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RECEPCION DE DOCUMENTOS EN RECEPCION

La pagina de recepcion se compone de dos elementos fundamentales que son
recepcion de documentos y recepcion de personas.

Dacumentos Personas

De: VRIS ¥ b oo v Q
U Folio Fecha Dependencia Tipo

Recepcion documentos

Para poder seleccionar la captura de documentos es necesario que se de clic la
palabra documentos en la parte superior.

ra

Documentos I

Dee: 27 06,2005 >
L) Folio Fecha Dependencs:

La captura inicia cuando da clic izquierdo sobre el icono documento que se
localiza en la cabecera del documento.

-

Documentos

De: 27 0E2005 >3
[ \ Folio Fe:

La pantalla pasa a modo de captura de documento mostrando los datos
necesarios para capturar, si en dado caso se el dato que se requiere no se encuentra 0 no
se tiene en este momento se coloca entre “< >y dentro de ellos la razén por la cual no
se tiene la informacion ej. “<No presenta folio>”.

L. 21 U200 = s 24 Al 200s =
Agregar Entrada
Fecha Recepcion:  [27/06/2005 Hora: 10:11 a.
Folio Documento | Fecha Documente 24052005 v
Tipao: Oficios _¢}
Dependencia: Instituto '+
MNombre | |
Municipio: ACONCHI D)
Turnar a; COORD. GRAL., ADMINISTRACION ¥ OPERACION '¢J

4
Observaciones

v

Agregar | | ctancelar
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Cuando todos los campos sean llenados adecuadamente se procede a guardar el
documento dando clic en el boton “Agregar”. Al momento de guardar se genera el folio
de recepcidn automaticamente.

Si no se desea guardar el documento se puede pasar a cancelar dando clic en
“Cancelar”.

Documentos Personas
De: 23062005 e A D7ORZODE ¥
) Folio Fecha Dependencia Tipo

L.E X 0000000000012 241/6/2005 DIPUTADOS CIRCULARES
@X 0000000000013 24/6/2005 DIPUTADOS PETICIONES

A X 0000000000014 2416/2005 BOMBEROS OFICIOS

#X 0000000000015 24/6/2005 DIPUTADOS CIRCULARES

La siguiente ventana presenta cada uno de los documentos que se han capturado
dentro de las fechas que se especifica en la parte superior.

Documentos Personas
De: 232005 v A D7ORRODE ¥
L Folio “ Fecha Dependencia ‘ Tipo

I-j X 0000000000012 24/6/2005 DIPUTADOS CIRCULARES
@MX 0000000000013 24/6/2005 DIPUTADOS PETICIONES

A 2 0000000000014 2416/2005 BOMBEROS OFICIOS

@MX 0000000000015 24/6/2005 DIPUTADOS CIRCULARES

En esta pantalla se presentan varios botones los cuales explicaremos sus
funciones y su finalidad.

Boton Imagen Funcién

Eliminar b Su funcidn es la de eliminar un documento que se
haya capturado de forma errénea o que se regrese
por diferentes motivos. Si el documento ya fue
recibido el icono aparecera deshabilitado

Buscar Q4 Se selecciona un rango de fechas para observar
cuales documentos fueron capturados en ese
instante.

Modificar B Abre la funcién de modificar el documento

anteriormente capturado; si el documento ya fue
recibido el icono aparecera deshabilitado -~
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DOCUMENTOS EXTERNOS

Cada documento que es capturado en recepcion y va dirigido a la direccién en
cuestion cae dentro de esta ventana.

Ultinwes Pendientes
De: 27062003 ¥ A 270672005 v
QBuscar
Correspondencia del 1 al 3 de un total de 3
Pag
oA Folip & Fecha &% Dependencia&™¥ Remitentea™ Todos M)
ICil G U 0000000000000 2406/ 2005 Bomberos asdfasdf Capiurar
0 7] [ ] ooooooooooooods  24/6/2005 Diputados asddd
T, [ | oooooooooooooon  24%/2005 Bomberos asdfasdf Capiurar

Cada documento llega fisicamente a la direccion pero para confirmar de recibido
es necesario que de seleccione palomeando el documento o los documentos en cuestién
después seleccione = para guardar los archivos como recibidos.

En este momento pasaran a ser capturados los documentos con lo cual se da en
la captura de documentos. Con lo cual se manda a la siguiente pantalla.

Uliimos Pendienies
De: 27/06/2003 v A 27062005 \
QBuscar

=l = Folio ¥ Fecha &% Dependencia®«¥ Remitentea™ Todos 3
{;"i 000000000000014 24762005 Bomberos asdfasdf
E:J];:inumntn asdifffszsssdf g::hujn.enm 24r5/2005 Municipio Aguascalientss
Folio Correspondencia:
Fecha Recepeidn: 24062005
Hora Recepcidn: 12:00 p.
Folio documenio: asdffffsssssdf |
Fecha Decumento 24062005 |
Achivar: |
Tipo de Documento: Oficios )
Origen del Documento: Corren Electronico I+
Remitente
Dependencia Bamberas F+
Nombre: [asdfasdf |
Puesto: | |
Municipio Aguascalientes a
Beneficiarios

Apellido | Apellido

Patermo | Materno

& |Expediente |Nombre

Domicilio |Municipio |Telefono

Archivos
Asunto: Apoyos de Salud :J'I File zor
Descripeion A
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Insirucciones

Turnar Personas

| El documendo es solo de Conocimiento
| Guardar Captura |

La pantalla de captura de peticiones de informacion es del mismo tipo solamente
se hace referencia a otro tipo de informacidn escrita o no escrita. En si la pantalla no
presenta dificultades es igual para los diferentes casos. Para cerrar y regresar a la
pantalla anterior se da en la imagen+".

