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Validacion de usuario

Para ingresar al sistema es necesario proporcionar el nombre de usuario y contrasefia correspondiente, asi como el
periodo en el cual se trabajara.

@————» Nombre corto de usuario
@—» Contrasefia

Periodo de trabajo

Una vez que se ha tecleado el nombre de usuario s6lo bastara dar clic en el boton “Ingresar” o bien dar “Enter” dentro
de cuadro de texto del password; con lo cual si el nombre de usuario y contrasefia son correctos, podra ingresar al

sistema, en caso contrario mostrara un mensaje indicando el problema.
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Alingresar el sistema, podra visualizar el menu principal, asi como dos cuadros de resumen.

. , Documentos Recibidos ¢——- @
Opciones de meny

Documentos concluidos ¢—— @ @—» Iconos que permiten
visualizar la lista con
Documentos Pendientes los registros obtenidos

Documentos * Concluir €¢—@®

Documentos proximos de vencimiento <+“—0
Documentos en vencimiento 4+“—
Documentos vencidos +“—0

Opciones de menu: Las opciones de menu que se muestren dependeran del tipo de usuario que ingrese y los
derechos de acceso que se le hayan otorgado.
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Documentos recibidos: Muestra la cantidad de documentos que se han recibido en el mes actual, tomando como
referencia, la fecha en la que se ingresa al sistema.

Documentos concluidos: Muestra la cantidad de documentos que ya se han atendido en el mes actual, tomando
como referencia, la fecha en la que se ingresa al sistema.

Documentos pendientes: Muestra la cantidad de documentos que se recibieron pero aun no han sido concluidos en
el mes actual, tomando como referencia, la fecha en la que se ingresa al sistema.

Documentos * concluir: Muestra la cantidad de documentos que se han recibido en el mes actual y que ya han sido
atendidos, estando en la espera de ser concluidos por el usuario administrador.

Documentos préximos de vencimiento: Muestra la cantidad de documentos que se han recibido en el mes actual
tomando como referencia, la fecha en la que se ingresa al sistema, los cuales no se han concluido y su fecha de
vencimiento se aproxima en 5 dia 0 menos.

Documentos en vencimiento: Muestra la cantidad de documentos que se han recibido en el mes actual tomando
como referencia, la fecha en la que se ingresa al sistema, los cuales no se han concluido y su fecha de vencimiento
es el dia actual.

Documentos vencidos: Muestra la cantidad de documentos que se han recibido en el transcurso del afio, los cuales
no se han concluido y su fecha de vencimiento ya ha pasado.
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l. Menu Documentos

La opcién “Documentos” del sistema le permitira realizar movimientos correspondientes a los documentos que se han
recibido en la CJEF, tales como Registro de nuevos documentos y modificacion de documentos.

Registro

La opcion de menu “Registro” permite capturar los datos generales del documento que ha sido recibido, turnar el
documento y anexar archivos electrénicos en cualquier formato.

Seccion para el
registro de los
datos generales
del documento

Seccion para turnar el
documento

Seccién para la anexar
archivos electronicos
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Seccion para registro de datos generales

» Fecha de recepcion: Fecha en que fue recibido el documento. La fecha no puede ser tecleada directamente
en el cuadro de texto, ésta debe ser seleccionada del calendario que el sistema muestra al dar clic sobre el

icono :] ubicado a la derecha del cuadro de texto.
 Dirigido a: Persona a quien viene dirigido el documento.
» Signatario: Nombre de la persona que envia el documento.
 Institucién: Institucion a la que pertenece el signatario.
o Area: Area del signatario.
e (Cargo: Cargo del signatario.
*  No. Documento: Numero o folio del documento recibido.
» Fecha Documento: Fecha del documento recibido.

» Tipo de documento: El sistema despliega una lista de posibles tipos de documentos dentro de los cuales se
debe catalogar el documento que se recibe, si el tipo de documento recibido no corresponde a ninguno de los
tipos mostrados en la lista, se debe agregar dicho tipo de documento en el catalogo de “Tipos de documento”.
Sdlo aquellos elementos que se encuentren en el catalogo y su estatus sea “Activo’, seran los que se
muestren en la lista.

» Tipo de recepcion: El sistema despliega una lista de posibles tipos de recepcién dentro de los cuales se debe
catalogar el documento que se recibe, si el tipo de recepcion del documento no corresponde a ninguno de los
tipos mostrados en la lista, se debe agregar dicho tipo de documento en el catalogo de “Tipos de documento”.
Sélo aquellos elementos que se encuentren en el catalogo y su estatus sea “Activo’, seran los que muestren
en la lista.

» Prioridad: E| sistema despliega una lista de posibles tipos de documentos dentro de los cuales se debe
catalogar el documento que se recibe, si el tipo de documento recibido no corresponde a ninguno de los tipos
mostrados en la lista, se debe agregar dicho tipo de documento en el catalogo de “Tipos de documento”. Sélo
aquellos elementos que se encuentren en el catalogo y su estatus sea “Activo”, seran los que muestren en la
lista.
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* Fecha de captura: Fecha en que el sistema fue ingresado al sistema. La fecha no puede ser tecleada
directamente en el cuadro de texto, ésta debe ser seleccionada del calendario que el sistema muestra al dar

clic sobre el icono .j ubicado a la derecha del cuadro de texto.

