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1.- Acceso al Sistema de Administracion de Correspondencia

Para acceder al sistema es necesario entrar a la pagina de la intranet que te
corresponda y dar clic en Sistema de Administracion de Correspondencia.

1.1 Validacion de acceso al Sistema de Administracion de Correspondencia

1.1.1Acceso directo: detecciéon automatica del usuario firmado en el sistema

El sistema valida ra la informacion del usuario cuyas credenciales fueron ocupadas
para iniciar la mag uina en la que se esté trabajando.

Sistema de Administracion de Correspondencia

De acuerdo con los registros del sisterna usted puede accesar a otros

perfiles.

SELECCIONE EL PERFIL CON EL CUAL ACCEDERA AL SISTEMA

©° Qiera utilizar mi propio peril { carabina 30 30 )

| Cambiar credenciales /I

LR CLICK 3I DESEA ACCEDER A OTRA BASE DE DATOS O
BIEN TRABAJAR, COMN OTRO USUARIO
wersion 3.0 & 2005

Una vez que el sistema ha validado que los datos de acceso del usuario son
correctos, validara a cuantos perfiles tiene permisos y aparecera una pagina como la que se
muestra a continuacién, en la que se pide seleccionar el perfil con el que se quiere acceder
al sistema. Por default la persona que accede al sistema, cuenta con su propio perfil, pero
tamb ién puede tener acceso a otros perfiles ya sea de area o personales.
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Solo se tendra que seleccionar uno de los perfiles enlistados para poder visualizar los
documentos que le pertenecen.

Por default esta validacion utiliza la base de datos de produccion, si se desea trabajar
sobre otra base de datos debera camb iar de credenciales con el botén correspondiente.

1.1.2Acceso no directo: el usuario proporciona sus credenciales de autenticacion en el sistema

Cuando el sistema no puede validar al usuario automaticamente, reenviara
automaticamente al wusuario a la pagina donde proporcionara sus credenciales
manualmente, en este caso el usuario es libre de elegir la subsecretaria a la cual
pertenece asi como la base de datos sobre la cual trabajaré:

Proparciona les mismos datos con las que te firmas a Windows

Deminio: | SAF v/
Usuario: |maria.casti|lu |
Contrasenia |o--...... |
Base de Datos: | PRODUCCION b

PRODUCCION

Ingre=ar l [ Borrar
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De manera similar después de que el usuario ingresa las credenciales y estas son
validas, el sistema desplegara los perfiles sobre los cuales tiene permisos el usuario, por

default el usuario solo tiene derecho a su perfil personal, un usuario que es jefe o secretaria
de un departam ento tendran ademas del perfil propio el perfil del area.

Si los datos proporcionados no son credenciales validas en el directorio activo el
sistema desplegard el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer

Si el usuario no esta registrado en el la base de datos del SAC, el sistema d esplegara
el siguiente mensaje:

1.2 Descripcion del menu principal

La pagina principal del Sistema de Administracion de Correspondencia muestra los
moéd ulos a través de los cuales el usuario puede interactuar con el sistema.
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Sistema de Administracion de Correspondencia

Sisterna de adnmanistracion de correspondencia

Catilogo de expedientes | Registro de documentos
Seguimiento v clasificacién BN — BRI | Consulta de circulares
Catalages | . l e | Bisqueda de documentos

Asignacion de Fermisos | Mesa de Ayudal Infarmacion Fersonal |Foliticas v Ayudal Estadisticas| Reportes|
Respaldo| Definicidn de Folies | Foliader | Cambiar perdil | Salir

“ersion 3.5 @ 2010

A continuacién se describiran de manera general cada uno de los Mdédulos con los
gue cuenta la pagina principal.

Catdlogo de Expediente s: En este modulo se crean, modifican, eliminan o
comparten los expedientes (carpetas) que el usuario considera necesarios para clasificar la
informacion.

Seguimiento y Clasificacion: En este médulo se puede dar seguimiento a todos los
documentos enviados o recibidos. Las operaciones que en él se pueden realizar son:
turnado de documentos, notificacion de avances, asignacion de folio, clasificacion y
reclasificaciéon de documentos en expedientes, asi como, blusqueda de los mismos.

Catédlogos: Este médulo sdlo es de visualizacion de informacién, muestra una lista
de todos los departamentos existentes en el organismo al que pertenece el usuario, ademas
de poder visualizar informacién general del personal que se encuentra laborando en la
empresa.

Reg istro de doc ume ntos: Este es uno de los mod ulos principales del sistema, pues
en él se registran, modifican o eliminan los documentos y circulares recibidos en cada area.
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Consulta de Circular es: En este moddulo se visualizara la informacién de las
circulares emitidas, que puede ser al nivel de toda la organizaciéon, por Direccién
General o por area.

BlUsqu eda de doc umento s: En este médulo el usuario podra realizar busqueda de
sus documentos por diferentes criterios como fecha de recepcién o turnado a cierta persona,
entre otros mas.

Asignacién de permisos: En este médulo se lleva a cabo la asignacion de permisos
a otras personas sobre algun perfil, es decir, personal que reemplazara al usuario en la
operacion del sistema.

Mesa de ayuda: Este modulo indica la extension de la mesa de ayuda a la que el
usuario podrd recurrir, esta es segun la subsecretaria a la que pertenezca el usuario.

Informacién personal : En este mdd ulo se despliega la informacién del usuario con
la cual se ha dado de alta en el sistema, como su correo electrénico, puesto, departamento,
etc.

Pol iticas y Ayuda: En este médulo el usuario puede consultar los manuales del
sistema, asi como las politicas que debe aplicar para el buen uso y funcionamiento del
mismo.

Estadisticas: En este modulo se muestran datos estadisticos sobre la recepcion y
expedicion de documentos, asi como del desempefio y hojas de papel ahorrado.

Repo rtes: En este médulo se muestran una lista de reportes predeterminados.

Res paldo: Aplicacién para generar respaldos de documentos en disco

Def inicion de Folios: En éste méd ulo el usuario podré definir las nomenc laturas a
utilizar en referencias y folios internos

Foliador: Opcion para generar numeros de Referencias y/o Folios internos
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2.- CATALOGO DE EXPEDIENTES

Un expediente (carpeta) es un lugar fisico o virtual, donde se almace na informacion
o documentos con un contenido comun. El Sistema de Administracién de Correspondencia
cuenta con este modulo que nos permite organizar nuestros documentos a través de una
clasificacion por medio de carpetas o expedientes; de una forma similar a la estructura de
un directorio de archivos en una Computad ora Personal.

