondencia

Mis Asuntos € Manual de Usuario

Asuntos Repories

Al realizar el registro de un nuevo asunto, si por alguna razén se decide no continuar con la

captura de la informacién, se cuenta con un botdn de Cancelar, el cual se ubica en la parte

Unidad Responssble® | Direccion de informética v inferior de la pantalla, a un lado de la opcidn Guardar y Continuar; al dar clic izquierdo en este
Tt | ongg i botdn, el sistema solicitara confirmacidn para cancelar la captura de la informacion.

asunto* | |

El usuario puede dar clic izquierdo en el botén Aceptar de esta ventana
) . emergente, el sistema mostrara la pantalla con el listado de Asuntos Asignados
sac.ieepo.gob.myx dice ami

jEsta seguro? . . N
H = Si el usuario da clic izquierdo en el botén Cancelar de la ventana emergente, el

sistema continda con la pantalla de captura de informacién mostrando los datos
Cancelar capturados sin modificacion.

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)
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a) Comunicacion entre Recepciones - Nuevo Asunto.

En esta seccion se explica el proceso que realizard el usuario con perfil de recepcion para registrar un nuevo asunto que asignara a otro
usuario con perfil de recepcidn de otra drea; esto es, cuando una direccién requiera del apoyo de otra direccién para complementar la
atencién de una solicitud.

Para registrar un nuevo asunto, dé clic izquierdo en Mis Asuntos que se encuentra en el menu principal.

Posteriormente dé clic izquierdo en la opcidn Nuevo Asunto.

En la pantalla Nuevo Asunto que se muestra a continuacion, deberd capturar los datos que se solicitan.
Para iniciar, de clic izquierdo en el listado de las unidades responsables para seleccionar la unidad responsable IEEPO-Recepciones.

Nuevo Asunto

Unidad Responsable ® ! Direccion Administrativa v |

Direccion Administrativa
|IEEPO-Recepciones

Asunto®

Descripcion®

El sistema mostrara sélo los campos que
automatica.

Tipo®

Oficio

opla de Conocimignto
Carta

Memorandum

Circular

Tarjeta Informativa
Mota de Extrafiamiento
Invitacion

Oiro

requieran informacion, rellenado también los datos de area, nombre y cargo de manera

Tipo de Asunto. Al dar clic izquierdo en el elemento del listado “Oficio”, el sistema mostrara
el listado de los tipos de asuntos, de clic izquierdo en el texto que indica el tipo de asunto

que desea referir.

Asunto. Texto que refiere un resumen sobre el contenido del asunto.

Descripcion. En este campo se pueden referir los detalles o puntos especificos como apoyo

a la solicitud.

Asunto™

Descripcion™
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Estado. Al ser un nuevo asunto, no requiere de cambio de valor. ] )
S S B L, Estado® Nuevo W S
Prioridad: De clic izquierdo sobre el texto “Normal/Ordinario” para . visualizar
el listado de elementos. De clic izquierdo sobre el texto que indica el |prigridad™ || Mormal / Crdinario v nivel de

atencidn que requiera el asunto.

Irgente
Extra Urgente

Asignado a®* | bl

Asignado a. Al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Recepciones, el

AG-Recepcion01 - Maria Edith Barios Alarcon
DG-Recepcion0? - Sésimo Heméndez Santos
DI-Recepcion - Luz Elena Aragon
DMCE-Recepcion - Lisset Mendoza Cruz

DSR-Recepcion0 - Oscar Giovanni Cruz Lara
DTE-Recepciond1 - Irma Ramirez Cosme

listado de usuarios cambia por los usuarios que integran esta unidad y con
los cuales puede intercambiar informacion. De clic izquierdo en el espacio
mostrado para este campo, en seguida se mostrara el listado de usuarios;

DSJ-Recepcion01 - Margarita Lorena Gutiérrez Gomez de clic izquierdo en el nombre del usuario al que requiere asignar el

L. asunto.

Numero de Oficio. Este valor identifica el documento por el solicitante. | jim aficio®

Fecha Inicio. Fecha de inicio de la asignacién del asunto; es un campo requerido. (por Fecha inicio® 02/02/2021 (4 | defecto el

sistema asigna la fecha del actual, pero se puede modificar).
Fecha Estimada. Fecha prevista para la atencidn al asunto.

Fecha estimada®| 16/02/2021 O

Cargo del solicitante® | Director

Area solicitante® Direccion Administrativa v | Nombre del solicitante* | Manuel Enrique Marquez Zam

Los datos del solicitante al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Recepciones, son completados automaticamente con los datos del
usuario titular de la direccidén con respecto al usuario que esta realizando la captura del nuevo asunto.

Archivos adjuntos. Indican el nUmero total de documentos y anexos que integraran el asunto.

Correo de contacto™® Correo de contacto. Permite agregar el correo del contacto del solicitante. Es un dato requerido
para el perfil recepcién.

Archivos adjuntos®

Adjuntar archivos. Esta opcién permite seleccionar los archivos

‘:Tﬁ] PR QE f'."lEl

Adjuntar archivos Elegir archivos | Mingdn archivo seleccionado| que se integrardn como complemento de informacién del

asunto. Para seleccionar los archivos, de clic izquierdo en el

botdn Elegir archivos.

i « v |l v Oficios recibidas: » Sofitinides aiotras Direccionesw | B Buscar en Solicitudes a otras. ventana de didlogo que le permitira seleccionar los archivos a
T . = @ | 2adiuntar. De clic izquierdo en el archivo que desea adjuntary
Ordiciciidss Al Nambie - Fichs devnadficacn | Tig posteriormente de clic izquierdo en el boton Abrir para que el
Solicitudes 2 ofras &) 20200977 145941 pelf Adobe Acrobat D-., sistema adjunte el documento.

Presentaciones acta de nacimiento.pdf Adobe Acrobat D...

Reportes [+ curp.pdf Adobe Acrabat D..

Adobe Acrobat D...

v £ ?
Mombre: | DA-000-2020.pdf ~ ‘ Todes lox archives (-4 v
Cancelar
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Adjuntar archivos | 2 DA-000-2020 pdf | Descripcio cion I

| Eleqir archivos | Mingin archivo seleccionado
(Tamano maximo: 198 MB)

Después de anexar el documento, puede complementar la informacién sobre el archivo en el campo Descripcion opcional.
En caso de no ser el archivo correcto para adjuntar, al final de la linea aparece un icono de borrar en rojo, de clic izquierdo sobre este

icono para desasociar el archivo con el asunto.

Para guardar la informacion, de clic izquierdo en el botén Guardar.
Las caracteristicas de almacenamiento se explican en la seccién anterior.

Los datos a registrar estardn sujetos a las facultades de cada perfil, por lo que pueden no aparecer todos los datos mostrados; la opcion

de registro de informacion también esta sujeta a las facultades de cada perfil.
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b) Comunicacidn entre Direcciones - Nuevo Asunto.

En esta seccién se explica el proceso que realizara el usuario titular de una direccidn para registrar un nuevo asunto que asignara al
titular de otra drea; esto es, cuando una direccién requiera del apoyo de otra direccién para complementar la atencién de una solicitud.
Para registrar un nuevo asunto, dé clic izquierdo en Mis Asuntos que se encuentra en el menu principal.

Posteriormente dé clic izquierdo en la opcidn Nuevo Asunto.

En la pantalla Nuevo Asunto que se muestra a continuacion, deberd capturar los datos que se solicitan.
Para iniciar, de clic izquierdo en el listado de las unidades responsables para seleccionar la unidad responsable IEEPO-Direcciones.

Muesvo Asunto

4 . s 2 . ¥ |
Unidad Responsable ™ . Direccion Administrativa |

Asunto™

Descripcion

Direccion Administrativa

Tipo® | Officio b |
Copia de Conocimiento
Carta

Memorandum

Circular

Tarjeta Informativa
Mota de Extrafamiento
Invitacidn

Oiro

El sistema mostrard sélo los campos que requieran
informacién, rellenado también los datos de area, nombre y cargo de manera automatica.

Tipo de Asunto. Al dar clic izquierdo en el elemento del listado “Oficio”, el sistema mostrara
el listado de los tipos de asuntos, de clic izquierdo en el texto que indica el tipo de asunto

que desea referir.

Asunto. Texto que refiere un resumen sobre el contenido del asunto.

Descripcion. En este campo se pueden referir los detalles o puntos especificos como apoyo

a la solicitud.

Asunto™®

Descripcion
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Estado. Al ser un nuevo asunto, no requiere de cambio de valor. Estade® | Nuevo =
Prioridad. De clic izquierdo sobre el texto “Normal/Ordinario” para visualizar el = listado de

. . T . Ly Prioridad * Mormal / Ordinario L4 .
elementos. De clic izquierdo sobre el texto que indica el nivel de atencién que = requiera
el asunto. Urgente

Extra Urgente
- = Asignado a. Al

Asignado a™* | v |

| seleccionar la unidad responsable IEEPO-Direcciones, el listado de usuarios

DA-Direccion - Manuel Enrigue Marguez Zamora
DI-Direccion - Mario Arture Garcia Sanchez

cambia por los usuarios que integran esta unidad y con los cuales puede
intercambiar informacion. De clic izquierdo en el espacio mostrado para este

campo, enseguida se mostrara el lista

do de usuarios; de clic izquierdo en el nombre del usuario al que requiere asignar el asunto.

Numero de Oficio. Este valor identifica el documento por el solicitante.

Nim oficio™

Fecha Inicio. Fecha de inicio de la asignacién del asunto; es un campo requerido. (por Fecha inicio® 02/02/2021 (9 || defecto el

sistema asigna la fecha del actual, pero se puede modificar).
Fecha Estimada. Fecha prevista para la atencidn al asunto.

Fecha estimada™| 16/02/2021 O

Los datos del solicitante al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Direcciones, son completados automaticamente con los datos del
usuario titular de la direccién que esta realizando la captura del nuevo asunto.

Area solicitante® Direccion Administrativa v | Nombre del solicitante* | Manuel Enrique Marquez Zam

Cargo del solicitante® | Director

Archivos adjuntos. Indican el nimero total de documentos y anexos que integraran el asunto.

Archivos adjuntos™

Adjuntar archivos ||_Elegir archivos
- .

Adjuntar archivos. Esta

[ingun archivo seleccionado] opcidn permite seleccionar los archivos que se integrardn como

L TEATE AT TR TITCAAITTIRY,

93 MBE) complemento de informacién del asunto. Para seleccionar los

archivos, de clic izquierdo en el botdn Elegir archivos.

Al dar clic izquierdo en esta opcion, el sistema mostrara una

« v =< Oficios recibidos » Solicitudes a otras Direcciones w 4] Buscar en Sclicitudes a otras... ., L, . .
ventana de didlogo que le permitird seleccionar los archivos
Organizar = Mueva carpeta =~ M 9 . o . . . .
- a adjuntar. De clic izquierdo en el archivo que desea adjuntar
Oficios recibidos ~ » Nombre Fecha de medificacion Tipo . L. . .
; o y posteriormente de clic izquierdo en el boton Abrir para que
Solicitudes & otras @ 20200917 145941.pdf Adobe Acrobat D..,
Presentaciones acta de nacimiento.pdf Adobe Acrobat D... el Sistema adjunte el documento-
Reportes curp.pdf Adobe Acrobat D..
Adobe Acrabat D..,
L ¢ >
Mombre: |DA-DDD-EDZD‘pdf \/‘ Todos los archivos (*%) ~
Coc

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)




Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
Unidad de Atencion a Unidades Administrativas
Manual de Usuario

& OAXACA | EERO....

HOJA

25de 70

FECHA

08/11/2023

Adjuntar archivos = # DA-000-2020.pdf

[

| Eleqir archivos | Mingin archivo seleccionado
(Tamano maximo: 198 MB)

Después de anexar el documento, puede complementar la informacién sobre el archivo en el campo Descripcion opcional.
En caso de no ser el archivo correcto para adjuntar, al final de la linea aparece un icono de borrar en rojo, de clic izquierdo sobre este

icono para desasociar el archivo con el asunto.

Para guardar la informacion, de clic izquierdo en el botén Guardar.
Las caracteristicas de almacenamiento se explican en la seccién anterior.

Los datos a registrar estardn sujetos a las facultades de cada perfil, por lo que pueden no aparecer todos los datos mostrados; la opcion

de registro de informacion también esta sujeta a las facultades de cada perfil.
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Proceso para Turnar Asuntos.

Para turnar un asunto, ingrese a la pantalla Mis Asuntos.

En esta pantalla, haga clic izquierdo en el campo Asunto del folio que desea turnar.

Asunios Pendientes

Area
Folie Indicador Tipo Estado Asunto Emisor Salicitante

CG-RecepoaonlT
- Carlos Alberta Extemao
Ramaos Marcia!

$8820 @ o Ofico inicadd SERYCI0 DE

INTERMET

En esta pantalla seleccione la opcién Turnar/Modlificar.

olio #8629 ® Regresar

SERVICIO DE INTERNET

ARadico po berto Ramos Marcial hace 3 Actuaizado hace 3

059 Mishustisn Ge Porfino Diaz

Posteriormente actualizamos los siguientes valores: (Los campos disponibles dependen de los permisos de cada usuario).

Después de haber modificado debe presionar el botén Enviar
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72 OAXACA IEEPO Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
&_#” e I BNESE'SBTC%%TSTPAULBUCA e Unidad de Atencion a Unidades Administrativas

Manual de Usuario

HOJA

27 de 70

FECHA

08/11/2023

Tumariodiicar

Camiéar propiedades

Unidad Responsable™ | Control de Gestion ¥

Tipa™ v
Azunto™®
Descripzion™
Estado™ v Fecha inicio™ | 17/08/2012
Priaridad * Norma! { Ordinario v Fecha estimada™ | 24002018
DTE-Clnstiucional - v

Archives

Indicaciones. | CFICIC DIRIGIDO AL GOBERNADOR. RESPUESTA A LA BREVEDAD POSIELE.

Motas

Adgntar archivas

| Elegir archivos | Ningtin srchive seleccionado
(Tamano maxime: 138 MS)

m e

4T075/2018
Area Soliczams* | Extermo v Mumizipios*
Caroo del Soliciants* | FRESIDENTA DE LA ASOCIACICHN DE FADRES DE Locslidades® | 052 Mishustian de Porfir
Mombre def Solickants™ | EMILIA ROBLES RAMOS Cenitros de Trabajo | 20DPROBEEY

En seguida el sistema le mostrara la pantalla de resumen de informacidn actualizada del asunto.