Turno de documentos

Esta seccion permite turnar el documento recibido para que sea atendido. Para turnar el documento basta con llenar
los datos que el sistema solicita y dar clic en el boton “Agregar” para que los datos del turno sean incluidos en la lista.
Si no se da clic en el boton “Agregar”, o bien, si los datos capturados no son mostrados en la lista de turno, significa
que el documento no ha sido turnado o no fue turnado correctamente, por lo que se recomienda verificar que los
datos que aparezcan en la lista.

Es posible turnar el mismo documento a mas de una persona, siempre y cuando la sumatoria de los porcentajes de
ejecucion no exceda el 100%

o Area: El sistema despliega una lista con las 4reas de CJEF que pueden ser asignadas para la atencién del
documento, de las cuales se debera seleccionar una para turnar el documento ya que el sistema no permite
teclear directamente el nombre del area a turnar.

* Nombre: Una vez que se ha seleccionado el area, el sistema mostrara automaticamente el nombre de la
persona que en ese momento esté ocupando el puesto del area seleccionada. El sistema no permite la
edicion de este campo.

» Fecha de inicio: Fecha en que debera iniciar la atencién al documento. La fecha no puede ser tecleada
directamente en el cuadro de texto, ésta debe ser seleccionada del calendario que el sistema muestra al dar

clic sobre el icono j ubicado a la derecha del cuadro de texto.

» Fecha Limite: Fecha limite para la finalizacion de la atencién del documento. La fecha no puede ser tecleada
directamente en el cuadro de texto, ésta debe ser seleccionada del calendario que el sistema muestra al dar

clic sobre el icono .:| ubicado a la derecha del cuadro de texto.

» Instruccion: Actividades a realizar para la atencion del documento. Este campo no puede ser tecleado
directamente, se debe seleccionar alguno de los elementos de la lista que el sistema despliega al dar clic
sobre este campo. Si el tipo de instruccion no corresponde a ninguno de los tipos mostrados en la lista, se
debe agregar dicho tipo de instruccion en el catalogo de “Tipos de instruccion”. Solo aquellos elementos que
se encuentren en el catélogo y su estatus sea “Activo”, seran los que se muestren en la lista.
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* % Ejecucion: Porcentaje de ejecucion al que corresponde el turno. Este campo no puede ser tecleado
directamente, se debe seleccionar alguno de los elementos de la lista que el sistema despliega al dar clic
sobre este campo. Los elementos que integran esta lista corresponden a aquellos que han sido dados de alta
en el menu Catalogo “Tipos de atencion”.

Anexos

Los anexos corresponden a archivos electrénicos, no importando su formato o tipo de archivo.

Para anexar un archivo al documento recibido, sélo es necesario dar clic sobre el botdén “Examinar”, con lo cual podra
visualizar la siguiente ventana para buscar y seleccionar el archivo a anexar.

Para anexar el archivo seleccionado basta con dar clic en el botdn “Agregar” para que los archivo sea incluido en la
lista. Si no se da clic en el boton “Agregar”, o bien, si el archivo no es mostrado en la lista de anexos, significa que el
archivo no se anexd correctamente, por lo que se recomienda verificar que los archivos aparezcan en la lista.

Guardar documento

Una vez que ha capturado los datos minimos requeridos del documento, puede dar clic en el icono “Guardar”

Guardar, con lo cual se guardaran los datos del documento, turno y anexos, asignandole automaticamente un nimero
consecutivo .
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Modificar

La opcion de menu “Modificar’ permite actualizar los datos generales del documento que ha sido recibido, eliminar o

agregar turnos asi como archivos anexos.

Una vez que ha dado clic sobre la opcién “Modificar” el sistema mostrara la siguiente ventana con un listado de los
documentos que aun no han sido concluidos y que por lo tanto pueden ser modificados.

v

N4
Icono que permite visualizar el detalle del

documento y realizar las modificaciones
requeridas

Version 1.0
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Una vez que se ha seleccionado el documento a modificar, podré visualizar la siguiente ventana que contiene los
datos

Icono que permite guardar
las modificaciones realizadas
a los datos generales del

documento
Los turnos no pueden ser
modificados, en su caso se
debe eliminar el tumo
deseado y volver a
registrarse. @—— » Icono que elimina
® el turno

v
Icono que
imprime el
volante del turno
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[I. Atencidn de documentos

Cuando se recibe un documento en la CJEF, se capturan los datos generales de éste en el sistema, se anexan sus

correspondientes archivos electronicos y son turnados a las areas correspondientes especificando la instruccion para
su atencion.

Estos documentos llegan a cada usuario responsable del &rea a la que fue turnado, para ser atendidos.
Existen dos formas de atender los documentos que son recibidos por cada area:

1. Asignar o turnar el documento a otra area dependiente del area a la que fue turnado originalmente el
documento.

2. Registrar avances directamente.

En cualquiera de los dos casos se debe iniciar dando clic sobre la opcion de mend Atencién / “Turnar”.
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Al dar clic sobre la opcion de menu Atencion / “Turnar” el sistema mostrara un listado de todos los documentos que le
han sido turnados para su atencion y que aun no han sido atendidos.