Se puede acceder a él, desde el menu principal:

%—:"}" Sistema de Administracion de Correspondencia

Sisterna de adrrunistracion de correspondencia

Catdlngn de expadiantas .
Seguimiento v clasficacidn e T Consulta de circulares
Cataleges | ' e Bizqueds de documentas

Azignaciin de Permizos | besa de Ayudal Infarmacidn Pesonal |Politicas y Aweda| Estadisticas Repores)
Respalda| Definicidn de Falios | Faliader | Cambiar perfil | Salir

Registro de documentos

“Wersion 2.4 @ 2010

O bhien desde el mend superior del médulo de Seguimiento y Clasificacidon
Catilogo de Expedientes

Una vez que el usuario ingresa a este maddulo, el sistema muestra los expedientes

registrados en forma jerarquica los mismos que podra dar de Alta, Eliminar, Mover,
Modificar y Compartir.
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Nota: Existen perfiles de areas en los que se encuentra deshabilitad as las opciones
de Alta, Eliminar, Mover y Modificar. Esto se debe a que son areas que cuentan con
expedientes predeterminados fijjos por instrucciones del responsable funcional
correspondiente.

Catilogo de Expedientes  Consulta de Circulares Seguimiento y Clasificacién Registro de Documentos  Home Agyuda  Cambiar Perfil  Saliv

CATALOGO DE EXPEDIENTES

EXPEDIEMTES CORRESPONDIEMNTES A:

Mo disponible - GEREMCIA DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

Alta | Eliminar | Mover | Modificar | Compartir | Actualizar |

(1 PRUEBAS
[ sac
(3 3aP
(3 aDmoN
(3 Praehas OIC
(3 v-0IC
(1 GERENCIA
(1 PRUEEA GERENCIA
([0 Doctos Sin Clasificacién
[Z3 Oficios de la Gerencia
0 prueball

Para visualizar los documentos que estan clasificados en el expediente, dar clic sobre
el expediente, aparecera un recuadro en el costado del expediente

I b S T —
= I , el cual debera ser seleccionado SR CEEEHCT

como se muestra:

para ser visualizad os

3} detalle - Microsoft Internet Explorer o [=1 |
DETALLE
Documentos clasificados en: GERENCIA

MAN-15AGT0E-2
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2.1 Alta de expedientes

Para dar de alta un expediente es necesario se seleccionar el expediente del cual va
a depender el nuevo expediente, en caso de que no dependa de ninguno se seleccionara

fi Wel Raiz 0 continuard a dar clic en el botén Al y el sistema desplegara la

siguiente ventana:

ALTA DE EXPEDIENTE

NOMBRE DEL - - DEPENDE
expepiente | ficios de la Gerencia| DE: |NI‘v’EL RAIF

| Registrar I Cancelar |

En la etiqueta Nombre del Expediente, deberd escribir el nombre que desea darle a
su nuevo expediente, la etiqueta fiDepende ded: nos indica de que expediente va a

depender el nuevo y después debe hacer clic en el botéon = Registrar | para que sea
registrado. La ventana se cerrard y para poder visualizar los nuevos expedientes tendréa que

dar clic en el botén L‘al'zarl.

2.2 Eliminar expedientes

El sistema permite eliminar los expedientes con la condicién de que no tengan
documentos clasificados en él y que no contenga expedientes hijos. Para eliminar un

. . . , P . Elimi
expediente es necesario seleccionarlo, después se dara clic en el botén e |y el

sistema desplegard la siguiente ventana:

ELIMINAR EXPEDIENTE

& DESEA ELIMINAR EL EXPEDIENTE: pruebalil e

Arcepkar Cancelar

Para eliminarlo definitivamente se dara clic en el botén de aceptar. Para ver reflejada la
eliminacion del expediente dentro de la estructura actual, se debe dar clic en el botdn
Actualizar
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En el caso de que no se pueda eliminar el expediente, el sistema desplegara la siguiente
ventana:

Microsoft Internet Explorer

2.3 Mover expedientes

El sistema permitira al usuario mover el expediente dentro de la estructura
jerarquica o bien trasladar todos los documentos que contenga a otra carpeta.

Se tendra que seleccionar el expediente con el cual se quiere trabajar, después debe
darse clic en el boton y se despliega la siguiente ventana:

7} http://142.11.42.207 - mover - Microsoft Internet Explorer
MOVER EXPEDIENTE
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1.- Al seleccionar la opcién _se mostraran los expedientes actuales

donde se debe seleccionar el nuevo destino de la carpeta, es decir, el expediente del cual va
a depender el expediente seleccionado

X http://142.11.42.207 - mover - Microsoft Internet Explorer

MOVER EXPEDIENTE

y se dara clic en el bot6n _para efectuar el cambiio.

A continuacién el sistema cierra esta ventana y para ver la nueva estructura
jerarquica debe darse clic en el botén

2.- Si selecciona la opcién _ todos los documentos clasificados en el

expediente seleccionado previamente pasardn a formar parte de la clasificacién en un nuevo
expediente.
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2.4 Modificar expedientes

Para mod ificar el nombre de un expediente, d ebe seleccionarse y dar clic en el botén
_Madficst | sistema desplegara la siguiente ventana.

MODIFICAR EXPEDIENTE

MOMEBRE ACTUAL: pruebailil

| NOMBRE DEL EXPEDIEMTE I

Modificar | Cancelar |

Se introduce el nuevo nombre del expediente y se da clic en el botén R o

esta ventana para ver reflejado el cambio se da clic en el botén _ Actuslizar_|

2.5 Compartir expedientes

Para compartir un expediente debe seleccionarse el expediente que se desea, dar clic en el botdn
Compartir | y el sistema desplegara la siguiente ventana:
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a http://142.11.42.207 - compartir - Microsoft Internet Explorer - |EI|1|
SELECCIONES LOS PERFILES PARA OTORGAR PERMISOS SOBRE EL EXPEDIENTE:
CARPETA4