Folio #8628

SERVICIO DE INTERNET

Afadide por CG-Recepeion0T - Carios Alberto Ramos Mareial hace 3

gor-de 3 horas Actualizago hace menos de:1 minuto

tade [ NICIADO |

E Fechs inici: 17082019
Preondad Mormal [ Ordinarnic Fechs estimada: 240012019
Asignado 3 nal - Laurs. Coheto 3% e

Descripcion

Wum Oficio 470752019 Comeo de Contacto (aG8w@hatmail.com
Area Salicaants Extemo s 089 Mishuatlan de Porfirs Diaz
Cargo de! Solicaants PRESIDENTADELA e B e 350 Mishustlan de Porfisio Diaz
e ASOCIACION DE PADRES OE 0008 Menged de Morelos
Nomées dal Sofcitants: EMILIAROBLES RAMOS Centhas de Fabain o)
Armchivas Adjuntos: 1

% 4707E SAC. pdf Q * 75,1 KB CE-RecancionDT - Cados Alberio Ramaos Marcial, 177022044 10158
Indicaciones

OFICIC TIRIGIDO AL GOBERNADCR. RESPUESTAA LA BREVEDAD POSIBLE.

Fi5 47075 SOLICITA SERVICIC DE INTERNET TEL £5:2309733. GOPIA SIMFLE ENVIADA GON NUM SIAC 18358-1 SIAC 18308-2 GCTAMA AUDIENCIA PUSLICA TEL 0512300733
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Proceso para Duplicar Asuntos.

Para realizar el duplicado de un asunto, ingrese a la pantalla Mis Asuntos.
En esta pantalla, haga clic izquierdo en el Asunto del folio que desea duplicar; lo siguiente que hara el sistema es mostrarle la pantalla
de resumen de informacién del asunto. En esta pantalla seleccione la opcidn Duplicar.

Folio #4656 ® Regresar # Tumar/Modificar] €8] Duplicar [f2] Copiar de Conocimiento

PUNTO DE ACUERDO EXHORTO (CIBERACOSO )

Afiadido por CG-Recepcion01 - Ma del Carmen Vasquez Escobedo hace 7 meses.

Estado: Fecha inicio: 12/08/2019

Prioridad: Normal / Ordinario Fecha estimada: 26/08/2019

Asignado a: DMCE-Recepcion01 - Oralia Pérez  %: 0%
Ortega
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Enseguida se mostrara la pantalla con los campos editables para realizar las modificaciones necesarias a la informacion, asi como la
asignacion del usuario quien se va a duplicar el asunto.

Al finalizar los ca
datos estan corr

| Guardar y Continuar Previsualizar Ningtin archivo seleccionado
Guardar Guardar y continuar [EZEVEIE]rZ]S

Asuntos 4«

® Regresar

Unidad Responsable * Control de Gestion  +

Tipo* | Oficio -
Asunto* | PUNTO DE ACUERDO EXHORTO (CIBERACOSO )

Descripcion | FG 42426. RTE EL SUBDELEGADO FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO JOSE MIGUEL NAVARRO MARTINEZ REMITE COPIA SIMPLE
DEL OFICIO SG/UE/311/474/19 SIGNADO POR EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SUBSECRETARIA DE GOBIERNO,
EMILIO DE JESUS SALDANA HERNANDEZ, QUIEN HACE DEL CONOCIMIENTO EL PUNTO DE ACUERDO: SE EXHORTA, PARA QUE SE
INSTRUMENTEN LOS PROTOCOLOS PARA PREVENIR EL CIBERACOSO EN LAS NIFAS, NIFOS Y ADOLESCENTES, Y SE ACTUE CON
DILIGENCIA EN LA APLICACION DE LA LEY Y SANCIONES EXISTENTES. TEL 2015000 EXT 13255. TEL 5018100.

4
Estado* | Nuevo b Fecha inicio* | 12/08/2019
Prioridad* | _Normal / Ordinario X Fecha estimada® | 26/08/2019
Asianado a* | DA-Recepcion01 - Kenya Aragt
Correo de contacto* | delegacion.oax@nube.sep.gok
NUum oficio’ g 2 3
i Centro de Trabajo | 20PPR0016Q-Casa De Cur
Area solicitante* | Externo ¥
Municipio* | Oaxaca De Juarez
Cargo del solicitante* | JEFE
Localidad* | ©Oaxaca De Juarez
N JUAN
Regi{m* Valles Centrales

Archivos adjuntos* | 1

Indicaciones ATENCION Y EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.

Enlazar registro turnado

Swseediuntos

(1amano maximo: 198 MB)
Lion y si todos lo
b de folio.

+ Asunto creado.

Folio #34693 ® Regresar

PUNTO DE ACUERDO EXHORTO (CIBERACOSO )

Afiadido por CG-Recepcion01 - Ma del Carmen Vasquez Escobedo hace menos de 1 minuto.

En caso que la informacidn esté incorrecta o incompleta, el sistema le mostrard un mensaje de alerta con los campos que debe corregir.
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a) Comunicacién entre Recepciones — Duplicar Asuntos.

Una direccidon que requiera del apoyo de otra area para la atencién de una solicitud, puede realizar la solicitud por medio de un
duplicado de un asunto original. Esta accion la puede realizar un usuario con perfil recepcidn y enviar el documento a otro usuario con
perfil de recepcidn que se encuentre dentro de la unidad responsable IEEPO-Recepciones.

[ —) Para realizar el duplicado de un asunto, haga clic izquierdo en el
Asuntos

folio del Asunto que desea duplicar.

i £ E k:
) Consultas y Reportes Generales Asuntos Asignados a mi

| Asuntos Asignados a mi
— AsUmos cemnaadaos -

- [l Folic Indicad
Asuntos En espera de acuse s O RTROR
Asuntos Pendientes
Acuntos Pendientes por Usuario l# 41443 |0
Todos los Asuntos = ol

El sistema mostrara la pantalla de resumen de informacion del

asunto. En esta pantalla seleccione la opcién Duplicar que se
encuentra a un lado de la opcidn Turnar/Modificar en la parte superior de la pantalla.

Folio #41443 * Regresar & TurnarModifical €2 Duplicar Copiar de Conocimiento

CAMBIO DE INSTITUCION BANCARIA « Anterior | 13/58 | Siguiente »

Afadido por CG-Recepcion05 - Georgina Isabel Chejin Franco hace alrededor de 2 meses, Actualizado hace airededor de 2 meses.

Estado [ INIGIADO |

Fecha inicio: 12/10/2020
Prioridad: Mormal / Crdinario Fecha estimada 30/11/2020
Asignado a DA-Direccion - Manuel Enrigue % 0%

Marquez Zamora
Descripcion
FG 11642/20. SE SOLICITA CAMEIC DE INSTITUCION BEANCARIA.
Num oficio: 11642/20 Archivos adjuntos: 1
Area solicitante: Externo Centro de Trabajo:
Cargo del solicitante: DOCENTE IEERPD Municipio: Oaxaca De Juarez
Nombre del solicitante: JAEL MENDEZ MORALES Localidad Qaxaca De Juarez
Q 1i6d42pdf Q X 1.47 MB CG-Recepciond a del Carmen Yasguez Escobe 2IM0/2026 14:08 ' 4

Indicaciones

RESPUESTA

Enseguida
se mostrara la pantalla con los campos editables para realizar las modificaciones necesarias a la informacidn, asi como la asignacion
del usuario que recibird el asunto.
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Unidad Responsable™ | IEEFO-Direcciones w
Tipo™ | Oficio v
Asunto® | CAMBIO DE MODALIDAD DE PAGO

Descripcion™ | F@ 1359428, SE SOLICITA CAMBIQ DE MODALIDAD DE PAGD
ELECTRONICO A CHEQUE DE AXEL PEREZ RABIELA. TEL 9515133314.

Estado® Mueavo b Fecha inicio* 10/12/2020 B
Prioridad™® Mormal / Ordinarie v Fecha estimada™ | 24/12/2020 [m}
Asignado a* | Dl-Direccion - Mario Ariuro Garc v
Nam oficio* | SGSE/UEPR/D7/2020 Mombre del solicitante® | Manuel Enrique Marquez Zami

Area solicitante® Direccion Administrativa v

e Almnt | 1
Cargo del solicitante® | Director
Entfazar registro turnado

Copiar adjuntos

| Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado
(Tamano maximo: 198 MB)

De clic Guardar y Continuar Previsualizar izquierdo

en el listado de
las unidades responsables para seleccionar la unidad responsable IEEPO-Recepciones.

Adjuntar archivos

Unidad Responsable * | Direccion Administrativa vi

Direccion Administrativa
IEEPO-Recepciones

Posteriormente, el sistema mostrara sélo los campos que requieran modificacién de informacion.
Los datos del solicitante al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Recepciones, son completados automaticamente con los datos del

usuario titular de la direccién que realiza el duplicado.

Area solicitante® Direccién Administrativa »  Mombre del solicitante® | Manuel Enrique Marquez Zam

Cargo del solicitante® | Director

Puede modificar los campos que requiera, para especificar la informacion

Asignado a™ I v | . . ., ., . .
e | | que desea compartir con otra direccién, también puede adjuntar archivos
AG-Recepcion01 - Maria Edith Barios Alarcon | . ., .
DG-Recepcion0? - Sésimo Heméndez Santos complementarios si asi se requiere.
DI-Recepcion - Luz Elena Aragon Al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Recepciones, el listado de
DMCE-Recepcion(1 - Lisset Mendoza Cruz K i i . X
DSJ-Recepcion01 - Margarita Lorena Gutiérez Gomez usuarios cambia por los usuarios que integran esta unidad y con los cuales
LEaE R esaNng . L uces CrivaniE e L puede intercambiar informacién. Dé clic izquierdo en el espacio mostrado
DTE-Recepciend1 - Irma Ramirez Cosme [

para este campo, enseguida se mostrara el listado de usuarios; de clic

izquierdo en el nombre del usuario al que requiere asignar el asunto.

Después de realizar los cambios necesarios, de clic izquierdo en el botén Guardar. El sistema mostrarda una ventana emergente
indicando que el nimero de folio del asunto estd repetido, dé clic izquierdo en Aceptar para continuar. Las acciones de Guardar y

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)



HOJA 32de 70

ot IEEPO Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
=0y
&Esétj QANXAQ@ BNESESBT&E%TSTPAULBUCA e Unidad de Atencion a Unidades Administrativas
= Manual de Usuario FECHA 08/11/2023

Continuar y Cancelar se encuentran detalladas en las secciones anteriores donde se explican los procesos de Nuevo Asunto y
Turnar/Modificar.

Finalmente, después de guardar la informacion, el sistema muestra el mensaje que indica la creacién del asunto duplicado y el numero
de folio asignado automaticamente por el sistema y el resumen del asunto, donde podra comprobar la asignacion del asunto.

[ + Asunto #46379 generado y enviado.
Folio #46379 ® pegresar # TumarModificar €21 Duplicar €21 Copiar de Conocimiento
SOLICITUD DE BAJA PENSION
Afadido por DA-Recepcion01 - Kenya Aragon Martinez hace menos de 1 minuto,
Estado: Fecha inicio: 2101/2021
Prioridad; Normal / Ordinario Fecha estimada: 040212021
Asignado a: DI-Recepcion - Luz Elena Aragon %: 0% 0%
Tema: =
Descripcion
SE SOLICITA INFORMES PARA LLEVAR A CABC LA BAJA DE PENSION DE BENEFICIARIOS
Num oficio: CORREQ BAJA PENSION Correo de contacto: abc@def.com
Area solicitante: Direccion Administrativa Centro de Trabajo:
Cargo del solicitante: Director Municipio;
Nombre def solicitante: Manuel Enrique Mdrquez Zamora  -ocalidad:
" Region:
Archivos adjuntos; 1
% Gmail - Informacion para cancelacion de pension.pdf Q & 17.7 KB [3-Recepciond1 - Elba Rubi Maldonado Vicente, 210172021 13:13 #
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b) Comunicacién entre Direcciones — Duplicar Asuntos.
Un usuario con perfil de director que requiera del apoyo de otra direccidn para la atencién de una solicitud, podra asignar un duplicado
de un asunto original a otro usuario con perfil de director que se encuentre dentro de la unidad responsable IEEPO-Direcciones.

— Para realizar el duplicado de un asunto, de clic izquierdo en la
Asuntos

bandeja de Asuntos Asignados a mi, en la seccion de Consultas y
" Consultas y Reportes Generales Asuntos Asignados a mi Reportes Generales, del lado izquierdo de la pantalla principal
Haga clic izquierdo en el folio del Asunto que desea duplicar.

| Asuntos Asignados a mi
T ASUNOS Cerrados an
= L] Folio Indicador

Asunios En espera de acuse

: El sistema mostrara la pantalla de resumen de informacion del
Asuntos Pendientes . L, .
asunto. En esta pantalla seleccione la opcidon Duplicar que se

Asuntos Pendientes por Usuario .| L o o
b Tas ASintos Z DF 41443 JOQ0 encuentra a un lado de la opcién Turnar/Modificar en la parte
superior de la pantalla.

Folio #41443 * pegresar # TurnarModifical| €8] Duplicar |E Copiar de Conocimiento

CAMBIO DE INSTITUCION BANCARIA « Anterior | 13/56 | Siguiente »
Afiadido por CG-Recepcion05 - Georgina Isabel Chejin Franco hace alrededor de 2 meses. Actualizado hace alrededor de 2 meses.

Estadao Fecha inicio: 12110/2020

Prioridad: Normal / Ordinario Fecha estimada: 30/11/2020

Ascignado a DA-Direccion - Manue! Enrigue % 0%

Marquez Zamora

Descripcion

FG 11642/20. SE SOLICITA CAMBIO DE INSTITUCION BANCARIA.