Dentro de la pantalla principal se muestra la informacion que se capturo en
recepcion se puede ver la informacion dando en el circulo rojo##. Y se cierra usando el
mismo boton. Los botones €8 y [ se abre y cierran en el mismo botdn. El botén D

tiene como funcidn el de desplegar la lista de responsables y las respuestas que han
generado durante el tiempo permitido.

il @ 0000000O00oo0D14 24552005 Bomberos Samuel L. Jason Capiurar

| Mandar a otra area |

Folio Documento Gob-022-02 Fecha Documento 24552005 Municipio Aguascalientes
Ohservaciones

Zobhre cerrado =

Dentro de esta pantalla existe un boton nombrado “Mandar a otra area” con el
cual se utiliza para regresar el documento a recepcion y ademas darle el area al que
pertenece.

ICil @ 000000000000014 240672005 Bomberos Samuel L. Jazon Capiurar
Reasignar el documente externo a oira area

Area | DIR. AT'MN A POB. WULN Y CTOS. ASISTEMCIA ?l

| Regresardocumento |

El método para turnar un documento ya sea en la captura o solamente al turnar el
documento se consigue entrando en el modo de turnar documento el cual se encuentra

en el siguiente link Tumar  AJ pulsar el boton desplegd las areas a las cuales usted
tiene la capacidad de turnar.
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Responsable Conocimiento
Area

(Para:) (c.c.p.)

COOED. DE RELACIONES INT. ¥ FONDOS MIETO o O
COOEDINACION DE EECURSOS FINANCIEROS O O
COOEDINACION DE SISTEMAS ¥ TECHOLOGIAS O O
DIRECCION DE RECTTES0OS HITWMANOS O O
DIEECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS O O
DIEECCION DE PLANEACION ¥ FINANZAS O O
DIRECCON DE EECTUESOS MATERTATES O O
PARQUE INFANTIL O O
VELATORTO O O

Para asignar al responsable y a los de conocimiento se presiona en “Asignar” si
no se desea realizar esta actividad o esta de acuerdo con los que asigno con anterioridad
presiona “Regresar”. Un ejemplo de los que se han seleccionado es el siguiente:

E COOED. DE EELACIONES INT. ¥ FOMNDOE WMETO

8 COORDIMACION DE RECUESOS FINAMNCIEROS
COOEDINACION DE SISTEMAS ¥ TECHOLOGIAS
DIEECCION DE FEECTESOE HUMANOS
DIEECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGLICOS

Si se desea asignar de nuevo se presiona el link de turnar para volver a realizar
la anterior actividad.
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DOCUMENTOS INTERNOS

De la misma forma en que se captura una peticion de informacion se procede a
capturar un documento interno. La diferencia reside en que el documentd puede existir o
no.

Documento Interno

Archivar: |
Tipo de Documenio: Oficios

£383

Origen del Documenio: Corren Electronico
Archivos
Asunio: Apoyos de Salud |

Descripeion

Ak

I

InsiTucciones
Generales

T

Fecha Liminte: 17052005 w

Turnar

Guardar Captura Turmar Guardar y Turnar

De la misma forma en que se esta se logran turnar a otras areas para

proporcionar un documento interno.
Uliimos Pendientes

DE:Z| 28/06,/2003 » A |2E|.-"DEJ"2005 4
QABuscar
Pendientes del 1 al 1 de un total de 1
Pag. 1
Turno&v Folio Areas«¥  Fecha Limite ¥ Asuntoa™

COORID. GRAL.
[ ] &# ADMINISTRACION Y CGAO-000013 28 - 06 - 2005 Apoyos de Salud
OPERACION

| Responder | | Turmar |

| »

Folio Correspondencia: ICGAO-DDDD']B
Archivar: |
Tipe de Documenio: Oficios

Origen del Documento: Correo Electronico =]
Archives

§ | Untitled-1 htm
I asdf tat

Asunio: Apoyos de Salud j

Descripeién consSpiracion extranjera ;I

=l
Instrucciones ;I LI

Canaralac




DIFSON

Manual de Corresnondencian V.0.55

Al momento de responder se presenta la siguiente pantalla para colocar el
documento que con el cual se piensa responder al pendiente, ademas de anotaciones
necesarias para aclarar o dejar en claro al remitente.

Tliimes Pendientes

Del28M06/2003 ¥ A [28m6n005 ¥

QBuscar
Pendientes del 1 al 1 de un total de 1
Pag 1
Turnoaw Folio Areaa¥  Fecha LimiteA™ Asuntoa™
COORD. GRAL.
el ADMIHISTRACION ¥ CGAO-000018 28 - 06 - 2005 Apoyos de Salud
OPERACION

Captura de Respuesta

Respuesta I Positiva j

Documenioes Escaneados:

| Exarminar... |
| Examinar.. |
| Exarminar... |
| Examinar.. |

Seguimiento/Conclusiones

il

| |

Ohservaciones

K1

Guardar

Para turnar un documento es necesario que se genere otro documento pero esta
vez interno para dejar historial y para manejar la informacién de una manera mas
organizada.