Usuarios Seleccionados

Perfiles IEmpIeados vl
|

ACOSTA ORTIZ FRANCISCO
AYILA BELTRAN ANGELICA

AVILA LEZAMA JOSE DOMINGO =
BARRADAS HERNANDEZ ROBERTO (e =
carabina 30 30 .
CASTILLO DEL CONDE OREA ANA CR1

=

CRUZ MENDDZA GUADALUPE
ELIZONDO GONZALEZ YICTOR
ESCAMILLA GOMEZ ENGRACIA

ESTRADA LARA ALFONSO Escritura -
GONZALEZ COVARRUBIAS GABRIELA
LOPEZ MAGANA MARIA ELENA -

LOPEZ SANDODYAL JACQUELIMNE

MARTINEZ RAMIREZ AMERICA MARC

MIRAMONTES GERARDO

DOLGUIN REYES NANCY

PUESTO QUE NO ¥A A DURAR MUCHO Borrado -
RAMOSCORONA ¥ SOLORZAND GUILL
RUIZ NAJERA JORGE LUIS

SANCHEZ ESQUEDA FRANCISCO
TAPIA SERGIO

TRUJILLO CARRILLO YERONICA 5
Usuario de Prueba Modif Creacion -- >
YERGARA LEON ALBERTOD

=

=

Aceptar | Cancelar |

En esta ventana se selecciona a la persona o al departamento al cual se desea
compartir el expediente. Se tienen cuatro diferentes niveles de permiso al compartir el
expediente como son: Lectura, escritura, borrado y creacion, siendo este ultimo el de may or
privilegio. Estos permisos tamb ién pueden ser eliminados seleccionando el nombre de la

- . . . , - . .
persona o0 area a eliminar y dando clic en el botén —lcorrespondlente al nivel de
permiso.

Los expedientes que hayan sido compartidos se mostraran con una imag en diferente

wl Cuando se esta trabajando con el perfil de &rea los Unicos que tienen permiso para
compartir las carpetas del area son el jefe y la secretaria de la misma, si no se tiene
permiso el sistema desplegara la siguiente ventana:

Microsoft Internet Explorer x|

' E Mo cuenka con permisa para compartic el Expediente
L
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3.- Seguimiento y Clasificacion

Este médulo permite clasificar, turnar y dar seguimiento a un documento que ha sido
turnado.

Q—@ Sistema de Administracion de Correspondencia

Sisterna de administracion de correspondencid

Catilogodecpadionts=

< Sequimients v ol asficazidn >

Cataloges |

Reaistro de documentos

Consula de circulaes

Bisqueda de documentos

#signacion de Fermisos | Mesa de Ayudal Informacian Fesonal |Politicas ¢ Awuda| Estadisticas Repores)
Respalda| Definicidn de Faolios | Foliador | Cambiar perfil | Salir

“ersion 3.5 @ 2010

O bien desde el mena superior, si es que se encuentra en el moédulo de

Sequimiento y Clasificacién

Registro.

Una vez que se ha entrado a este médulo en la parte superior de la ventana se
muestra un menu superior que nos da la facilidad de navegacion por los demas méd ulos del

sistema.

Catilogo de Expedientes  Consulta de Circulares Seguimiento y Clasificacidén Registro de Documentos Home Ayuda Cambiar Perfil  Salir
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3.1 Bandeja de Entrada

3.1.1Bandeja de Entrada de un perfil propio

En esta seccidn, para un perfil propio se muestran todos aquellos documentos que le
han sido turnados al puesto y que no han sido concluidos ni turnados nuevamen te. Para
cada uno de ellos se muestra unaligapa ra la LiStadeacuses . .., |iga que permite ver el
Documento
Maximizado | imag en de una carpeta D si el documento ya esta clasificado, ademas, si
el documento fue enviado como una copia de turno aparecera la

leyenda
COPIA PARA CONOCIMIENTO

Doc. Salida
A Concluido

FILTROS
Origen Fecha Prioridad

I Turnados ;I I Todos ;I I Todas ;I Actualizar |

Ordenar por:

Fecha Referencia Fecha inicial Fecha final

IFetha ;I IReferencia ;I ImJ IWJ

2--> DOCUMENTOS ENTRADA

1 .-PRUEBA230506

Turnado por: Mo disponible - GERENCIA DE SERMICIOS DE TECHOLOGIA DE
IMFORMACIDN

Sintesis: prueha
Fecha de Turnado: 24/08/2006
Instruccion: PARA ARCHIVAR - prueha

Docuniento
Lista de acuses Maximizado
D 2.pruesazomaY0
Turnado por: Mo disponible - GEREMCIA DE SERVICIOS DE TECHOLOGIA DE

IMFORMACION

Turnado a: QUINOKNEZ GAMEZ OLIVIA PATRICIA
Turnado Cpp: MIEAMORTES GERARDO
Sintesis: prueha

Fecha de Turnado: 2370552006
COPIA PARA COMOCIMIENTO

Instruccion: PARA CONOCIMIEMTO : prueba de turno sih Seq v una copia
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Se presenta la opcion de dar por concluidos los documentos por el botdon de

aquellos documentos que le fuer on turnados sin
seguimiento, como copia 0 con las instrucciones: Para conocimiento,

Para conocimiento y efectos y Archivar. Notificando un 100% en el avance del mismo y
teniendo la opcién de agregar algun comentario y/o archivo. Al dar clic en este botén el
sistema despliega la siguiente ventana:

El documento pasara a la bandeja de asuntos concluidas y no
podra turnarlo

i Esta seguro que desea dar por concluido ele documento?

AMA-PRUEBAS-005-2006

0 o0y deseo agregar comentarios yfo archivos

i Si
i o
Cuando se selecciona & 5', en ese momento se notifica automaticamente el
100% de avance, dando por concluido el documento. Si es elegida la opcién

i i i ' . I

Siy deseo agregar comentarios y/o archivos . go gegplegara a siguiente ventana, donde se
requerira el comentario y/o el documento o archivo con el que se desea notificar el 100% de
avance en el documento.

CONCLUSION DEL DOCUMENTOD :  ANA-PRUEBAS-005-2006

Porcentaje de avance:

|1DEI Uh

Avances:

DOCUMENTOS DE RESPUEST A:

p Docto. de respuesta previamente registrado

Remitente del Depto Remitente Extra-Depto

Mokificar |
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Remitente del Depto o Remitente Extra-Depto

Se podran ad jun tar referencias de

Al dar clic en estas ligas despliega una ventana como la siguiente:

DOCUMENTOS DE RESPUESTA PARA :  PRUEBA

Documentos Disponibles: Documentos seleccionados:

REFEREMCIADEPREUEBA

Arcepkar | Cancelar |

Donde se podran seleccionar las referencias respuesta del documento que se esta
concluyendo. Las referencias con remitentes del departamento son todos aquellos
documentos que fueron registrados por personal de la misma area y los documentos con
remitente extra departamento son aquellos documentos donde el usuario es destinatario o
le fue turnado el documento.