Mum oficio: 11642120 Archivos adjuntos: 1

Area solicitante: Externo Centro de Trabajo:

Cargo dei solicitante: DOCENTE IEEPO Municipio: Caxaca De Juarez

Nombre del solicitante: JAEL MENDEZ MORALES Localidad Oaxaca De Juarez

% 116d2pdi Q & 1.47 MB CG-Recapcion01 - Ma del Carmen Yasguez Escobedo, 12M10/2020 14:08 #
Indicaciones
RESPUESTA

Enseguida se mostrara la pantalla con los campos editables para realizar las modificaciones necesarias a la informacién, asi como la
asignacién del usuario quien se va a duplicar el asunto.
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Unidad Responsable™® |EEFPO-Direcciones v
Tipo™* Oficio v
Asunto® | CAMBIO DE MODALIDAD DE PAGO

Descripcion® | FG 13594/28. SE SOLICITA CAMBIO DE MODALIDAD DE PAGD
ELECTRONICO A CHEQUE DE AXEL PEREZ RABIELA. TEL 9515133314,

Estado* | Muevo v Fecha inicio* | 10/12/2020 (]
Prioridad * Mormal / Ordinario b Fecha estimada* | 24/12/2020 [m}
Asignado a® | DI-Direccion - Mario Ariure Gare v
Nim oficio* | SGSE/UEP/O7/2020 Nombre del solicitante® | Manuel Enrique Marquez Zam
Area solicitanie* | Direccion Administrativa b Archivos adjuntos* | 1
Cargo del solicitante™ | Director
Enlazar registro turnado

Copiar adjuntos

| Elegir archivos |N!ng-Jn archivo seleccionado
(Tamano maximo: 198 MB)

Guardar Guardar y Continuar (8= e =IE T8 Previsualizar

De clic izquierdo en el listado de las unidades responsables para seleccionar la unidad responsable IEEPO-Direcciones.

Adjuntar archivos

Unidad Responsable * ‘ Direccién Administrativa v ‘
Direccion Administrativa
|[EEPO-Direcciones

Posteriormente, el sistema mostrara sélo los campos que requieran modificacién de informacion.
Los datos del solicitante al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Direcciones, son completados automaticamente con los datos del

usuario titular de la direccién que realiza el duplicado.

Area solicitante™® Direccion Administrativa » | Mombre del solicitante™ | Manuel Enrique Marquez Zam

Cargo del solicitante® | Director

Puede modificar los campos que requiera, para especificar la informacion que desea compartir con otra direccién, también puede
adjuntar archivos complementarios si asi se requiere.

Al seleccionar la unidad responsable IEEPO-Direcciones, el listado de usuarios cambia por los usuarios que integran esta unidad y con
los cuales puede intercambiar informacién. De clic izquierdo en el espacio mostrado para este campo, enseguida se mostrara el listado
de usuarios; de clic izquierdo en el nombre del usuario al que requiere asignar el asunto.

Asignado a™ e

DA-Direccion - Manuel Enrigue Marguez Zamora
DI-Direccion - Mario Arturo Garcia Sanchez

Después de realizar los cambios necesarios, de clic izquierdo en el botén Guardar. El sistema mostrarda una ventana emergente
indicando que el nimero de folio del asunto estd repetido, de clic izquierdo en Aceptar para continuar. Las acciones de Guardar y
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Continuar y Cancelar se encuentran detalladas en las secciones anteriores donde se explican los procesos de Nuevo Asunto y
Turnar/Modificar.

Finalmente, después de guardar la informacidn, el sistema muestra el mensaje que indica la creacién del asunto duplicado y el nUmero
de folio asignado automaticamente por el sistema y el resumen del asunto, donde podra comprobar la asignacién del asunto a un
usuario titular de la direccién de la que requiere apoyo.

+ Asunto #44143 generado y enviado.
Folio #44143 ¥ Regresar # Tummar/Modificar €] Duplicar €8] Copiar de Conocimiento
CAMBIO DE INSTITUCION BANCARIA
Afadido por DA-Direccion - Manuel Enrigue Marquez Zamora hace menos de 1 minuto
Estado Fecha inicio: 1211002020
Friondad: Normal / Ordinaric Fecha estimada: 26/10/2020
Asignado a: DI-Direccion - Mario Arturo Garcia | %: 0%
Sanchez
Tema -
Descripcion _
FG 11642/20. SE SOLICITA CAMBIO DE INSTITUCION BANCARIA.
NGm oficio: 11642720 Archivos adjuntos: 1
Area solicitante: Direccion Administrativa Centro de Trabajo:
Cargo del solicitante Director Municipio: Oaxaca De Juarez
MNombre del solicitante; Manuel Enrique Marquez Zamora Localidad: Oaxaca De Juarez
¥ 11642pdi Q, E 3 1,47 MB CGE-Recepcion0! - Ma del Carmen Vasguez Escobedo, 12110/2020 1408 [ ' 4
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Proceso para Copiar de Conocimiento Asuntos.

Las copias de conocimiento se podran realizar sobre los asuntos que el usuario pueda visualizar, de acuerdo al perfil previamente
configurado. Para realizar copias de conocimiento de un asunto, visualice el resumen de informacidn del asunto.
La opcion de Copiar de Conocimiento se encuentra en la parte superior, a un lado de la opcion Duplicar.

Al dar clic izquierdo en la opcién Copiar de Conocimiento, se mostrard la pantalla con la informacidn del asunto como sélo lectura; en
el campo Copiar a podra seleccionar al usuario a quien se le realizard la asignacidn de la copia de conocimiento.

Folio #28212 * Regresar # TumarModificar €21 Duplicar| €8] Copiar de Conocimiento

CREACION DE BANDA FILARMONICA ESCOLAR

Afadido por CG-Recepcion10 - Estela Aseret Garcia Martinez hace alrededor de 2 meses.

Estado: Fecha inicio: 1170212020
Prioridad: Normal / Crdinario Fecha estimada: 25/0212020
Asignado a; B 0%

Descripcion

FG 4383/20. SE REMITE COPIA SI.‘:-’IPLE DE OFICIO. SIGNADO POR LA DIRECTORA MARISOL ZARATE LOPEZ:
QUIEN PLANTEA LA FORMULACION DEL PROYECTO EDUCATIVO CON

INTERVENCION "CREACION DE LA BEANDA FILARMONICA ESCOLAR". TEL 5536011000 EXT 71805,

Unidad Responsable | Control de Gestion
Tipo Copia de Conocimiento v
Agunto COPIA DE CONOCIMIENTO-CREACION DE BANDA FILARMOMICA ESCOLAR

Descripcion FG 4383/26. S5E REMITE COPIA SIMPLE DE OFICIO,

SIGNADC POR LA DIRECTORA MARISOL ZARATE LOPEZ,
QUIEN PLANTEA LA FORMULACION

DEL PROYECTO EDUCATIVO CON INTERVENCION
"CREACION DE LA BANDA FILARMONICA ESCOLAR"™.

TEL 5536811888 EXT 71885.

o

Copiar a* CG-Recepcion01-Madel Carr ¥

OFICIO DIRIGIDO AL PRESIDENTE DE LA REPLBLICA
RESPUESTA A LA BREVEDAD POSIBELE

Enlazar registro turnado [«
Copiar adjuntos ¢«

ICon i < Buscar para agregar Copia de Conocimiento

Guardar y continua Previsualizar

Indicaciones
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En la parte inferior del formulario se encuentra la seccién Con copia, la cual contiene la opcidon +Buscar para agregar Copia de
Conocimiento. Esta opcidn permite agregar a mas usuarios para recibir una copia de conocimiento. De clic izquierdo en la opcién
+Buscar para agregar Copia de Conocimiento, a continuacidn, el sistema le mostrara una ventana modal con un listado de usuarios
con los que puede intercambiar informacion. En caso de no encontrar al usuario que desea, en el cuadro de texto Buscar por usuario,
podra escribir el nombre del usuario y el sistema le mostrara un listado de usuarios que coincidan con el texto tecleado, hasta llegar a
un usuario. En caso de no mostrar ninglin usuario, significa que el texto tecleado no corresponde a ningun usuario dado de alta en el

Agregar usuarios x

Buscar por usuario:
SGE-Recepcion|

sistema.

SGE-Recepcion01 - Lilia Patricia Velasco Garcia
SGE-Recepcion02 - Yadith José Vasquez
SGE-Recepcion03 - César Guzman Méndez
SGE-Recepcion04 - Andrea Beatriz Quevedo Antonio
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De clic izquierdo en las casillas de verificacién que se encuentran a la izquierda del nombre de usuario para marcar como seleccionado

Con copia

v SGE-Recepcion01 - Velasco Garcia (¢

Lilia Patricia

SGE-Recepcion02 - Vasquez

¢ SGE-Recepcion04 - Quevedo Antonio
Yadith Jose

Andrea Beatriz

= Buscar para agregar Copia de Conocimiento

Guardar Guardar y continuar Ry e

seleccionados en forma de listado.

v Asunto creado.

al usuario; una vez que
seleccione a los
usuarios, de clic en el
botdén Agregar de la
ventana modal y el
sistema agregara a los

clic en el botdn Guardar o Guardar y Continuar.
Al concluirse el proceso de la creacion de las copias de conocimiento, el sistema mostrara un mensaje de aviso indicando el asunto
creado con el mismo folio que el original.

S+
Asuntos I
sullas G e Asuntos Pendientes
Consultas y Reporles Generales - Regresar Nasevo Asunto
Asuntos Asignados a mi
Asuntos Cerrades Asuntos
ima g - Folio Indicador Tipo Asunto Estado  Emisor Asignado a % Relacionados
COPI CG-
I [ Asuntos Pendientes I CONOCIMIENTO Recepcion01 SOE
Fondiontoo-por #28212 ) Copiade CREACIO| Iniciado R:gr?ac‘Boggél- Asunto original 28212
Todos los Asuntos = 9.0 conocimiento BANDA Carmen Qlevedo. | e
FILARMONICA Vasquez Abtonio
ESCOLAR Escobedo
COPIADE CG-
copace CUSSHENC | Rt o S8,
opia de 1 ici - Ma del ecepcion i
#28212 9.0 Conocimiento BA ; Iniciado Carmen Vadith Jose Asunto original 28212
FILARMONICA Vasquez Vasquez
ESCOLAR Escobedo
COPIADE CG-
CONOCIMIENTO- Recepcion01 SGE-
# \ Copiade CREACION DE - Ma del Recepcion01 - -
#28212 QU0  Conocimiento BANDA Iniciado Carmen Lilia Patricia_ Asunto criginal 28212
FILARMONICA Vasquez Velasco Garcia
ESCOLAR Escobedo
COPIADE CG-
% gggoglgll%lgo- Recepcion01 5 AT- o
\ opia de ACION ici - Ma del ecepcion01 - =
#28212 | 90 Conocimiento BANDA |, Iniciado Carmen Karina Alicia Asunio:onginat; 26212
FILARMONICA Vasquez Calvo Martinez
ESCOLAR
A CG-
INAUGURACION SGE-
# 27505 . 4 Invitacidn SUCURSAL Iniciado f\g:ee?gon‘ls Recepciond1 - Calcado a 27535
& .0 COOPERATIVA Disda Lilia Patricia i
ACREIMEX 5 Velasca Garcia
COPIADE ce-
GONOCIMIENTO- Recepcioni3 DSJ-
= Copiade CAMEIO DE " AContensioso -
| #28978 @0 Conocimiento CENTRODE "Moo doseluis  "an hisael
TRABAJD Y iR Méndez Perez
ZOMA

usuarios

Si desea excluir a un usuario de la lista, de clic izquierdo en la casilla de verificacién que se encuentra a
la izquierda del nombre del usuario para desmarcarlo. Para aplicar los cambios y realizar las copias, de

Para verificar las copias de conocimiento realizadas, de clic izquierdo en la opcién Asuntos Pendientes, de la seccidn Consultas y
Reportes Generales. En el listado que se muestra aparecen los asuntos creados con el mismo ndmero que el asunto original. También
se puede apreciar a los usuarios que se les asignd la copia de conocimiento
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Proceso para Seguimiento de Asuntos.

Proceso de actualizar el avance de los asuntos creados o asignados.

Actualizar Turno (Ejecutar tarea).

Los usuarios podran llevar un seguimiento de los asuntos creados o turnados por ellos, con el fin de informar avances o conclusiones

de las tareas asignadas o cambiar el Estado de un asunto.

Los pasos para dar el seguimiento son:
Seleccionar opcion Mis Asuntos.

Ir a la opcién deseada de los asuntos en la lista.
En el ejemplo tomaremos un asunto de la lista de Asuntos Pendientes y tomaremos el folio nimero #6082

Seleccionar el asunto que se desea actualizar dando clic izquierdo en el texto del campo Asunto.

Founios Pendienbos
Folio Indicador Tipo Estado Asgnto Emisor Solicitamte
' = CE-RecepoonDT
= 2520 o Officio Iniciad SEFMICIO DE “Carlos Albe Extenms
- TRENENELE Ramos=s Marcis!

Para poder actualizar el turno del asunto presionamos el boton Turnar/Modificar.

SERVICIO DE INTERNET

Adadido por Alberto Ramos Marcial hace

Enseguida apareceran los campos editables para poder actualizar el turno del asunto.
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P

&N

Unidad
Responsable *

Tipo *

Asunto *
Descripcion
Estado *
Prioridad *
Asignado a *

Tema *

Num. Oficio *

Area del Solicitante *

Cargo del solicitant

Nombre del Solicitante *

Archivos adjuntos

Correo de contacto
Indicaciones

Adjuntar archivos

e*

*

Es la unidad que estd elaborando el nuevo registro.

Clasificacion del asunto del nuevo registro (Oficio, Copia de conocimiento,
Carta, Memorandum, Circular, Tarjeta informativa, Nota de extrafiamiento,
Invitacion, Otro)

Texto que da una explicacién referente al nuevo asunto.

Texto detallado referente al nuevo asunto.

Estatus de atencién del asunto (Iniciado, En espera de acuse, Vo. Bo. del
solicitante/Acuse, Resuelto/ Enterado, Rechazado/Cancelado, Cerrado).

Nivel de prioridad del registro (Normal, Urgente, Extra urgente).

Usuario al que se le turna el asunto.

Permite clasificar el asunto de manera especifica, dando mayor claridad en las
actividades a realizar. El tema solo aparecera cuando se den de alta en el
catdlogo del 4rea correspondiente

Numero de folio del documento fisico.

Area o departamento solicitante del asunto (ejemplo: Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de Registros y Controles, Direccidon de
Evaluacién, Direccion Administrativa, Direccion General IEEPO, etc).

Cargo que ostenta el solicitante, Ej: Director Administrativo.

Nombre del Solicitante ya sea Externo o Interno: Ej. Lic. Jose Ruiz Lopez
Indica el nUmero de documentos enviados en el asunto.

Permite agregar el correo del contacto del asunto

Campo para capturar las indicaciones a llevar a cabo para el asunto

Permite agregar archivos electrdnicos pertenecientes al registro del Asunto en
formato PDF.
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Fecha de inicio de la asignacién del asunto (por defecto el sistema asigna la
fecha del dia, pero se puede modificar).
Fecha Estimada Fecha de término de la atencidn al asunto.

Fecha Inicio *

Permite seleccionar el municipio que tiene relacién con el asunto capturado
(Disponible solo para algunas areas)

Permite seleccionar la localidad que tiene relaciéon con el asunto capturado
(Disponible solo para algunas areas)

Permite seleccionar el centro de trabajo que tiene relacién con el asunto
capturado (Disponible solo para algunas areas)

Municipios
Localidades

Centros de trabajo

Notas: Permite agregar informacion adicional sobre las actividades realizadas.

El porcentaje de avance va cambiando dependiendo del estado del Asunto

Estado del asunto % de Avance

Iniciado 0

En espera de Acuse 95

VoBo del Solicitante / Acuse 100
Resuelto / Enterado 100
Cerrado 100

Rechazado / Cancelado 0
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Proceso para Adjuntar archivos.

Permite agregar archivos al asunto seleccionado.

Adjuntar archivos | Elegir archivos | Ningn archive seleccionado

(Tamafio maximo: 198 MB)

Al dar clic izquierdo en el botdn Elegir Archivos, mostrara un cuadro de didlogo que le permitird seleccionar la ruta y el archivo
correspondiente.

) Abrir |

1 <« Discolocal (C:) » Per ¢ Archivos » v & Buscar en Archivos o

Organizar = Mueva carpeta - Iﬂ @)

& Downloads % W forso % 2019 NUEVO FORMATO G

: Escritorio recibos 12019 NUEVO FORMATO G

h

[ eunice (noemi) Redmine {;}amos

= Imagenes redmine_ select2-master ;)-}EWC”'IKE’

;r; Musica tepview {5 ARIOS DE SERVICIO MODI

[T pe (cristy-pc) wed {45 ARIOS DE SERVICIO MODI

8l Videos 24 - Requerimientos-260819 [ BitacoradeActividades(1)

é Disco local ()
.__J, Unidad de CD (K:)

[=|2019 NUEVO FORMATOQ GASTOS ESCOLARES - EDITADO = BitacoradeActividades

LI &

Nombre; | 24 - Requerimientos-260818 v| | Todos los archivos v

Abrir Cancelar

Para agregar el archivo deseado debe seleccionarlo y posteriormente dar clic izquierdo en Abrir.

En seguida mostrara el archivo cargado en el registro del asunto actual, con la opcién para poder agregar una descripcién del archivo
agregado.

Adjuntar archivos
& 24 - Requerimientos-260818 docx

| Elegir archiwos | Ningdn archivo sefeccionado

(Tamafio maxmao: 183 ME)

Una vez realizados los cambios de la actualizacion, debera presionar el botéon Enviar para poder guardar los cambios
en la base de datos y notificar de los mismos a las areas correspondientes.

Mostrara la siguiente pantalla con los cambios realizados.
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Folio #5082

Manual de Usuario

Afadido por CG-Recepcion( - Ma del Carmen Vasquez Escobedo haoe 32 minutos. Actuaizado haca 1 minwto

Estado Fecha micio 20082018

Priondad: Fecha estimada: 120a2018

Asignado a ! e

Descripcion

Descrpcion del manual de usuano

N Oficio 123455 Municipios: 001 Abejones

Salicitants; Extemnao Locslidades: 201 Abejones 0001 Abejones
Archivos Adunios: 1 Centros de Trabap Z0ADE0001S Instituto Estatal De

Educacion Publiza

% 24 - Requermientos-250310.docx. o 214 KB CE-Racepoond] - Maoal C

Indicaciones

Reyizar 2l manual de usuaro
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Proceso para Cierre de Turno.

Para cerrar el turno de un asunto, realice los pasos de modificacidon del mismo.
Ya estando en la pantalla de actualizacién, a la cual se le permite llegar presionando el botén Turnar/Modificar, dé clic izquierdo en el
valor Estado, se mostrara una lista de opciones de estados que puede tener un asunto; dentro de los estados que se consideran como
un asunto cerrado son los siguientes:
Vo. Bo del Solicitante/Acuse, Resuelto/Enterado, Cerrado

Esta opcidn no esta disponible para todos los perfiles de usuarios. (Ver Actualizar Turno).
Para un asunto cerrado, los archivos adjuntos no se podran eliminar.

Estado*

Terminado con Oficio

niciado
Terminade con Oficio
Para fima
Firmado
En espera de acuss
nBo de olicitamte A

Resuelto [ Enterado

Rechazado [ Cancelado
S —

Cerrado

Para guardar el cierre del turno dé clic izquierdo en el botdn Enviar que se encuentra al final de la pantalla, esto guardard los cambios
en la base de datos.
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Consultas y Reportes.

En esta seccidn se explicaran las diferentes opciones para obtener informacion; ya sea en pantalla o en descarga de archivo con la
informacién buscada o seleccionada.

Dentro de las consultas y reportes que se pueden generar en el sistema estdn:

a)

Descargar Reportes.

la informacion en formato PDF.

Al visualizar en listado de informacidn (Ver Consultas y Reportes Generales), Presionar el boton PDF para descargar II PoF | @ cav
Posteriormente de haberlo presionado, el archivo sera descargado en la ruta predeterminada del navegador utilizado.
Presionar el botdn CSV para descargar el reporte deseado en formato .CSV roF |@ cav
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA oa* ‘aca fe]  eEPo
L S E AMEID — ’ :
Asuntos Asignados a mi = T
Total de registros: 124 En tiempo: 87 MNuevo: 0 Porvencer:0 Vencidos: 37
Folio |Indicado | Tipo Asunto Estado | Emisor Area Cargo del Nombre del | Asignado a Ultima Fecha Fecha Fecha |% Asuntos
¥ actualizacia | dltima Inicia estimad Relaciona
e npor modificac a dos
ien
12996 |En_Tiem | Oficio SOLICITA Iniciade | CG-Recepcion01 | Externa DIRECTORA |JAQUELIN | CG-Recepciondl 1MA0201 | 11/10/20 | 251020 |0
pa REGULARIZACION - Ma del Carmen DEL A MARIANA | - Ma del Carmen 909:00 19 13
ESCOLAR Vdsgquez INSTITUTO ESCAMILL |Vésquez
Escobedo MUNICIPAL (A Escobeda
DE LA MUJER | VILLANUEV
A
12993 |En_Tiem |Oficio INFORME INICIO DE | Iniciade | CG-Recepcion01 | Externo | DOCENTE NAHUNI CG-Recepeiondl 1116201 | 11110/20 | 251 0/20 |0
po LABORES - Ma del Carmen ASUNCION |- Ma del Carmen 908:51 19 L]
PREESCOLAR Wisquez GABRIEL |Vasquez
Escebedo CARDENA | Escobedo
s
12989 |En_Tiem | Oficio SE INFORMA Iniciado | CG-Recepcion01 | Externo DIRECTOR ENRIQUE |CG-Recepciondl 1110201 | 11/10/20 | 251020 |0
po ABANDONO - Ma del Carmen FRANCISC |- Ma del Carman 908:37 19 19
LABORAL Vésquez o Véasquez
Esccbedo ANTONIO | Escobedo
12970 |En_Tiem | Oficio NOTIFICACION DE  |Iniciade | CG-Recepcion13 | Externa  |COORDINAD | JULIO CG-Recepciond1 | CG-Recepcio [ 10A 0201 [10/10/20 | 24110v20 |0
po CONCLUSION - José Luis OR FREY - Ma del Carmen  |n13 - José 318:10 19 13
DDHPO/CAMDSTAM Calaya Sanchez OPERATIVO | LUNA Vésquez Luig Celaya
JOAXZ01E DE LAS BERNAL Escobedo Sanchez

Posteriormente de haberlo presionado el archivo serd descargado en la ruta predeterminada del navegador utilizado.

Ll SO U NS S S S S GRS VWO G 1000 .| S O SO O S| OO L SW 1+ WO S | O M| GO S| G S
1 |Folio .jndica\:lur Tipo Asunto Estado Emisor Area solicit Cargo del s Nombre de Asignado a Ultima actu Fecha Gitima m Fecha inicit Fecha estin% Asuntos Relacionados]
2 12996 En_Tiempo Oficio SOLICITARE Iniciado  CG-Recepci Externo DIRECTORA JAQUELINA CG-Recepcion0l - Ma di ##sssssassseg 11/10/2019 25/10/2019 o
3 12993 En_Tiempo Oficio INFORME IN Iniciado  CG-Recepci Bxterno DOCENTE  NAHUNI AS|CG-Recepcion0l - Ma di ##sssssasteg  11/10/2019 25/10/2019 o
4 12989 En_Tiempo Oficio SE INFORM! Iniciado  €G-Recepci Bxterno DIRECTOR ENRIQUE FF CG-Recepcion0l - Ma o ##sssssassseg 11/10/2019 25/10/2019 o
5 12970 En_Tiempo Oficio NOTIFICACH Iniciado  CG-Recepdi Externo COORDIMNAL JULIO FREY CG-Recepci CG-Recepci ###ssdsusiasy 10/10/2019 24/10/201% o
6 12967 En_Tiempo Oficio TERCER REQ Iniciado  CG-Recepci: Externo DEFENSORA LUZ MARIA CG-Recepci CG-Recepci ###iititti | 10/10/2019 15/10/2019 0
T 12964 En_Tiempo Oficio SEGUNDO R Iniciado  CG-Recepdi Externo VISITADOR/ CRUZ VEROI CG-Recepci CG-Recepci #uiiuutiug 10/10/2019 15/10/2019 0
8 12856 En_Tiempo Oficio SOLICITUD [Iniciado  CG-Recepci Externo DIRECTOR C ADAN OJED: CG-Recepci CG-Recepci #itsssssinus 10/10/2019 15/10/2019 o
9 12955 En_Tiempo Oficio SOLICITUD [Iniciado  CG-Recepci Externo COORDINAL JULIO FREY CG-Recepci CG-Recepci #ssssssstsug 10/10/2019 25/10/2019 o
10 12944 En_Tiempo Oficio SOLICITUD [Iniciado  CG-Recepci Bxterno DIRECTOR C ADAN OJED; CG-Recepci CG-Recepci #itstssts | 10/10/2019 24/10/201% o
11 12942 En_Tiempo Oficio SOLICITUD [ Iniciado  CG-Recepdi Externo DEFENSORA LUZ MARIA CG-Recepci CG-Recepci| #itsits | 10/10/2019 15/10/2019 o
12 12913 En_Tiempo Oficio SOLICITUD [ Iniciado  CG-Recepdi Externo DIRECTOR  WICTOR NEF CG-Recepcion0l - Ma dy ###ssssassasy  10/10/2019 24/10/201% o
13 12899 En_Tiempo Oficio SOLICITUD [ Iniciado  CG-Recepdi: Externo DIRECTOR  POLICARPO | CG-Recepcion0l - Ma di ###iittitiy | 10/10/2019 24/10/2019 0
14 12892 En_Tiempo Oficio INFORME IN Iniciade  CG-Recepdi Externc DOCENTE  LUIS ENRIQICG-Recepcion0l - Ma dr ##sssissstig  10/10/2019 24/10/2019 o
13 12885 En_Tiempo Oficio DEMAMDA [Iniciado  CG-Recepci Externo DIRECTORA NORMA ED/ CG-Recepcion0l - Ma o ###sssaussseg  10/10/2019 24/10/2019 o
16 22820 Fo T vy LLBODAL DD Inisiag LoD = DOCENTE  pInAves ETIC ionll o tia 1001072009 2271072019 o
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b) Busqueda.

Direccion de Informatica

Esta opcidn permite realizar la busqueda de informacién de la Unidad Responsable seleccionada previamente. La busqueda a realizar
sera sobre el texto que se escribid en la opcidn Busqueda, el resultado que mostrara sera todo lo que coincida con el texto introducido,
puede ser una palabra completa o parte de ella.

Para poder obtener los resultados de la informacién deseada se debe introducir el texto que se necesita encontrar en el cuadro de
texto, posteriormente debera presionar la tecla ENTER para obtener los resultados.

Ejemplo:
Mer Unidad R
Documentos Reportes
Todas |as Unidades Res ¥ | @ Todas las palabras Busear solo ea titukos
¢ [Documsntos Moticizs Documentos ‘Cambios Faginas Wik Menzajes Unidsdes Responsaties
ado wvolucion de deseuentos
oncepio 17, se remite od y relscion impress
Diocumentes def 1 -al 1/ de un Total da:1)
En los resultados

de la busqueda nos devuelve la informacién mostrada en la parte inferior de todo lo encontrado, en este caso solo nos devuelve un
registro el cual es el 66.

Para ver el detalle de algulin registro devuelto de la busqueda, dar clic izquierdo en el texto marcado en negritas.

Documentos Reportes

Buszusds

E Ba: 18 | ¥ | @ Todss |=s palsbras
¥ Documentos Moficiss Documentos Cambios Faginas Wik Menzs=s Unidsdes Responzatles
¥ Campos 3 mostrar

Resultados (1)

& CLCEPLY 11, o= Ieifille oU ) resacman smoresa

, Cotumentes del 1-al 1/ de un Total d2:1)
Después de haber
dado clicizquierdo en el enlace en negritas, nos mostrara el detalle del asunto encontrado en la busqueda realizada.

En la siguiente pantalla se muestra el detalle del asunto seleccionado y se sefiala la informacién que se encontré del texto introducido
en el campo de busqueda.
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UBLICA

#® Regresar & TumarModifiea

Folio #66

Devolucion de descuentos

Ahadido por Recepcion de Informatica hace 4

£
X

Registro de Documentos relacionados

Copiado a Departamento de Administracios
solicta informar el eststus de pago del C. Kevin Armando
Hemandez

VoBo del Soliczants  2019-01-18  2010-01-21 N

Copiado a Direccidn de Informitica - 0%zic 8500 : Se solica informacidn

rgente del C. Adin carrilo zarate VoBo del Soliceante  2019-01-25  2010-02-08 | EEEEG_—_G

c) Filtros.
En esta pantalla usted podra seleccionar informacién de asuntos que cumplan con ciertas caracteristicas como la fecha de inicio, el
porcentaje de avance, fecha fin, etc; de esta manera podemos visualizar en el listado los asuntos con los que nos interesa trabajar. Para
poder utilizar la seccidn de filtros debe presionar la opcidn Filtros marcada en rojo.
- I ]

& segresar @ Nusve Asun

Ulbms Faoha wime
Hombra gsi achualza
‘soiicants Asigatc s por

L RS

Fooha _Feols

Falla  moador Tipo Estaco Asunto Emisar miic  satimsns
ARG FRANVCIEZD

AELANERD LBV
AGUAR

Fre i SESION DT Raompconts - 02 gasnae sr0me
B g0 Onzo Mo SRS SiEa. T2 oanoang 1ene2m

SAYMIADRIANA
SiN=DaVE Asto

#1067 @0 0o medacy 11102018 25018

sn g Ot e T 10z 250

Exemo DRECTORA [ e VEET s sseme

nesz g0 onoo e BB

IFRASS

=10ss g0 Onod msco FEBASETRUCTU MEELN FRANCO

LT —

S8t g0 One nosoo CONSUAELES L

T OIS a0z 2sumztg
s gy Ones mass CoNsLaELEs WS sq102008 25008

[FMAMARTIVED
WAZA

suom g omss maso 53 [ —

1iR0e 250018

o migse ConsuATELES et ez

St a2 axiares tiesnos en =) senss: ns sohnms ze os sz

Para agregar los filtros deseados, seleccionarlo desde la opcién Agregar el filtro.