3.1.2Bandeja de entrada de un perfil de area

Para un perfil de area, se muestran todos los documentos que tienen estatus de
dirigidos o con copia, es decir todos aquellos documentos que fueron enviados al personal

del area y que no han sido turnados, ni concluidos, asi como la ligade la LiStade acuses
Documento

Maximizado y tamp jén se muestra la misma funcionalidad del botén de
gue en un perfil propio pero para cada uno de los documentos desplegad os sin condicioén.

Se cuenta con la opcion para asignar Folio Interno

Se cuenta con la opcidén para proporcionar la fecha en que se recepciona el

, el

documento fisicam ente (=r)
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Doc. Salida
A Concluido

Subsecretda deadministracion y finanza
Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura fi

y, Control de Gestior
S
\'

FILTROS
Origen Fecha Prioridad
Todos - Todos - Todas -
Ordenar por:
Fecha Referencia Fecha inicial Fecha final
Descendente - Descendente - o1/01/1999 _I i0/11/2010 :I_I

8= DOCUMENTOS ENTRADA PENDIENTES

1.-PEP-NTE-12-2010

Sintesis: PRIUEBA MELM
Fecha Recepcion: 09/11/2010

Fecha Compromisao: 16M11/2010

Documento

Lista de acuses Maximizado

FOLIO INTERMO
ENTERADO

3.1.3Filtros de |la bandeja de entrada

Los filtros nos permiten especificar los criterios de blUsqueda, que se presenta en
pantalla. Para ver los documentos que salen como resultado de mod ificar los filtros debe dar

clic en el botén de _ Actualizar

Manual de Usuario SACv3.5
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i d

Para el perfil de éarea
Dirigidos, Copias o Todos.

las opciones son

Para un perfil propio el origen de sus
documentos solo pueden ser Turnados.

Ayer

Se presentan cuatro opciones de rangos de
fecha: Hoy, Ayer, Ultimos 7 dias y Todos.

Nota. - Estos rangos de fecha se actualizan

Hiltinos 7 dias de acuerdo a la fecha actual. Para el perfil

Todos : propio se refiere a la fecha en la que le fue
turnado el documento y para el perfil de area
hace referencia a la fecha de registro del
documento.

Prioridad

Extra urgente

Las opciones son: Todas, Normal, Urgente y
Extra urgente.

Hace referencia a la prioridad con la que fue
registrado el documento.

Ordenar por:

Fecha

Descendente

Fecha
Ascendente

Ordena los documentos por la fecha de
forma ascendente o descendente.

Referencia

Descendente

Referencia
Ascendente
Descendente

2]

Ordena la referencia de los documentos
alfabéticamente de forma ascendente o
descendente.

Fecha final

Il]l,."l]l,."l'EI'EI'EI J |24,fus,fzuus J

Fecha inicial

Con estos dos filtros se indica el periodo de
tiempo dentro del cual se requiere visualizar
los documentos.

Manual de Usuario SACv3.5
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3.1.30pciones de la bandeja de entrada

Las opciones habil itadas sobre un documento que se encuentra en la bandeja de entrada de
un perfil propio son (Ver capitulo 5.- Opciones):

1

T
1
T
T
T

==

Turnar

Lista de turnados
Notificar avances
Avances notificados
Clasificar

Reclasificar.- Depende si ya tiene el documento por lo menos una clasificacion en
algun expediente

Clasificacion masiva
Mas informacion

Generales

Para los documentos de la bandeja de entrada de un perfil de area, las opciones
habilitadas son:

= =2 = =

= =A =4 4

Turnar
Lista de turnados
Clasificar

Reclasificar.- Depende si ya tiene el documento por lo menos una clasificacion en
algun expediente

Clasificacion masiva
Mas informacioén
Visualizar folio

Generales

3.2 Bandeja de Salida

La bandeja de salida cuando se trata de un perfil propio muestra todos los

documentos que fueron remitidos por el usuario. Para un perfil de area se muestran todos
los documentos remitidos por los empleados de la misma.
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Doc. Salida
A_Concluido

FILTROS
Fecha Prioridad Acuse
Ultimos 7 dias - Todas - Todos
Por estado del registro Remitidos

':'F.lu-rmal " En E“ 'GTudus PurEIJEfe
espera revisidn
Ordenar por:
Fecha Referencia Fecha inicial
02/11/2010
Descendente -

Descendente -

2--= DOCUMENTOS SALIDA

1 1. .METE-8112010-2

Sintesis: ASDAS

Enviado a: PRLUEBA JEFE 1 SEDE;
Fecha recepcion: 08/M11/2010
Fecha compromiso: 15112010

Documento

Fecha final
10/11/2010

=

Subsecretda deadministracion y finanza
Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura fi

s Control de Gestior

»

m

Lista de acuses

3.2.1 Filtros de la bandeja de salida

Maximizado

Los filtros nos permiten especificar los criterios de bUsqueda, que se presenta en
pantalla. Para ver los documentos que salen como resultado de mod ificar los filtros debe dar

clic en el botén de

Actualizar

Fecha

Todos ;I

Ayer
HUltinves 7 dias
Todos

Se presentan cuatro opciones de rangos de
fecha: Hoy, Ayer, Ultimos 7 dias y Todos.

Nota. - Estos rangos de fecha se actualizan
de acuerdo a la fecha actual y se refiere a la
fecha en la que fue registrado el documento.

Manual de Usuario SACv3.5
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Prioridad Las opciones son: Todas, Normal, Urgente y

Extra urgente

Extra urgente.

Hace referencia a la prioridad con la que fue
registrado el documento.

Acuse

[roior ]

HCon Acuse

Las opciones son: Sin Acuse, Con Acuse Yy
Todos.

Por estado del registro

-'En ':'En

Las opciones son: Normal, En espera, En

revision y Todos

Ascendente

) Mormal o @ Todos
espera FEevISIon
Remitidos La opcién es: Si la casilla se encuentra
marcada muestra los remitidos por el jefe,
V| por el Jefe en caso contrario muestra Todos Ilos
registrados
Ordenar por: Ordena los documentos por la fecha de
Fecha forma ascendente o descendente.
Descendente ;I
Fecha

Referencia

Descendente

Referencia
Ascendente

Ordena la referencia de l|los documentos
alfabéticamente de forma ascendente o
descendente.

Fecha inicial Fecha final

IDI,."DI,."I'EI'EI'EI J |24,f05,f2m:5 J

Con estos dos filtros se indica el periodo de
tiempo dentro del cual se requiere visualizar
los documentos.