¥ Filtros

¥ Estado abierto v Agregar el filtro v
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Ejemplo de Filtro.
Campo Estado= Abierto.
Campo asignado = Departamento de Desarrollo de Sistemas.

>eleccione 108 Tires y las columnas para generar 105 dalos del repone

Departamento de Nomina Auiliar
¥ Filtros | Departamento Administrativo
Departamento de Administracion de Nomina

¥ Eciado abierto v Departamento de Andlisis y Disefio de Sistemas
Depariamento de Desarrollo de Sistemas
¥ Asignadoa igual v 2
Agregar el filtro v

¥ Campos a mostrar

« Aceptar & Cancelar

Reporte en Formate: | [A PDF || [fi csv

Para obtener los resultados del filtro seleccionado, presionar el botén Aceptar. « Aceptar

Documentos Reportes <« »
Reportes ® Regresar @3 Nuevo Asunto
Folio |} Indicador Asunto Estado Asignado a Num Oficio % Realizado
’ Solicitud de sistema para registro de constancias de Departamento de Desarrollo de DF-DCSP-
#311 OL® yolucion salarial Iniciado Sistemas 385632019-1007
#315 (_® Se solicita cambios en el SERSE Iniciado Depanamerétglg?ng):sanouo de DFC-016-2019 —
#505 __® Se solicitan cambios en el SERSE Iniciado Oepanamegg[z;g:sarro{lo de DFC-039-2019 |
Documentos del 1 - al 3/ de un Total de:3)
Seleccione los filtros y las columnas para generar los datos del reporte
vE
¥ Estado abierto v
¥ Asignado a igual v Departamento de Desarrolio de Sistemas v |+
Resultado del Filtro seleccionado.
Para agregar mas filtros volver a seleccionar desde la opcidn Agregar Filtro.
A gregar el filtro v

Descarga de reportes por filtro.

Los filtros pueden descargarse en formato PDF o CSV.
Realizado el filtro debe dar clic izquierdo en alguna de las opciones y el reporte le serd Reporte en Formato: PDF  [Hcsv
descargado en la ruta predeterminada del navegador utilizado.

Reporte en formato PDF. Esta opcidn permite descargar a un archivo la informacién que hemos filtrado; el archivo se genera en formato
PDF.

Reporte en formato CSV. Esta opcion permite exportar a un archivo la informacién que hemos filtrado; el archivo se almacena en
formato CSV separado por comas, el cual es compatible con las aplicaciones para el manejo de hojas de cdlculo.
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d) Campos a mostrar.
Esta opcidn permite seleccionar los campos que se desean mostrar en la lista de asuntos.
Dar clic izquierdo para desplegar las opciones.

* megresar O N
Uibma - Fachs lims
aUENZECiON MOOMgIGion  FEne  Feona
Folla  Ecicador ipo Estads Anuntn Emisor par I Wi safimacs % R
ACHIN- P
o ¥ - 02019 ggnpiaia 8L
55 famire 02 cgnpzte 1sOE
suET g Examo  PRESIDENTAMUNICIRAL 29 jneaons svae
#1303 @) Ofco inciass 1E Eviamo  DERECTORA
#1362 g Ofco idase ERKECS Extemo  DERECTORA
#ies oD Onco moase BETASET Exeme  DRECTOR
#1308 gy 0Nz imdace CONSUMIBLES Examo - DIRECTORA ¢ 11402018 250
#3050 @_ - Ofco irdlado CONSUMIBLES Exgmp  DRECTORA 1102015 25H0EMS
S13079 g ONBo MOE00 DONSUMIBLES Exemo  DERECTORA 12018 250201

s gD Oneo moas SRSESRE

Oficia Infcisdo DONSUMIBLES

to:| [HPDF || Csw

4
3
Columnas
¥ Cancela:

1. Muestra la lista de las columnas disponibles para agregar.
2. Muestra la lista de las columnas que integran el reporte.
3. Flechas de Agregar y Quitar columnas.

Permite agregar la columna seleccionada en la lista de Columnas Disponibles hacia la lista de Columnas

—  seleccionadas.
a. . Permite quitar la columna seleccionada en la lista de Columnas seleccionadas y la regresa a la lista de las

Columnas disponibles.
4. Flechas para subir o bajar en el orden de la lista de columnas.
a. -  Permite a la columna seleccionada posicionarse hasta el inicio de lista de la

lista de Columnas seleccionadas.

b. . Permite a la columna seleccionada subir una posicién en el orden de la lista
de Columnas Seleccionadas.

c. Permite a la columna seleccionada bajar una posicién en el orden de la lista
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de Columnas Seleccionadas.

d. i1 Permite a la columna seleccionada posicionarse hasta el final en el orden de
la lista de Columnas Seleccionadas.

5. Agrupar resultados por: Permite ordenar los asuntos por el campo seleccionado en esta opcidn. El orden puede ser en forma
alfabético o por nivel de importancia.

6.

Mostrar:

a. Descripcion.
inferior de cada registro.

de cada registro.

Ejemplo para Agregar columnas.

Nota: Las columnas Folio e Indicador son fijas

y no se pueden agregar ni quitar.

Falic | Indicadar Asunto Fechadeinicio Fechafin % Realizado
#66  (e Devousion de descuentos 0312018 10122018 |
.. #68 ¢+ Solititud de page 0311272018
Pantalla inicial. #78 +  Sobcitud de page de fa quincena 20 y 212018 2 la C. MARITZA AQUING VASQUEZ 031272018
#24 _* Se sofcita el gago del concept 40 (ayuds para supervisores) 041272018
. 2115 »  Regularizacion de descuentas 03122018
Columnas seleccionadas: #122 _: ~Solititud de reastivacion de paga electronic 0811272018
ASU nto. #134 (@ Solicitud de aka definitva por ingrese y evaluacion un total de 716 docentes o201
.. #135 ()@ Sesoicits informacién de avance del reconocimisnts del nivel TG de camers m 10122018
Fecha de Inicio. - i =
#187 (e Sotitud depago (saycop 1222018
Fecha Fin. @ Solcitud de page isaycos) 12122018
% Realizado. 10¢de n=: 10, 26, 50, 100

Presionar el botdn de Agregar

Muestra la informacién agregada en el campo Descripcidn en la lista de los asuntos, en la parte

b. Ultimas notas. Muestra la informacién agregada en el campo Notas en la lista de los asuntos, en la parte inferior

¥ Campao

= Cancelar

Agregaremos la columna Prioridad a la lista de Columnas

seleccionadas. =
Seleccionamos la columna Prioridad de la lista de Columnas | ““™ =

disponibles. i
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GOBIERNO DEL ESTADO

Despues de presionar el botdn Agregar la columna Prioridad pasard ala  »csmes:=

lista de Columnas seleccionadas. Columnzs diszenties
Tipo
Docementss relzcionadoes

Columnas
U
Reportes bl
Agrupar resultades por v
Descripcion Ultmas notas
iEles Report=s

 fcepisr | & Cancelar

Para ver el cambio aplicado presionamos el botén Aceptar. T

En el resultado del cambio aplicado podemos ver que la columna Prioridad que seleccionamos para agregar ahora aparece en la lista
de asuntos.

Fechz ae
Folio |} Indicador Asunto inicio Fechafin % Realizado | Prioridad
#48d _r_w Dewclicion d= descuentos 031212018 1001202018 | “ormal
#88 7 Sobcitud de pdge oafzizoi8. 111122012 | | Morma!
#TE $ g a:sc{l‘ftltllzge page de s quincens 20 v 21/2018 5 13 C. MARITZA AQUING 031212018 0é/12/2012 [ | Hlorma!
#24 __r Se solicits el page del concegto 40 (ayuda para supervisores) Ga/12:20%8. 061122012 N |Extra Ungente
£115 o Repgulanzagion de descuertes o208 122012 I | Morma
#1322 v Soloitud de reactivacion de pago elecironico parz2iz0t8 15012010 N |Hormal
#1324 @ Sofcitud de aita definitva por ingreso v evaluacién un total de 718 dosentes viz2i2018 15022010 Urgentz
2135 T f_l-sasic;:irti,:linfc?naah de svance del reconocEmients del nivel TG de camers 10M201e. 1312201 Il “orma!
#1687 @ Schcitud de pago (saycog) 12zi2iz018.  14n22012. Marmal
#1688 @ Seclcitud de page (saycog) znzzome. 14n20201e I Mormal
(Documsanios del 1 -al 10 { de un Tots! de;200) Per pdgina; 10, 25, 50, 100

Posicionarse hasta el inicio de la lista de Columnas seleccionadas 1
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Ejemplo:
Cambiaremos la posicion del campo Prioridad al inicio de la lista.
Seleccionar el campo Prioridad.
Clic en g1 botdn Resultado, el campo se posiciona al inicio.
Columnas seleccionadas
Columinas seleccionadas Pricadsd 2
Asunto " :
Asunto
Fecha de inici 1
1 E de inicio
Fecha fin =
i % Realfzado
U
1E§
Para ver los cambios aplicados en la lista de asuntos, presionar botdn Aceptar. + Aceptar

El campo Prioridad se posiciona como primer campo en la lista de asuntos.

Folicli Indicador| Prioridad Asunto Fecha de inicio Fechafin % Realizado
#ad U |Morma Devcfucion d= descuentos 1 D12018 122048 |
#88 v |Momma Soficitud de paga 032018 1220
#78 oy | Nerma Saficitud de pago de ks quincena 20y 21/2018 3 la C. MARITZA AQUING VASQUEZ pan2z0ts  odn22018 [
#34 v | Extra Urgente | S= sofcits el page del concepto 40 (syuda para supervisores) 0422018 oén22012
£115 oy | Nerma Repularizacion de descusrtes p2201e  1zzcie
#122 _i_* | Norma Soficitud de reactvacion de page slecironics oan2Z0iE 1501201
=124 4 |Urgents Sokcitud de afa definitva por ingresa y evaluacion un total de 718 docentas W2Z0E . 15022000
#135 @ |Morma Sz sofcits infeemacion de avance del reconocimiento del nvel 7C de carers magisterial 101202018 13122012 @
#1687 o | Morma Sokitud de page (saycop) 1zn2zoe . w220
# 168 U@ |Morms Safcitud de page {saycop) 12127018 14122018
2 3 20 Siguenie » {Documenios del 1-al 10 d= un Total de:200) Por pagina: 10, 25, 50, 100

Posicionarse al final de la lista de Columnas Seleccionadas

Ejemplo:
Cambiaremos la posicidn del campo Prioridad al final de la lista.

Seleccionar el campo Prioridad.

Clic en botén i Resultado, el campo se posiciona al final.
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clectionadas Columinas seleccionadas
.| Asunito i
| Fecha de inicio
| Fecha de micio 1 Fecha fin 1|
| Fachs fin % Realizado =
4 U
- ‘-
Para ver los cambios aplicados en la lista de asuntos presionar botdon Aceptar. W e
El campo Prioridad se posiciona como ultimo campo en la lista de asuntos.
Fecha oe
Folio |! Indicador Asunta inicio Fechafin % Realizado Priaridad
#aa _i_wp Dewvolucion d= descuentas 031202018 1001202048 | Hormal
#6838 0 Soloitud de pdge oar2igie. 11122012 | | Mormal
272 55 & aiq'.'ilr;l‘JUt:llng page de ls gquincena 20y 2102018 5 1a ©. MARITZA AQUIND 034202018 04202018 [ | Horma!
#24 _i_r* Becolcits el pago del concepto 40 (3yuds para supervisores) o4 220n8. (8122012 N | Extra Lingente
£115 i+ Regularizazion de descuentes pazz0td 122012 I | Mormal
#1322 _v_¢+ Solicitud de reactivacion de page elecironico s 22018 15012010 N |Hormal
=134 W Sofcited de aita definitva por ingreso v evaluacién un toral de 716 docentes 22018 15022010 I Urgentz
Zsas ; Se =oficits informacidn de avance del reconocemients del nivel TG de camers T s
#135 ] magizzerizl o 2r2018 s2zoie [l Norma!
#1687 __W Schicitud de page (saycog) 1znz2izes. 1422012, Mormal
#1628 @ Sclcitud de page (saycog) 1zn22ore. 1an220e I MNormal
2 3 0 Siguenz = (Documsantos del 1 -3l 10/ de un Tots! de;200) Por pagina; 10, 25, 50, 100
Subir una pOSiCién en Szleccione joe TRr0E ¥ I8 colUMmas para generas los datos del« -

la lista de Columnas Seleccionadas.

Ejemplo:

Subiremos el campo Prioridad una posicion arriba en la lista.
Seleccionar el campo Prioridad.

Clic en boton. *

Resultado, el campo se ubica una posicion arriba.
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Colurmnas seleccionadas
Asunto "

Fecha de inicio

Fecha fin

1

Colurmnas seleccionadas
Asunto "

Fecha de inicio

Fecha fin

U

1

U

Para ver los cambios aplicados en la lista de asuntos presionar botdon Aceptar.

El campo Prioridad se ubica una posicién arriba en la lista de asuntos.

" Aceptar

Folio |} Indicador Asunto
#0Gd @ Devclucion de descuentos
#83 v ¥ Somcitud de page
778 i ‘Soficitud de page de la guincens 20 y 212018 2 13 € MARITZA ACUIND VASQUEZ
# v« Ses=cicits el pago del concento 40 (ayuds pars supenviscres)
#1135 L) Regularizacion de descuentas
#1322 _r_*+ Soficitud de resctvacion de page elecironico
#1234 W Soficitud de aka definitva por ingrese y evaluacion un tofal de 718 docentas
#1353 4  Sezcloita informacica de avance del reconocimienta del nivel TC de carrera magisterisl
#1687 4 Soficitud de page (saycop)
#1628 _r_4 Sofcitud de pago (saycap)
2 g Siguients » {Docurmantos del 1 - &l 10/ de un Total de:200
2alzccions Ios fitros y =38 colUmNas pars genersr o datoe del reponis

Fecha de inicio  Fecha fin

C3M22018 10122018
03N22018 11122018
CIN22018  D4M2IZ01E
041272018 DE/12/2018
CIN22018 1MAR2018
DEN2201E  1R01/2018
10202018 1R0212018
oN212018 13122018
121202018 141212018
121212018 141122018

'+ Por pagina: 10, 25, 50, 100

Prioridad

Morma
Hormal
horma

Extra Ungente
Horms:
Hormsl
Urgents
Hormsl
Hormns!

Hormsal

% Realizado

Bajar una posicién en la lista de Columnas Seleccionadas

Ejemplo:

Bajaremos el campo Prioridad una posicion en la lista.

Seleccionar el campo Prioridad.

Clic en boton.

Resultado, el campo se ubica una posicion abajo.
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Columinas seleccicnadas Columnas seleccionadas
Asunto ] Asunto
Fecha de micio Fecha de micio
Fecha fin 1 Fecha fin i
% Realizado 5
1l i
Para ver los cambios aplicados en la lista de asuntos presionar botdon Aceptar. + Aceptar

El campo Prioridad se ubica una posicién abajo en la lista de asuntos.

FEcha oe
Folio |! Indicador Asunta inicio Fechafin % Realizado Priaridad
#aa _i_wp Dewvolucion d= descuentas 031202018 1001202048 | Hormal
#6838 0 Soloitud de pdge oar2igie. 11122012 | | Mormal
#78 o aEET‘Z“U‘iEgE pago de ks quincena 20 y 212018 5 la C. MARITZA AQUING 03 2z01s  odMz0ie [ | Hlorms!
#24 __7' Besolcits el pago del concepto 40 (ayuda para superviseres) o4 220n8. (8122012 N | Extra Lingente
£115 i+ Regularizazion de descuentes pazz0td 122012 I | Mormal
#1322 _v_¢+ Solicitud de reactivacion de page elecironico s 22018 15012010 N |Hormal
=134 W Sofcited de aita definitva por ingreso v evaluacién un toral de 716 docentes 22018 15022010 I Urgentz
5 Se soficita informacac: 1 TG de camera 3 st A i
2135 e mag;.;::lr?;llnfc"na on de avance del reconocamienta del nivel CaTer, 1022018, 13H2z0ie [l Morma
#1687 __W Schicitud de page (saycog) 1znz2izes. 1422012, Mormal
#1628 @ Sclcitud de page (saycog) 1zn22ore. 1an220e I MNormal
3 0 Sig (Documenios del 1 -3l 10/ de un Toks! C } Perpagina; 10, 25, 50, 100
Sslectlong oe Moe Y i3s colummas para generar [os ds B repona
Ejemplo para Quitar columnas.
Nota: Las columnas Folio e Indicador son fijas y no se pueden agregar ni quitar.
Pantalla inicial.
Columnas Seleccionadas. Falic |} Indicador Asunto Fechade inicio Fechafin % Realizado
‘ #88 L@ Devolucion dedescuentos 03122018 1001212018 |
Asunto. #82 o Sobaitud depdze o3nzzote  1inzzoi:
Fecha de Inicio #78 0  Sooitsd e pago de b= quincanz 20y 2112018 2 13 ©. MARITZA AQUING VESQUEZ
. : #8410 Sesolioita of pago del conoepto 40 (3yuda para supervisores)
Fecha Fin. ey —
% Realizado . #122 ‘41 Selcitud de reactvacion de pago elecironics
.. #134  Co@ Sobcited de aks definitva por ingresa y evaluanion ur total de 715 docentes s 150272019
Prioridad. T e e —— R —ra rzzers
#187 L@ Socited de psgo (saycoph 018 14122012 [
£182 g Sehoitud de pago (sayoan) 12nz20E  wnzeoe N

{Documentos del 1 -al 10! de un Tota! de:200} Por pagina: 10, 25, 60, 100

Quitaremos la columna Prioridad de la lista de Columnas seleccionadas.
Seleccionamos la columna Prioridad de la lista de Columnas seleccionadas.
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relzzionados

esponsable

Presionar el botén de Quitar.

Aprupar resultades por Ad

Tozles

 foepir | & Cancelar

¥ Cam

Despues de presionar el botén Quitar la columna Prioridad regresara a la lista
de Columnas disponibles.

Columnas selsccicnadas.

Para ver el cambio aplicado presionamos el botén Aceptar. " Aceptar

En el resultado del cambio aplicado podemos ver que la columna Prioridad ya no aparece en la lista de asuntos.

Agrupados resultados por.

Permite ordenar los asuntos por el campo seleccionado en esta opcidn. El orden puede ser en forma | Agrupar resultsdes par

alfabética para los campos de texto o por nivel de importancia para los campos con lista de
elementos.

Ejemplo:

Pantalla Inicial:
En este momento la lista de asuntos no esta agrupada por ninglin campo.
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Reportes ® Regresar £ NuevoAsunto
Folio | Indicador Asunto Estado Asignado a Num Oficio % Realizado  Prioridi
) Departamento de ~0
=100 oo Solictud de impresion de Formatos Unicos de Personal cvgion;f-le Anzlsis y Disefio DA-T835-2018 I Normal
i i de Sistemas
=134 J.® Solictud de alta definitiva por ingreso y evaluacidn un total de 716 docentes Iniciado Analista Req! DA-g112-2018 | | Urgente
e Depanamento de
Se remiten folios del ano 2010 que se le asignaron 3 los dferentes movimientos VoS0 del gy ~~ DA-8128-2018 2
#1580 U0 ge cersonal mediante FUP Solcitante A'::g L Disefio I Normal
istemas
. - Departamento de
.+« Seremite cd con 1155 docentes que obtuvieron resultado satisfactorio en su VoBo del DA-8131-2018
=160 O0C  evaksacién Solicitante l'}egarro(lo de I Normal
istemas
2% Departamentode
Se remite od con Ia finalidad de requisitar unos camgos relativa a las VoSo del pr DE-5355-2018 .
B182 U0 Convocatorias o concurso Solicitante Deg'arrollo o I Normal
istemas
1 cak 2 IEEPO-DSJ-JL-
Respecto al calculo y entero de las aportaciones ante el ISSSTE y FOVISSSTE VoSo del Subtdireccion de
B202 U0 4aC. Jubo Gerardo Martinez Colmenares citante Sistemas 555 2018 I Exra Urg
715.2018.0GA 40.2-
conceptos de descuentos para los Beneficiarios COOPERATIVA ACREIMEX Depto de Mantto 1202
#2868 L@ SCdeAP deRL.deCV codigode descuentos SO2 y para el Sindicato Iniciado de SistenlaFase 71520130GA402- I  EcraUg
Indegendiente de Trabajadores de Ia Educacion de Mexico con codigo 583 de Produccion 1201
. Departamento de  DF-DCSP-
2311 @ Solictud de sistema para registro de constancias de evolucion salarial Iniciado Desarrollode  138.56.3.2019-1007 W Normal
Sistemas
Departamentode | _
=315 J_® Se solicta cambios en el SERSE Iniciado Desarrollo de UFC-018-2019 I Normal
Sistemas
=352 J__  Seinforma leyenda para el curso del afo 2019 Svgscon:-fle s“bdsm‘:‘s de  DG-SP-001-2019 I Normal
2 3 4 Siguiente » Document - al 10/ de un Total de:32) Por pagina: 10, 25, 50
cclong 106 fitres y [3s COluMNas para genarar Ios Jatos del reporte
Ahora agruparemos

por el campo Asignado a.

Seleccionamos en la opcidn “Agrupar resultados por”
el campo Asignado a.

Clic en botdn Aceptar.

" Aceptar

Resultado de Agrupar resultados por: Asignado a.

Agrupar resultados por Asignado a L

Indicadar

A

Tipo

Unidad Responsable

Emisor

Tema
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Resultado: Ordena la lista de asuntos por orden alfabético, iniciando con el asignado que tiene la letra “A”.

Reportes ® Regresar @) Nuevo Asunto
Folio |% Indicador Asunto Estado Asignado a NOm Oficio % Realizado Prioridad
~ Analista Req1 [El)
=134 J.® Solictud de alta definitiva por ingreso y evaluacion un total de 718 docentes Iniciado Analista Req? DA-2113-2012 = Urgente
~ Depanamento de Programacicn [
. Se solicta un sistema de integral de consulta del personal que participa en los Terminado Departamentode DE-057-2019
=380 - procesos de las unidades de aplicacion de la evaluacion con Oficio Programacion I Normal
9 < Termi - &
#2516 O_® Sesolicta modificacidn de atributos en el SIA al personal que se relaciona ;’:‘ggg Dg:g:xé%ge DA-1034-2019 oy Normal
EEPO-DTE-
7 X 2 d [ 5 GE| VoBodel Depatamentode =S O-01E "
#572 J_® Solictud de informacidn para la actualizacion de SIGEDO Soictante  Frogramacién 0609-2019 I Normal
~ Depanamento de Andlis's y Disefo de Sistemas [
= Departamento de = -
2100 D0 Solictud de impresion de Formatos Unicos de Personal cvga;ad:'e Analisis y Disefo DA-7835-2018 I Normal
= ) de Sistemas
- = Departamento de -
Se remiten folios del ano 2010 que se le alos de VoSo del : x. DA-8128-2018
2130 00 Coreonal mediante FUP o Soicitante Andlisis y Disefio I Normal
de Sistemas
Departamento de  sistemas22-01-
2375 O_@® Pension Alimenticia Resueto Andlisis y Disefo 2010 I Urgente
de Sistemas
. Departamento de DG-SGE-184-
a . Se remiten 2 oficios, donde se informa sobre la reunion de trabajo para la : : =, 2010YDG-
=382 . complementacidn del SIGP e informacidn de horario para recibir correspondencia Resuelo An;lexsgsy;g;“sesro SGE-105-2019 I Normal
Se remiten 2 oficios, una solicitud de generar un fitro para que no s pueda realzar VoS0 del Departamentode  DA-0473-2019 Y
=385 J_® ningin movimiento debido a la auditona al personal de la relacion anexa y otra Sokcitante Analisis y Disefo  DA-0421-2010 [ Urgente
soicitud de modificaciones en la atribuciones de usuaro ’ de Sistemas
. . = . < Departamento de
, Se solicta impresion de Formatos Unicos de Personal, al personal de la relacion VoBo del : s, DA-0858-2019
#404 e Sindyds Soicitante Analisis y Disefo I Normal
de Sistemas
2 3| 4 Siguiente » Documento -alt 32) Por pagina: 10, 25, 50
Sedsaccion2 108 fitrce y 13 COlumnas para generar Ioe Gatos cel reporte
Ahora Agruparemos por el campo Prioridad:
Pantalla inicial:
En este momento la lista de asuntos no estd agrupada por ningin campo.
Reportes ® Regresar £ Nuevo Asunto
Folio )
Ii Indicador Asunto Estado Asignado a Nam Oficio % Realizado  Prioridad
#68 O_® Devolucion de descuentos Iniciado &b"n‘e;ns{:::ru DA-7683-201 | Normal
28 FO00 S i e rOCSRANG2MS O Mow
#68 OUC  Solictud de pago 79""8“3;2 con Manueli?pn'{ Garcia  DF-DCSP-1885-2018 B Nomsl
-, ~o = VoBo del Raquel Hernandez  DF-DCSP-1800-2018 .
#70 OUC  Solicitud de pago Solicante Rojas I Normal
o Solictud de pago de Ia quincena 20 y 21/2018 a Ia C. MARITZA Terminado con Manuela Ritz Garcia  DF-SP-2018-00545 "
#78  OUC ZQUINO VASQUEZ o Lopez I Normal
=82 JC  Solictud de pago de las quincenas 20 y 21/2018 ;/gli?':::o Sdgofm“ DA-E5-2012-034 I \ormal
284 . Sesolicta el pago del concepto 40 (yuda para supervisores) 7e~mc|;‘a£ — S;bmns{::;!ez DA-ES-2012-034 I £ra Urgente
Solictud del pago de |a prestacion de fin de 3fo al personal de las VoBo del Lidialuz Delallave DF-DCSP-1800-2018
#85 ~~~  escuelas normaies Solictante Martinez I Normal
Estatus que guarda |3 solcitud de remtegro del nivel TA del nivel de VoBo del Gabriel Sanchez O/IDH5084/2018 o
#80 ~=  camera magistenal Soliczante Martinez I £xra Urgente
. a : IEEFO-DH-4500-
#87 U0 Informacion de descuentos de terceros gg&’,}rﬁ. oab;';‘e;r‘S{:r.\;.hez 2018 T Urgente
el 1-3l 10 10. 25, 50. 100
Seleccione 108 fRroe y 1
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Seleccionamos en la opcidn “Agrupar resultados por” P ———— = |
el campo Prioridad:
Indicadar
Tipo
Estado
Prioridad
Unidad Responsable
. . Emisor
Clic en botdn Aceptar. e o
Terna

Resultado de Agrupar resultados por: Prioridad

% Reslizado

Ordena la lista de asuntos por orden de importancia, iniciando con la prioridad mas urgente que en este caso se denomina “Extra

Urgente”.