3.2.2 Opciones para la bandeja de salida

Las opciones habilitad as sobre un documento que se encuentra en la bandeja de salida son

(Ver capitulo 5.- Opciones):
1 Supervisar

1 Clasificar

Manual de Usuario SACv3.5
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1 Reclasificar.- Depende si ya tiene el documento por lo menos una clasificaciéon en

algun expediente
1 Clasificacion masiva
1 Mas informacion

1 Generales

3.3 Bandeja de Turnados

Aqui se muestran todos aquellos documentos que el usuario ha turnado a otras
personas y que aun no han sido concluidos. En esta seccién es cuando se da el seguimiento

y supervision para los docum

entos.

Doc. Salida
A Concluido

VIGEMCIA

Todos -

Orden

F. Turnado > Dest
Acuse

Todos -

FILTROS i
TURNADD PRIORIDAL
Todos >  Todas -
Referencia Fecha inicial Fecha final
Referencia - ﬂl.fﬂ-l.flgggj lﬂ.fll.flﬂlﬂ-j 3
Por % de avance
Todos -
T--= DOCUMENTOS TURNADOS PENDIENTES

1.-PEP-NTE-3-2010

Turnado por: nfa. Remitente(s).PRLUEBA JEFE 1 SEDE
Turnado a: PRUEBA EMFPLE 1 MORTE; PRUEBA SECRE 1 MORTE

Sintesis: SFSFD

Fecha de Turnado({Min): 221 0/2010
Fecha compromiso(Min): 28/10/2010
Porcentaje de Avance(Min): 0 (%propio=0, recuerda concluir en supenisian)

Detalle de turno

Lista de acuses

Para cada uno de los

otra liga que permite ver el

Manual de Usuario SACv3.5

Documento
Maximizado

documentos es desplegada una liga para la  Listade acuses

Documento

Maximizado |3 jmagen de una carpeta 1 si el documento ya
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esta clasificado y una liga que muestra e| Detalle de turno

realizados y sus respectivos avances.

, que es un resumen de los turnos

3.3.1 Filtros de la bandeja de turnados

Los filtros nos permiten especificar los criterios de blUsqueda, que se presenta en
pantalla. Para ver los documentos que salen como resultado de mod ificar los filtros debe dar

clic en el botén de _ Actualizar

YIGENCIA Se refiere a la fecha compromiso de los

turnos, distinguiendo los que tienen fecha

.............................................. E anterior al dia actual y los que tienen fechas
5 compromiso posteriores.

I Todos

n..

Por vencer

Yencidos

E Toiunadn - Thar 0
TURNALO Se presentan cuatro opciones de rangos de

fecha: Hoy, Ayer, Ultimos 7 dias y Todos.

Todos ;I

Hoy Nota. - Estos rangos de fecha se actualizan
Hfyer _ de acuerdo a la fecha de turnado de los
(Ultimos T dias

documentos.

Las opciones son: Todas, Normal, Urgente y
Extra urgente.

Hace referencia a la prioridad con la que fue

Nnrmal .
FUrgente registrado el documento.

Extra urgente

Orden Ordena los documentos de forma ascendente
F. Turnado > Dest /=] o descendente segun la fecha de turnado,
F. Tornado = frcendd fecha compromiso o por el porcentaje de

“ avance reportad o.

F. Compromiso = Asce
F. Compromiso = Desd
P.Avance > Ascenden|
P.Avance > Descendel

Referencia Ordena la referencia de los documentos
alfabéticamente de forma ascendente o
Descendente ;I
- descendente.
Referencia

Ascendente
Descendente

]
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Fecha inicial Fecha final Con estos dos filtros se indica el periodo de

tiempo dentro del cual se requiere visualizar
Il]l,."l]l,."lEIEI'EI I24,."l]5,."2l]l]5
los documentos.

e Las opciones son: Sin Acuse, Con Acuse Yy

|—_[Tu dos - Todos.

Las opciones son: Todos, 0, >0 y <=50, >50
y <100, 100

=0y <=50
=50y <100
100

3.3.2 Opciones para la bandeja de turnados

Las opciones habilitad as sobre un documento que se encuentra en la bandeja de turnados
de un perfil personal son (Ver capitulo 5.- Opciones):

Turnar

Lista de Turnados
Notificar Avances
Avances Notificados
Supervisar

Clasificar

= =| A 4 a4 A -4

Reclasificar.- Depende si ya tiene el documento por lo menos una clasificacion en
algun expediente

Clasificacion masiva

=

1 Mas informacién

i Generales

Las opciones habilitad as sobre un documento que se encuentra en la bandeja de turnados
de un perfil de area son (Ver capitulo 5.- Opciones):

1 Turnar

M Lista de Turnados
1 Supervisar

1

Clasificar
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1 Reclasificar.- Depende si ya tiene el documento por lo menos una clasificaciéon en

algun expediente
Clasificaciéon masiva
Mas informacion

Visualizar folio.- Solo si es un perfil de area

= =A =2 =

Generales

3.4 Bandeja de Asuntos Concluidos

Se muestran todos los documentos que le fuer on turnados y que turné que han sido

concluidos.

Doc. Salida
A Concluido

FILTROS i
Conclusion ORDEN
Todos - Fecha Conc-> Descer -
Fecha inicial Fecha final

01/01/1999 _I 1i0/11/2010 _I

Acuse Concluido por:
Todos - Todos

6--= DOCUMENTOS CONCLUIDOS ATENDIDOS

1.-MELM-20100831-2 [ DESCONCLUIR |

Fecha de recepcion: 31/08/2010
Fecha Concluido: 15M10/2010
Sintesis: PRUEBA MELM

Documento
Lista de acuses Maximizado

m

Lista de acuses

Para cada uno de los documentos es desplegada la una liga para la ===,

Documento

otra liga que permite ver el Maximizads |5 imagen de una carpeta[:I si el documento ya

esta clasificado.

Manual de Usuario SACv3.5
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3.4.1 Filtros de la bandeja de asuntos concluidos

Los filtros nos permiten especificar los criterios de blsqueda, que se presenta en
pantalla. Para ver los documentos que salen como resultado de mod ificar los filtros debe dar

clic en el boton de . #ctualizar

Conclusién Se presentan cuatro opciones de rangos de
Todos - fecha: Hoy, Ayer, Ultimos 7 dias y Todos.
Ho .
M:r Nota.- Estos rangos de fecha se actualizan
| (lltimos 7 dias | de acuerdo a la fecha actual y hace
: 5 referencia a la fecha de conclusion de los
documentos.
ORDEN Ordena los documentos de forma ascendente
Fecha Conc-> Asc = o descendente segun la fecha de conclusion,
Fecha - Ascendente fecha recepciéon o alfabéticamente por la
Fecha ->Descendente referencia del documento.
Ref-= Ascendente
Ref-= Descendente
Fecha Conc- > Ascend:
Fecha Conc-2 Descend
Fecha inicial Fecha final Con estos dos filtros se indica el periodo de
tiempo dentro del cual se requiere visualizar
IDI,."DI,."I'EI'EI'EI |24f05;2m.15
los documentos.
Al Las opciones son: Sin Acuse, Con Acuse Yy

I—_[Tndns - Todos.

dCon Acuse
Concluido por: Las opciones son: Por botén de Enterado,
Todaos |l] Por turno, Todos

Por boton de Enterado
Por turno

3.4.2 Opciones para la bandeja de asuntos concluidos

Las opciones habilitad as sobre un documento que se encuentra en la bandeja de asuntos
concluidos son (Ver capitulo 5.- Opciones):

M Lista de turnados

1 Avances Notificados
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1 Supervisar

1 Clasificar

==

Reclasificar.- Depende si ya tiene el documento por lo menos una clasificacion en
algun expediente

Clasificacion masiva
Mas informaciéon

Visualizar folio.- Solo si es un perfil de area

= =/ =a =

Generales

3.5 Bandeja de Expedientes

Aqui se muestran los documentos segln si han sido clasificados o no en los
diferentes expedientes. Los documentos se podran clasificar y reclasificar.

Para cada uno de los documentos se muestra la informacién segun el estado del
documento, es decir, si estd turnado, si es un documento de salida o si el documento ya
fue concluido.

Nota: La clasificacion de un documento no cambia el estado del mismo.
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EXPEDIENTES 1
DOCUMENTOS SIN CLASIFICAR -
EXPEDIENTES COMPARTIDOS -
TEMAS
DOCUMENTOS SIN CLASIFICAR X TEMA -
Ordenar por:
Fecha Fecha inicial Fecha final
Ultimas 7 dias - 03/11/2010 J 10/11/2010 J

1--= DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

1.-PEP-NTE-12-2010

Fecha de recepcion : 09/11/2010
Fecha de documento: 09/11/2010
Sintesis: PRUEBA MELM
Remitentes: PRUEBA JEFE 1 SEDE

Dirigidos: PRUEBA JEFE 1 NORTE

] Documento
Lista de acuses Maximizado

Por default, los documentos que se despliegan son todos aquellos que no han sido
clasificados.

Cuando un documento tiene mas de una clasificacion, aparecer4d el boton de

el cual permitira eliminar la clasificacibn actual, es decir, del
exp ediente donde se esté visualizando en ese momento el documento.

En la misma bandeja de Expedientes se encuentran un filtro para consultar los
documentos por Tema (El tema se especifica en el momento del registro del documento)

3.5.1 Filtros de la bandeja de Expedientes

Los filtros nos permiten especificar los criterios de bUsqueda, que se presenta en
pantalla. Para ver los documentos que salen como resultado de mod ificar los filtros debe dar

clic en el botdn de Actualizar
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DOCUMENTOS SIMN CLASIFICAR ;I

DOCUMENTOS SIN CLASIFICAR
DOCUMENTODS SIM CLASIFICAR
carlos

PRUEBAS OIC

IMY-0IC

En la primera lista se muestran
todos los expedientes que
pertenecen al perfil y que no se
encuentran clasificados. Muestra
todos los documentos clasificados
en el expediente seleccionado.

EXPEDIEMTES COMPARTIDOS -

Se enlistan todos los expedientes
qgue le fueron compartidos al perfil
en el que se esta trabajando.
Despliega todos los documentos
clasificados en el expediente
seleccionado.

TEMAS
DOCUMENTOS SIN CLASIFICAR X TEMA

Se muestran los expedientes
clasificados por tema

Ordenar por: Se presentan cuatro opciones de

Fecha rangos de fecha: Hoy, Ayer,
Ultimos 7 dias | ) Ultimos 7 dias y Todos.

:r Nota.- Estos rangos de fecha se
Ultimos 7 dias actualizan de acuerdo a la fecha de
Todas registro de los documentos.

Fecha inicial Fecha final Con estos dos filtros se indica el

jo1/01/1999 J j24/05/ 2006 J

periodo de tiempo dentro del cual
se requiere visual izar los
documentos.

3.5.2 Opciones para la bandeja de Expedientes

En esta bandeja, las opciones que se habilitan dependen del estado del documento.

(Ver capitulo 5.- Opciones)

4.- Busqueda

Este mdéd ulo es una ayuda para la localizacion de los documentos, y existen dos

maneras de acceder a él

Por el menu principal:

Manual de Usuario SACv3.5
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Q—:@ Sistema de Administracion de Correspondencia

Sisterna de adrministracion de correspondencia

Catilngn de expediantes Registro de documentos

Conzulta de circulares

Qlueda de doc:mentosw

Seguimiento v clasficacion

Catalogos

Asignacion de Permizos | Mesa de Ayudal Informacién Pesonal |Palitizas ¥ Ayuda| Estadisticas] Repores)
Resmalda| Definicién de Folios | Faliader | Cambiar perfil | Salir

“Wersion 3.8 @ 2010

O bien por la pestafia que se presenta en el mod ulo de Seguimiento y Clasificacion

[ Gusqucda §
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BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

REFERENCLA: Buscar ahora I

FOLIO:
ANTECEDENTES

TIPO DE DOCUMENTO: TODOS -

SINTESIS:

OBSERVACIONES:

PRIORIDAD DEL DOC.: TODOS -

EDD. DEL REGISTRO: ':' Normal ':' En espera ':' En revision 'E"::' Todos

TEMA: Seleccionar -
REMITENTE:

Internoc ':::' Externo ':::' Especifico ':::' Todos ':Z"E'
FECHA DE RECEPCION

DEL —>| AL —>| Todos -
FECHA DEL DOCUMENTO

DEL —>| AL —>| Todos -

FECHA DE COMPROMISO DEL DOC.