Reportes

Folio |{ Indicador
- Extra Urgente

284

285

=181

#8202 OO

2287 OO0

=288

=351

2308

Asunto

Se solicita &l pago del concepto 40 (ayuda para supervisores)
Estatys que guarda I3 solicitud de reintegro del nivel TA del nivel de carrera
magistenal

Informacion de adeudos del C. Jose Roberto Saavedra

Respecto al calculo y entero de |as aportaciones ante el ISSSTE y
FOVISSSTE del C. Julio Gerardo Martinez Colmenares

conceptos de descuentos para los Beneficiarios COOFERATIVA ACREIMEX
S.Cde AP deR.L. deCV codigo de descuentos S82 y para el Sindicato
Independiente de Trabajadores de Ia Educacion de Mexico con codigo 593

conceptos de descuentos para los Beneficiarios COOFERATIVA ACREIMEX
S.Cde AP deR.L. deCV. codigo de descuentos SO2 y para el Sindicato
Independiente de Trabajadores de I3 Educacion de Mexico con codigo 503

Juicios de Amparo, se solicita informacidn urgente de los CC. Ana Bertha
Jacobo Miramon y Prisciliano Lopez Cruz

Referente al juicio laboral promovido por el C. Julio Gerardo Martinez
Colmenares, se solicta informacion del calculo de aportaciones ante el
ISSSTE Y FOVISSSTE

Se solicita evolucion salanal de los CC. Asuncidn Guzman Hernandez. Fidel
Lopez Cano y Herminia Javier Marino
Se ramite cuestionano para levar 3 cabo el | del Censo N
de Gobierno 2010 (INEGI)
3 70 Documentos del 1-al 10/ de

UMN3E Dar3 Generar ice oel repone

Estado

Terminado
con Oficio

Voo del
Soiicitante

VoS0 del
Soicitante

VoBo del
Soiicitante

Terminado
con Oficio

Iniciado

Terminado
con Oficio

Voo del
Solicitante

VoBo del
Solicitante

VoS0 del
Solicitante

un Total de:803) Por pagina

Asignado a

Gabriel Snchez
Martinez
Gabriel Sinchez
Martinez

Lidia Luz De 1a
Liave Martinez

Subdireccidn de
Sistemas

Gabriel Sjnc'e:
Martinez

Depto de Mantio
de Sisten i3 Fase
de Produccion

Maria del Carmen

Martinez Gdmez 2010

Manuela Rita
Garcia Lopez

Maria del Carmen
Martinez Gomez

Subdireccion de
Produccion

10. 25, 50. 100

® Regresar ) Nuevo Asunto

Nam Oficio % Realizado  Prioridad

DA-£8-2018-034 I £ Urgente

IEEPO/DH/5084/2018 I Exra Urgents

IEEPO-DH-5080-
2018 I s Urgents

IEEPO-DSJ-JL-5553-
2018 I Exra Urgents

.15""3 DGA40.2-

715 zc'.a DGA402- [N Exra Urgente
1291

715.2018.0GA 40.2-
)

~

2
71520180GA402- [  ExraUrgente
1201

1253-2018, 1240-
2010y 15133032 p— Era Urgente

IEEPO-DSJ-JL-014-
2019 I Exra Urgents

15-1-1-4485-10, 15-1-
3-4702-18 y 15-1-1- =
448810 I Exra Urgente

DA-£80-2019 I Exra Urgente
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e) Reporte de asuntos agrupados por Estado.

La funcionalidad de Reportes actualmente integrada, presenta un conteo de asuntos representados en forma de listado, de acuerdo a
la relacion de intercambio de informacidn que el usuario tiene con otras areas. Con base en el total de registros a los que tienen acceso
el usuario y de acuerdo a su perfil configurado.

La visibilidad para esta pantalla estard sujeta a los permisos en el perfil en que el usuario se desarrolla, por lo que puede no estar
disponible para todos los usuarios.

Para visualizar esta funcionalidad, en la pantalla principal se presenta la opcidn Reportes junto a la opcidén Asuntos, en la barra de
menu.

Asuntos

Constltas y Reportes Generales Asuntos Asignados a mi

| Asuntos Asignados a mi
Asuntos Cerrados ]
Asuntos En espera de acuse
Asuntos Pendientes
Asuntos Pendientes por Usuario
Todos los Asuntos

Folio Indicador

# 32969 0]

ot

Al dar clic izquierdo en esta opcion, el sistema presentara la pantalla donde solicitara la fecha inicial y fecha final que corresponden a
un periodo para la seleccidn de asuntos, por defecto el sistema le mostrara
para la fecha inicial el dia 01/12/2018 como limite inferior ya para la fecha
final el valor con la fecha al dia de visualizacién; con la opcion de
ajustarlas de acuerdo a la necesidad de informacién. Fecha Inicio:| 31/12/2018 | Fecha Final:| 31/12/2020
La fecha minima para el limite inferior serd 01/12/2018; para la fecha
final tendrd la fecha 31/12/999 como limite superior.

Las fechas se representan en formato dd/mm/aaaa que significan dd
para el numero de dia en dos digitos; mm para el nimero de mes en dos digitos y aaaa para el numero de afio en 4 digitos.

Seleccione el periodo de tiempo que abarcara el reporte

Buscar
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Al posicionar el puntero

2020

29/03]

daada

Barras de
desplazamiento

del ratén sobre el
cuadro de fecha, o dar
clic izquierdo sobre el
mismo, el elemento
fecha presenta las
siguientes opciones:

A
v

v

calendario

pueden ser modificados de diferentes formas:

Los valores en el
formato de fecha

Con las barras de desplazamiento, podemos incrementar o decrementar la fecha de acuerdo a las necesidades de informacion para la

visualizacién del reporte.

Para cambiar una fecha, de clic izquierdo en la tercera posicidn, la cual representa el nimero de afio, en el cuadro de fecha. A
continuacioén, los cuatro digitos que representan el afio en la fecha se mostraran como seleccionados, lo cual indica que, al teclear
numeros, estos reemplazaran los valores actuales. En seguida de clic izquierdo en el tridngulo hacia abajo en la barra de desplazamiento
del cuadro de fecha; el valor del afio se decrementa hasta quedar en el afio que desea para el periodo del reporte. Realice el mismo

proceso para modificar el dia y el mes.

4

El calendario estd compuesto por los siguientes elementos:

| [§F)/04/2020 sv

abril de 2020 ¥ « |l o f »
4 1 2 3
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.
1 2 3 4
5 6 7 8 9 0 N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30

Al dar clic izquierdo en el triangulo hacia abajo, junto a las barras de desplazamiento del cuadro de fecha, se
presenta un calendario con los elementos del mes que esta representado en el cuadro de fecha, el cual nos
permitira seleccionar una fecha de manera mas grafica y exacta.

1.- Mes anterior. Al dar clic izquierdo en este elemento, el
calendario retrocede un mes con respecto a la fecha que se
muestra en el cuadro de fecha.

2.- Dia Actual. Al dar clicizquierdo en este elemento se selecciona
automadticamente el dia actual y se muestra como valor en el
cuadro de fecha.

3.- Mes posterior. Este elemento del calendario permite avanzar
un mes a la vez con respecto al mes presentado en el cuadro de
fecha.

4.- Meses del afio. Al dar clic izquierdo en este elemento, se
comprime el calendario para mostrar otros elementos que
faciliten la selecciéon de la fecha deseada.
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| BE/04/2020

abril de 2020 ¥

-
v

2020

ene.

may.

sep.

feb.
jun.

oct.

A) Meses. Permite seleccionar directamente un mes deseado; al dar clic

v izquierdo en un mes, el calendario se despliega para mostrar los dias que
incluyen el mes seleccionado y asi poder seleccionar un dia en especifico, de
4 = R esta manera se selecciona una fecha deseada.
1 B) Barra de desplazamiento. Al desplazar esta barra hacia arriba o abajo, se
muestran los afios para establecer el periodo de tiempo en afios anteriores
B o posteriores.
mar. abr. N . . 3 .
Al dar clic izquierdo en un afio, el calendario mostrard los meses; al dar clic
jul ago izquierdo en un mes en especifico, el calendario mostrara los dias que
’ ) integran el mes =
; seleccionado. Al dar -
nov. dic. ] o /04/2020 “ M
| clic izquierdo _
— nuevamente en un abril de 2020 ¥ |4 o

dia en especifico, se

seleccionara una fecha que se mostrard en el cuadro de fecha; de esta manera
se establece la fecha para asignar el periodo que conformara el reporte.

ser superior a la
Fecha Final.

Regresar

La Fecha Inicio no debe

La fecha inicio debera ser menor a la fecha final,
de no ser asi, el sistema mostrara un mensaje
de alerta indicando el error en el periodo. De
clic izquierdo sobre el botdn Regresar y ajuste
las fechas nuevamente.

2018
2019
2020

ene.

por anos

feb. mar. abr.

Toda vez que se han seleccionado las fechas para integrar un periodo de tiempo, de clic izquierdo en el botdn Buscar para iniciar el

proceso de generar el reporte.

En este punto el sistema seleccionara los asuntos cuya fecha de creacion se encuentre dentro del periodo de fechas seleccionado y
serdn de tipo: Oficio, Carta, Memorandum, Circular, Nota de Extrafiamiento, Invitacion y Otro, de acuerdo a los asuntos a los que tiene
acceso el usuario y a su perfil configurado; después se agruparan por areas y se contabilizaran de acuerdo al estado en que se

encuentren los asuntos.

Al finalizar las operaciones de conteo y agrupamiento, el sistema mostrara el listado con los resultados

obtenidos:

Fecha Inicio: 01/04/2020

Buscar
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a de Administracion de Co

Oagaca [ ==

Mis Asuntos -#PManual de Usuario Conectado como CG-Recepcion01  Terminar sesion

Busqueda: Ver Unidad Responsable

Asuntos  Reportes

Seleccione el periodo de tiempo que abarcard el reporte

Fecha Inicio. 01/01/2019 |Fecha Final.  31/12/2019 -

CONCENTRADO GENERAL NUMERICO DEL PERIODO 2013-01-01 AL 2019-12-31
Area Subtotal Iniciados En Proceso Terminados Cerrados Rechazados  Descargar
Asesoria General 15 1 0 7 7 0 XLSX|PDF
Asesaria Técnica 608 195 378 10 23 0 XLSX|PDF
Control de Gesfion 575 58 2 0 515 0 XLSX|PDF
Direccion Administrativa 678 21 155 87 245 0 XLSX|PDF
Direccion de Comunicacion Social 10 6 (] ) 3 0 XLSX|PDF
Direccion de Evaluacion 18 15 0 0 1 0 XLSX|PDF
Direccién de Proteccion Civil y Emergencia Escolar 19 16 ] ] 2 0 XLSX|PDF
Direccion de Servicios Juridicos 818 o " 139 486 2  XLSX|PDF
Direccién de Tecnologias Educativas 1017 2 o 3 1012 0 XLSX|PDF
Direccion Financiera 424 2 o 55 367 0 XLSX|PDF
Direccién General "7 0 2 114 0 XLSX|PDF
Direcion para la Atencion de los Derechos Humanos 876 477 84 89 226 0 XLSX|PDF
Direccién para la Mejora de la Convivencia Escolar y Unidad de Enlace de Género 27 27 0 0 0 0 XLSX|PDF
Oficialia Mayor 55 23 15 2 15 0 XLSX|PDF
Subdireccion General de Servicios Educativos 483 136 21 215 Rik 0 XLSX|PDF
Subdireccion General Ejecutiva 4 103 318 618 3672 0 XLSX|PDF
Unidad de Eniace y Accesoala any de la Unidad de 38 1 0 1 36 0 XLSX|PDF
Unidad de Eventos 286 6 229 15 36 0 XLSX|PDF
Unidad de Recursos Maleriales y Servicios 4093 35 1706 557 1795 0 XLSX|PDF
TOTAL 14684 1315 2919 1781 8647 2
Reporte en Formato:  XLSX

La columna Area muestra las dreas que tienen una relacién de intercambio de informacién con el usuario que visualiza el reporte y
también que cuentan con asuntos dentro del periodo seleccionado.

La columna Subtotal muestra la sumatoria de las columnas que representan los estados de los asuntos.

La columna Iniciados muestra el conteo de los asuntos con estado Iniciado.

La columna En Proceso presenta el conteo de los asuntos que se encuentran en el estado En espera de acuse.

La columna Terminados contiene el conteo de asuntos con estado VoBo del Solicitante/Acuse, Resuelto/Enterado.

La columna Cerrados contiene el conteo de asuntos con estado Cerrado.

La columna Rechazados presenta el conteo de asuntos con estado Rechazado/Cancelado.

La columna Descargar permite almacenar el listado de asuntos referentes a la Unidad Responsable seleccionada en formato Excel o
PDF.
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Para ver el detalle de los asuntos contabilizados, dé clic izquierdo
en el nimero que representa al estado que se desea ver, de Area Totales <_|ni°i3d°5
acuerdo a un Area del instituto en especifico; por ejemplo, los Asesoria General 148 4

asuntos Iniciados para el darea de Asesoria General son 4; al dar
clicizquierdo en el nimero 4, el sistema mostrara en la pantalla principal el listado de asuntos que
comprenden el conteo.

El listado de asuntos para una Unidad Responsable se puede descargar en formato Excel o PDF; la ultima columna Descargar del reporte
presenta un enlace que almacena el archivo en la carpeta de descarga configurada en el navegador en que se esta trabajando.

Oagaca [ =

a de Administracion de Co

Mis Asuntos <Manual de Usuario Conectado como CG-Recepcion01  Terminar sesion
Bisqueda: Ver Unidad Responsable.

Asuntos  Reportes

Seleccione el perindo de iempo que abarcard el reporte

Fecha Inicio.  01/01/2019 |Fecha Final: | 31/12/2019 -

CONCENTRADO GENERAL NUMERICO DEL PERIODC 2019-01-01 AL 2019-12-31
Area subtotal  Iniciados  EnProceso  Terminados  Cerrados Rechazados J| Descargar
Asesoria General 15 1 0 7 7 0 j§ XLSX | PDF
Asesoria Técnica 608 195 378 10 23 0 J§ XLSX | PDF
Control de Gesfion 575 58 2 0 515 0 §§ XLSX | PDF
Direccion Administrativa 678 21 155 87 245 0 § XLSX | PDF
Direccion de Comunicacion Social 10 6 (] ) 3 0 § XLSX | PDF
Direccion de Evaluacion 18 15 0 0 1 0 §§ XLSX | PDF
Direccion de Proteccion Civil y Emergencia Escolar 19 16 o o 3 0 j§ XLSX | PDF
Direccién de Servicios Juridicos 618 0 1 139 466 2 || XLSX | PDF
Direccion de Tecnologias Educativas 1017 2 0 3 1012 0 §§ XLSX | PDF
Direccion Financiera 424 2 o 55 367 0 § XLSX | PDF
Direccién General "7 1 0 2 14 0 § XLSX | PDF
Direccion para la Atencion de los Derechos Humanos 876 a7 84 89 226 0 §§ XLSX | PDF
Direccion para la Mejora de la Convivencia Escolar y Unidad de Enlace de Género 27 27 o o o 0 j§ XLSX | PDF
Oficialia Mayor 85 23 15 2 15 0 § XLSX | PDF
Subdireccion General de Servicios Educativos 483 136 21 215 m 0 §§ XLSX | PDF
Subdireccion General Ejecutiva 4711 103 318 618 3872 0 § XLSX | PDF
Unidad de Eniace y Accesoala ony de la Unidad de 38 1 o 1 36 0 §§ XLSX | PDF
Unidad de Eventos 286 6 229 15 36 0 §§ XLSX | PDF
Unidad de Recursos Materiales y Servicios 4093 35 1706 557 1795 0 j§ XLSX | PDF
TOTAL 14664 1315 2919 1781 8547 2
Reporte en Formato:  XLSX

Para descargar toda la informacién, en la parte inferior derecha del listado general,
se encuentra la seccion Reporte en Formato: al dar clic izquierdo en el botén XLSX, Reporte en Formato: XLSX
el sistema guardara el archivo con formato en Excel de manera automatica en la

carpeta predeterminada para descargar. El nombre del archivo se compone del

nombre del usuario seguido del nombre completo del usuario.