DEL —>| AL —>| Todos -

FECHA DE COMPROMISO DEL TURNO

DEL —>| AL —>| Todos -

FECHA DE TURNADO

DEL —>| AL —>| Todos -
FECHA DE CONCLUIDO

DEL —=| AL —>| Todos -

Manual de Usuario SACv3.5
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DOCUMENTOS VENCIDOS
DOCUMENTOS NO VENCIDOS
POR .
DEPENDENCLA: Interno || Externo || Especifico || Todos @
DIRIGIDO A: Interno |/ Externc | Especifico ' Todos '@
COPLA A: Interno || Externo | | Especifico ' ' Todos '@ =
TURNADOS POR: concluidos (| Mo Concluidos Todos '@
TURNADOS A: Concluidos | Mo Concluidos Todos @
PRIORIDAD DEL
TURNO: TODOS -
INSTRUCCION: Seleccionar -
INSTRUCCIOMNES:
POR
IMNSTRUCCIONES Seleccionar -
DE:
Buscar ahora ils

Se pueden especificar dife rentes criterios de blisqueda como son:

REFERENCIA Identificador de los documen tos.
FOLIO Folio de entrada o salida de un documento
ANTECEDENTES Referencia del documento relacionado con el

documento a localizar .

Tipo de documento o documentos a localizar
(nota
informat iva, oficio, etc.).excepto circulares

TIPO DE DOCUMENTO

SINTESIS Asunto del documento

REMITENTE Nombre de la persona que remite el
documento. Se puede delimitar de igual
forma marcando una opcion, si se trata de
un remitente externo, un interno 6 ambos; o
escribir el nomb re de la persona.

OBSERVACIONES Observaciones del documen to

PRIORIDAD DEL DOCUMENTO Prioridad indicada en el registro del
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documento: Normal, Urgente, Extraurgente

ESTADO DEL REGISTRO

Normal, En espera, En revision 6 Todos

TEMA

Tema del documento

REMITENTE

Remitente del documento

FECHA DE RECEPCION

Fecha en la cual se recibe el documento. Se
puede establecer un rango de Fechas
indicando el periodo DEL diai AL dia o
utilizando el Filtro, en el que se indica si se
requieren los documentos que tengan la
Fecha de Recepcién: Hoy, Ayer, los tltimos 7
dias o Todos.

FECHA DEL DOCUMENTO

Fecha de elaboracién del documento.
(Normalmente se

encuentra en la parte superior derecha del
documento

fisico). Este campo puede ser utilizado de la
misma

forma que el de fiFecha de Recepciono .

FECHA COMPROMISO DEL
DOCUMENTO

Fecha compromiso de los documentos
especificado durante el registro

FECHA COMPROMISO DEL
TURNO

Fecha de compromiso de los turnos
realizados. Se puede establecer un rango de
Fechas indicando el periodo DEL dia i AL dia
o utilizando el Filtro, en el que se indicasi se
requieren los documentos que tengan la
Fecha de Recepcién: Hoy, Ayer, los tltimos 7
dias o Todos.

FECHA DE TURNADO

Fecha en la cual fue turnado el documento.
Se puede establecer un rango de Fechas
indicando el periodo DEL diai AL dia o
utilizando el Filtro, en el que se indica si se
requieren los documentos que tengan la
Fecha de Recepcién: Hoy, Ayer, los tltimos 7
dias o Todos.

FECHA CONCLUIDO

Fecha en la cual se concluyé el asunto en el
sistema. Se puede establecer un rango de
Fechas indicando el periodo DEL dia i AL dia
o utilizando el Filtro, en el que se indica si se
requieren los documentos que tengan la
Fecha de Recepcién: Hoy, Ayer, los tltimos 7
dias o Todos.

DOCUMENTOS
VENCIDOS

Es una opcion de busqueda que al ser
seleccionada, especifica que el Documento

Manual de Usuario SACv3.5
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ya esta vencido y/o la fecha compromiso ya

ha pasado.

DOCUMENTOS NO Es una opcion de busqueda que al ser

VENCIDOS seleccionada, especifica que el Documento
no esta vencido y/o la fecha compromiso no
ha vencido.

POR DEPENDENCIA Nombre de las areas a las cuales se le dirige
un documento

DIRIGIDO A Nombre(s) de la(s) persona(s) a las cuales

se les dirige el documento. Se puede
delimitar marcando en alguna de las
opciones, si es un externo, interno o ambos;
0 escribir el nomb re de la persona.

COPIAS A Nombre(s) de la(s) persona(s) a las cuales
se les envia una copia y sus nombres vienen
especificados en el documento. Se puede
delimitar marcando alguna de las opciones,
si es un externo, interno o amb 0s; o escribir
el nomb re de la persona.

TURNADOS POR Permite especificar en la busqueda el
nombre de la persona que turnd el
documento. Se puede delimitar marcando
algunas de las opciones, si se trata de
encontrar documentos los cuales ya estén
concluidos o los documentos que no estén
concluidos(p endientes) o bien, buscar en
ambas categorias.

TURNADOS A Permite especificar en la busqueda el
nombre de la persona a la que turnaron el
documento. Se puede delimitar marcando
algunas de las opciones, si se trata de
encontrar documentos los cuales ya estén
concluidos o los documen tos que no estén
concluidos(p endientes) o bien, buscar en
ambas categorias.

PRIORIDAD DEL TURNO Prioridad especificada en la pantalla de turno
INSTRUCCION Instruccion corta del turno

INSTRUCCIONES Instruccion larga del turno

POR INSTRUC CIONES DE Especificado en el turno del documento

Una vez que se hayan seleccionado los filtros a aplicar en la busqueda para ver los

. . Buscar ahara
resultad os se da clic en el botén —l
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5.- Opciones

Para acceder a las opciones que nos permitan manipular los documentos deberéa dar
clic en el botén ilm

qgue se encuentra en el mend superior del médulo de
Seguimiento y Clasificacion.

Estas opciones nos permiten manipular el documento que se ha seleccionado, cabe
menc ionar que el que estén habilitadas o no, depende del estado del documento y por lo
tanto de la bandeja en la que se encuentre.

5.1 Turnar

Esta opcién nos permite realizar uno o mas turnos enviando una instruccién y
pidiendo o no el seguimiento para la misma.

FILTRAR POR:

©) Especifica @ Listas @ @
2 runnan
< Organismo | PEP ~]
LISTA DE TURNADOS
Departamento | |
M b
% noTiFicAR AVANCES o Bz |
5
% AVANCES NOTIFICADOS REQUIERE SEGUIMIENTO
PERSONAL [ PERSONAL A TURNAR [ PERSONAL CON COPIA

et PRUEBA EMPLE 1 NORTE
ZLrduhls PRUEBA JEFE 1 NORTE
PRUEBA SECRE 1 NORTE

% CLASIFICAR

E AECLASIFICAR

A = [
B =

@ CLASIFICACION MASIVA

@ MAS INFORMACIOH A a Favori |

-
g’\.l"ISIJALlZ.‘\R FOLIO -
@ INSTRUCCION ATENDER - PRIORIDAD MNormal - FECHA COMPROMISO 17/11/2010 ---|

GENERALES
Nota: De acuerdo al tipo de icn es el tipo de imi Si la casilla de "REQUIERE SEGUIMIENTO" se ctivada el pasara = |a bandeja
de turnados de éste perfil y serd como asunto hasta que el supervisor lo concluya aunque |os subordinados tengan un avance del 100%

INSTRUCCIONES ADICIONALES: POR INSTRUCCIONES DE

- PRUEBA JEFE 1 NORTE -
ADIUNT AR DOCUMENT O

Examinar...

Para seleccionar los nombres de las personas a las que se les enviara el turno,
tenemos la posibilidad de encontrarlos por 4 filtros que son:

1 Especifico
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9 Listas
1 Favoritos
M Subordinados

Pueden enviarse copias de turno, estas tienen la caracteristica de mostrarse a su
destinatario con una leyenda que notifica que solo ha sido enviado como copia del turno de
otro empleado.

Una vez seleccionado(s) el(los) nombre(s) de las personas que recibiran el(los)
turno(s), se debe: seleccionar el tipo de instruccién del turno, seleccionar si se requiere
seguimiento o no, se debe anexar un comentario o extensién de la instruccion y la fecha
compromiso.

. . Turnar : A
Para guardar los turnos se da clic en el boton —Iy el sistema desplegara un
mensa je de confirmacién de los turnos realizados.

42.11.42.207 - OPCIONES - PRUEBAZ230506 - Microsoft Internet Explorer o ] 4

OPCIONES . .
EL DOCUMENTO SE TURNO CON EXITO PARA:

& AYILA BELTRAMN ANGELICA;
TURHAR

@LISTM DE TURHADOS
@HOTIFICAR AVAHCES

@A\N\HCES HOTIFICADOS

@ SUPERVISRR ) )
EL DOCUMENTO SE TURNO CON COPIA CON EXITO PARA:
@CLASIFICAR TRUJILLO CARRILLO YERONICA;

<

PECLASIAICER

@CLMSIFICACIOH MASIVA

6‘.llll.l\S INFORMACIOH

4| | ]
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Se pueden hacer todos los turnos que sean necesarios hasta que el documento sea
concluido.

5.2 Lista de turnados

Muestra un listado de las personas a las que se les turné el documento desde el perfil
donde se esté trabajando.

. S T
/& OPCIONES - 2 xplorer pi d e ] i I
OPCIONES LISTA DE TURNADOS DOCUMENTO: PEP-NTE-3-2010 i
TURNADO A: PRUEBA SECRE 1 NORTE , 22/10/2010
ATENDER (El supervisor requirié el seguimiento)
«@ INST |
TURNAR
N POR INSTRUCCIONES DE: PRUEBA JEFE 1 NORTE
LISTA DE TURNADOS DOCUMENTO ADIUNTO: B RIENOR Bl
2, :
@ NOTIFICAR AVANCES TURNADO A: PRUEBA EMPLE 1 NORTE, 22/10/2010
ATENDER (El supervisor requirié el seguimiento)
@ INST
AVANCES NOTIFICADOS "
POR INSTRUCCIONES DE: PRUEBA JEFE 1 NORTE
© superisan ocumENTo AbsTo: PO HIENOR il I
@cusmcm |
@
RECLASIFICAR l
N CLASIFICACION MASIVA
@
MAS INFORMACION
vg‘wsu;\uzmz FOLIO
© GENERALES

5.3 Notificar Avances

En este moédulo, se registran los avances sobre el documento, reportandolos con un
porcentaje y si se desea adjuntando una referencia como respuesta o bien un nuevo archivo
en formato PDF.
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.11.42.207 - OPCIONES - PRUEBA 230506 - Microsoft Internet Explorer - |EI|1|
OPCIONES NOTIFICACION DE AVANCES: PRUEBA2?30506 1=
Porcentaje de avance: Fecha de compromiso:
@ |35 04 25/05/2006
TURHAR Comentario:
@ Primera notificacidn de avance
LISTA DE TURHADOS
.ﬁIIOTIFICAR AVANCES
g’ﬂ\fﬂHCES HOTIFICADOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA:
@ APPOZ_26008AFD18-4F CC-496E-85EC-B004
AMNA-FPRUEBAS-013-2006
SUPERVISAR
AMNA-FPRUEBAS-0M10-2008
@CLMSIFICAR
¥ Docto. de respuesta registrado en SAC
L ASIFICAR Remitente del Depto Remitente Extra-Depto
CLASIFICACION MASIVA
Reqistrar |
MAS INFORMACION INSTRUCCIONES _
TURNADO POR: Mo disponible - GERENCIA DE SERYICIOS DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
TURNADO & QUINONEZ GAMEZ OLIVIA PATRICIA
NS TRUC CION: ACUERDO -
4| | »

Para adjuntar un documento respuesta que ha sido emitido por el area del usuario se
Remitente del Depto

da clic en la liga , Yy en caso de que haya sido emitido por alglin otro
departamento pero seda respuesta del documento se seleccionara de la liga
Remitente Extra-Depto _

Al seleccionar alguna de estas opciones se despliega una ventana que permitira
seleccionar una o mas referencias respuesta. En la parte superior se cuenta con 2 botones
gue permitiran ver los documentos disponibles en la base de datos productiva o histérica
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ft Internet Expla ided by PEP_
DOCUMENTOS DE RESPUESTA PARA :

NAN-15MAY02007-1

[ Presione para listar los Documentos disponibles en BD Produccién ]

[ Presione para listar los Documentos disponibles en BD Histérico ]

HNota: Los d

4 .

que se

Documentos Disponibles:

13NOV2006MELM_0001
1PRUEBA-20071005-1

ANEXOSELIMINADOS

APRUEBA-20071005-1
APRUEBA-20071005-2

CRISISO1

QQQQ
DICONSA-01-2008
MELM01AG02007-01

MELM-01JUL2008-01
MELM-03FEB2009-1

MELM-04AG02008-01

MELM-04FEB2009-1
MELMO5AG02007-01

Documentos seleccionados:

Subsecretda deadministracion y finanza
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al abrir ésta pantalla son los que se encuentran en Produccion

Cuando se quiera adjuntar un archivo PDF que no este registrado en el sistema, se

debe des-seleccionar

control de busqueda para adjuntar el archivo.
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para que el sistema muestre un
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