Si cuenta con el software para visualizar libros de calculo, de preferencia Microsoft Excel, puede visualizar el reporte con el siguiente
formato. En la primera hoja se visualizaré el concentrado de asuntos por Area y de acuerdo al estado en que se encontraron los asuntos.
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PUBLICA DE OAXACA oa:.:aca Lg _'E_EPO
CONCENTRADO GENERAL NUMERICO DEL PERIODO 2019-01-01 AL 2019-12-31
Area Subtotal | Iniciados JEn proceso] Terminados | Cerrados |Rechazados)
ASESORIA GENERAL 15 0 0 7 108 0
ASESORIA TECNICA 602 193 352 1 48 0
CONTROL DE GESTION 718 54 2 2 660 0
DIRECCION ADMINISTRATIVA 645 181 115 100 249 0
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 11 7 0 1 3 0
DIRECCION DE EVALUACION 16 15 0 0 1 0
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA ESCOLAR 26 20 0 0 6 0
DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS 606 0 9 121 475 1
DIRECCION DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS 976 1 0 3 972 0
DIRECCION FINANCIERA 370 2 0 39 329 0
DIRECCION GENERAL 262 1 0 1 260 0
DIRECCION PARA LA ATENCION DE LOS DERECHOS HUMANOS 866 461 81 140 184 0
DIRECCION PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y UNIDAD DE ENLACE DE
SEo 33 33 0 0 0 0
OFICIALIA MAYOR 57 16 14 3 24 0
SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS 468 128 L 203 126 0
SUBDIRECCION GENERAL EJECUTIVA 4593 91 323 855 3324 0
UNIDAD DE ENLACE Y ACCESO A LA INFORMACION Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD - 3 0 3 i 0
DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE EVENTOS 276 6 196 43 26 0
UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 3811 El] 1582 117 1081 0
TOTAL 14484 1241 2685 2652 7905 1

En la segunda pestafia se encuentran las graficas que representan el conteo de asuntos para cada area. Cada grafica representa un
conjunto de asuntos agrupados por estado y una grafica con los valores generales por Estado de los asuntos; por lo que se encontraran

un maximo de 6 graficas.

ASUNTOS INICIADOS

6,0%14.0% 4.0%

838,21%

M Asesoria General

® Asesoria Técnica

® Control de Gestion

W Direccidn Administrativa

M Direccion de Comunicacion Social

m Direccion de Evaluacion

M Direccion de Proteccion Civil y Emergencia Escolar

M Direccion de Servicios Juridicos

i Direccion de Tecnologias Educativas

Direccién Financiera
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Soporte técnico en linea.

En esta seccion del documento se explica la forma y los medios para apoyar a los usuarios a solventar las dudas que naturalmente
surgen con el manejo del sistema.

Interaccion con los usuarios del Sistema de Administracion de Correspondencia.

El soporte en linea en tiempo real, se realiza cuando el usuario se comunica con un operador, sosteniendo un didlogo como cualquier
didlogo de chat, siempre dentro de un contexto técnico simple. Este tipo de soporte en linea es todavia dificil de encontrar, ya que la
mayoria prefiere la atencion telefénica. Para el Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC), la atencion es de 08:00 hrs a
20:00 hrs, de lunes a viernes por el personal asignado.

Iniciar interaccién con un operador.

Asuntos

Cansullas y Reportes Generales Asuntos Pendientes
Asuntos Asignades a mi
Asuntos Cerados i
| Asuntos Pendisntes
Asuntos Pendientes por Usuario
Asuntos Terminados con Oficio

Folio  Indicador|

0 #2002 QU0

Todos los Asuntos

O #2101 @0

[ #21000 @O0

[ #2008 @0

[ #2098 @O

[ #20087 @0

Desde que se inicia la interaccion con el sistema con la opcidn Iniciar Sesién y en todas las pantallas
posteriores, se encuentra un icono de soporte En linea que aparece en la parte inferior izquierda.

Para iniciar una conversacién con un operador de soporte, dé clic izquierdo en este icono y se
mostrard una ventana de conversacion en la cual se iniciara el didlogo de soporte.

[] #21000 @0 Oficio

019._ Instituto Estatal de Educacion Pilblica de Oan

Formato ADP F3, v 1.0. (Sistema de Administracion de Correspondencia v1.5.1)




HOJA 67 de 70

7EN OAXACA IEEPO Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
Mgl VIANIIWLL | INSTITUTO ESTATAL , Unidad de Atencion a Unidades Administrativas
\=0) DE EDUCACION PUBLI XAC
o RSy S o Manual de Usuario FECHA 08/11/2023

Antes de iniciar una conversacion, es necesario rellenar los siguientes datos:

1. Nombre: Nombre del usuario que solicita el soporte.
Enlinea X 2. Correo electronico: Cuenta institucional con la que se dio de alta al usuario.
Por favor, llena el formulario de abajo

para empezar a charlar con el préximo Posteriormente dé clic izquierdo en el botdn Comenzar chat.
agente disponible.

Al iniciar una conversacion, una alerta es iniciada en el monitor de conversaciones y
un operador tomara la solicitud para iniciar con la ayuda, mostrandose la siguiente

. ventana para el usuario.
CG-RecepcionO1 IIl

dg.gestion@ieepo.gob.mx E

Comenzar chat Los elementos en la ventana de conversacién son los siguientes:

1. Menu.
2. Cerrar la ventana de conversacion.

3. Mensajes de la conversacion.
4. Escribir mensaje por parte del usuario.
5. Complementos para la conversacion.

Cada uno de estos elementos permiten hacer la interaccidon entre el
=y usuario y el personal de soporte mas accesible al entendimiento de la

|:&) Personal de Soporte conversacion.

1. Menu. Contiene las opciones:
A). Cambiar nombre. Al seleccionar esta opcidn, aparece una ventana
embebida con el mensaje “Por favor, cambia tu nombre para que
Correo electrénico: podamos reconocerte la préxima vez.” Seguido de un cuadro de texto
dg.gestion@ieepo.gob.mx donde puede cambiar el texto que refiere al nombre de usuario para ser
identificado en la conversacidon, no afecta el nombre de usuario en el
sistema. Si realiza el cambio de identificacion de usuario, presione el
botdn “Guardar”’ para terminar la accidn; si no desea realizar el cambio,
presione el botén “Cancelar”.
Buendia. ;:En qué puedo B). Transcripcion del correo. Permite enviar la conversacion de soporte
ayudarle? al correo electrénico, en formato texto.
C). Sonido activado. Habilita/Deshabilita las notificaciones de sonido de
la conversacion.
D). Saltar widget. Permite abrir la conversacién en otra pestafia del
4 navegador.
E). Final de esta sesion del chat. Esta opcidn cierra la conversacion, de
otro modo la conversacién sigue activa hasta que el navegador se cierre.
2. Cerrar la ventana de conversacion. Esta accidn permite minimizar la ventana de la conversacién, con lo cual se puede visualizar
completamente el espacio de trabajo sin finalizar la conversacion.
3. Mensajes de la conversacion. En este espacio de la ventana se muestran los mensajes que ha intercambiado el usuario con el
personal de soporte que estd atendiendo la solicitud de ayuda. Al momento de detallar su solicitud de apoyo, puede complementarla
con una captura de pantalla para explicar mejor su solicitud. Realice los siguientes pasos:

i). Mientras visualiza la pantalla del sistema en la que requiere apoyo, presione las teclas Control + Impr Pant.

Nombre : CG-Recepcion01
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ii). Dé un clicizquierdo en el cuadro de texto donde se escriben los mensajes.
iii). Presione las teclas Control + V. Con esta accion la captura de pantalla es enviada al personal de soporte en la conversacion.
4. Escribir mensaje por parte del usuario. En este cuadro de texto se teclea el mensaje que se desea enviar al personal de soporte, el
numero de caracteres que puede enviar son 255 y para enviar puede presionar la tecla ENTER.
5. Complementos para la conversacion.
A). Calificar la conversacion. Si la conversacion le resulto de ayuda, puede calificarla dando clic izquierdo al
simbolo en verde a la derecha (Pulgar arriba).
B). Cargar archivo. Si durante la conversacidn es necesario intercambiar archivos, al dar clic izquierdo en este icono se
abrira un cuadro de didlogo que le permitira seleccionar el archivo que desea enviar al personal de soporte.
C). Inserte un emoji. Un emoji es un término japonés para los ideogramas o caracteres usados en mensajes electrénicos
y sitios web. Los emojis son utilizados como emoticons para complementar la conversacion.

Para utilizar la funcionalidad del Soporte en Linea, no es necesario iniciar sesion en el sistema; como se menciond anteriormente, basta
con visitar el sitio y dar clic izquierdo en la opcién Iniciar sesion en la pantalla inicial, posteriormente aparecera el icono del chat.

Soporte fuera de linea.

Si se encuentra navegando por el sitio fuera del horario de atencidn, el sistema le presentard el icono con la
leyenda “Desconectado”.
Desconectado Y

Para enviar un mensaje al personal de atencién en linea para su posterior atencion,
puede dar clic izquierdo en el icono y se abrira una ventana de conversacién donde le
solicitara los datos siguientes datos: Rellene el formulario a continuacion y le
contestaremos lo antes posible.

Desconectado X

Nombre: Datos de usuario del sistema SAC de preferencia, en caso de no contar con
este dato, escribir el nombre personal.

Correo electronico: Correo de contacto de la persona que envia el mensaje.
Mensaje: Texto que refiere a la solicitud de atencién. AB-Usuario01

Al finalizar su texto, dé clic en el boton ENVIAR y el mensaje lo recibira el personal de
soporte para su inmediata atencién. usuario01@ieepo.gob.mx

;Como puedo turnar un asunto?
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Glosario.

Actor del Sistema

Se le llama actor a toda entidad externa al sistema que guarda una relacién con este y que
le demanda una funcionalidad. Esto incluye a los operadores humanos pero también
incluye a todos los sistemas externos.

Acuse del asunto

El acuse de asunto es un servicio complementario ofrecido por las areas solicitantes para
certificar la ejecucidn correcta de la tarea solicitada.

Adjuntar

Integrar archivos digitalizados al Sistema de Administracion de Correspondencia.

Asunto

Contenido especifico de los asuntos de archivo y expedientes de una serie que permite la
individualizacién dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan
integrados. También es el tema; motivo, argumento, materia, cuestidon, negocio o persona
de que trata un expediente o asunto de archivo y que se genera como consecuencia de una
acciéon administrativa.

Barra de direcciones

La barra de direcciones es un componente que poseen todos los navegadores web en
donde el usuario indica la direccion de la pagina web a la que quiere acceder.

Cierre del Turno 6
Cierre del Asunto

Conclusién de la tarea asignada al area ejecutora en el Sistema de Administraciéon de
Correspondencia.

Ccsv Archivo digital que representa datos en forma de tabla, en las que sus columnas se separan
por comas.

Digitalizar Escanear asunto fisico para guardarlo como archivo electrénico.

Filtro Seleccidn especifica de informacion.

Flujo del sistema

Movimiento de la informacién que soporta las tareas y como se le hace seguimiento al
cumplimiento de las mismas.

Navegador WEB

Es el medio y la principal herramienta para utilizar el ambiente virtual de internet ya sea
usando una computadora o un dispositivo movil. Ejemplo de algunos navegadores: Apple
Safari, Microsoft Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera.

Oficio de Respuesta

Documento que realiza el area ejecutora como respuesta a la solicitud de la actividad que
le fue asignada.

PDF Archivo digital que puede contener cualquier combinacién de texto, elementos multimedia
como videos o sonido, elementos de hipertexto como vinculos y marcadores, enlaces y
miniaturas de paginas. No se puede modificar el aspecto ni la estructura del documento
original.

Proceso Conjunto de fases a las que se somete un asunto desde su elaboracién hasta la conclusion

de la tarea solicitada.

Registrar Asunto

Capturar la informacién del asunto solicitante e integrar su archivo digitalizado en el
Sistema de Administracion de Correspondencia.

Respuesta Asunto elaborado que informa la contestacidon al asunto de solicitud enviada a través del
SAC, este asunto se adjunta en archivo digital con su respectiva explicacion.

Rubrica Figura determinada, que es parte de la firma que pone cada cual después de su nombre o
titulo.

SAC Sistema de Administracién de Correspondencia.

Seguimiento del Asunto

Observacién minuciosa del avance y desarrollo de la tarea solicitada en el asunto.

Sistema Operativo

Conjunto de programas informaticos que permiten la administracién eficaz de los recursos
de una computadora.

Solicitante

Area o persona que solicita una tarea a través de un asunto.

Turnar/Modificar Asunto

Asignar el asunto a alguna Unidad Responsable.
Actualizar avances del asunto.

Unidades Responsables (UR)

Areas del Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca.
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Versién Numero o nombre que se asigna a un programa informdtico para mencionar su nivel de
desarrollo y su actualizacién.
Chat Un chat es un medio de comunicacién a través de internet que consiste en el intercambio

de mensajes escritos en tiempo real entre dos personas que estan conectadas a internet
Un soporte en linea o asistencia en linea es un chat disefiado exclusivamente con fines
laborales (eventualmente comunitarios) cuya prestacion principal es brindar a sus clientes
o usuarios, diferentes formas de asesoramiento, preponderantemente de productos y
servicios, que incluyen consultas simples hasta procesos que requieren de una serie de
acciones en cadena, con la posible interaccion con otros usuarios. Requiere
invariablemente de un operador o de un programa informatico que cumpla tal funcion.
Como en cualquier chat, su uso requiere, de manera insoslayable, acceso a Internet.
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