®
Icono que
permite turnar el
documento para
ser atendido
v
Icono que permite
registrar avances
en la atencion del
documento.
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Atender documentos turnandolos a otras areas

Elicono == le permitira turnar el documento para ser atendido, a través de la siguiente ventana:

Datos generales del
documento.  Son
solo datos de
consulta, por lo que
no pueden ser
editados desde esta
ventana

Listado de é&reas a
las que se turna el
documento para ser

atendido — @ °®

Icono que permite
la impresion del
volante de turno.

v

Icono que permite
eliminar el turno.
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Turno de documentos

Esta seccion permite turnar el documento recibido para que sea atendido. Para turnar el documento basta con llenar
los datos que el sistema solicita y dar clic en el boton “Agregar” para que los datos del turno sean incluidos en la lista.
Si no se da clic en el boton “Agregar”, o bien, si los datos capturados no son mostrados en la lista de turno, significa
que el documento no ha sido turnado o no fue turnado correctamente, por lo que se recomienda verificar que los
datos que aparezcan en la lista.

Es posible turnar el mismo documento a mas de una persona, siempre y cuando la sumatoria de los porcentajes de
ejecucion sea igual a 100%

« Area: El sistema despliega una lista con las 4reas de CJEF que dependen del 4rea a la que corresponde el
usuario que esté turnando el documento a las cuales se pueda asignar la atencion del documento, de donde
se debera seleccionar una para turnar el documento ya que el sistema no permite teclear directamente el
nombre del area.

* Nombre: Una vez que se ha seleccionado el area, el sistema mostrara automaticamente el nombre de la
persona que en ese momento esté ocupando el puesto del area seleccionada. El sistema no permite la
edicion de este campo.

» Fecha de inicio: Fecha en que debera iniciar la atencion al documento. La fecha no puede ser tecleada
directamente en el cuadro de texto, ésta debe ser seleccionada del calendario que el sistema muestra al dar

clic sobre el icono .:| ubicado a la derecha del cuadro de texto.

» Fecha Limite: Fecha limite para finalizar la atencién del documento. La fecha no puede ser tecleada
directamente en el cuadro de texto, ésta debe ser seleccionada del calendario que el sistema muestra al dar

clic sobre el icono .:| ubicado a la derecha del cuadro de texto.
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Atender documentos registrando avances directamente

Elicono ""-":-.‘-.IJ de la lista de documentos pendientes de atencion le permitira registrar avances directamente en el

documento, a través de la siguiente ventana:

Datos generales del

documento.
solo  datos

consulta, por lo que

no pueden
editados desde esta
ventana
Seccién
asignada
@e———p parael
registro de
los avances
Seccion asignada para la
adicion de archivos
electrénicos
Version 1.0
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Avances

Esta seccion permite registrar las actividades que se han llevado a cabo para la atencidn del documento recibido.

Para registrar los avances en la atencion al documento basta con llenar los datos que el sistema solicita y dar clic en
el boton “Agregar” para que los avances sean incluidos en la lista. Si no se da clic en el boton “Agregar”, o bien, si los
datos capturado no son mostrados en la lista de avances, significa que los avances no han sido registrados o no
fueron registrados correctamente, por lo que se recomienda verificar que los datos que aparezcan en la lista.

Es registrar mas de un avance por cada documento, siempre y cuando la sumatoria de los porcentajes de ejecucion
sea igual a 100%. Una vez que la sumatoria llegue a 100%. El documento se dara por atendido de manera automética
por el sistema y desaparecera de la lista de pendientes, pasando a formar parte de la lista de documentos pendientes
de autorizacion.

» Comentarios: Especio destinado para describir las actividades que se han llevado a cabo en la atencion del
documento.

* % Avance: Grado de avance en la atencion del documento que representan las actividades realizadas.
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Anexos

Los anexos corresponden a archivos electrénicos, no importando su formato o tipo de archivo., que pueden
complementar la descripcién de las actividades realizadas en la atencién al documento.

Para anexar un archivo al documento recibido, sélo es necesario dar clic sobre el boton “Examinar”, con lo cual podra
visualizar la siguiente ventana para buscar y seleccionar el archivo a anexar.

Para anexar el archivo seleccionado basta con dar clic en el boton “Agregar” para que los archivo sea incluido en la
lista. Si no se da clic en el boton “Agregar”, o bien, si el archivo no es mostrado en la lista de anexos, significa que el
archivo no se anexd correctamente, por lo que se recomienda verificar que los archivos aparezcan en la lista.
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[1l. Evaluacion de documentos

Una vez que los documentos han sido registrados, turnados y atendidos, es necesario dar la aprobacion por parte del
administrador para ser considerados como concluidos.

El menu “Atender” / “Concluir” permite realizar una evaluacion de la atencion que el documento recibi6 y determinar
asi el estatus del documento.

Los documentos que han sido atendidos por cada una de las areas son mostrados es una lista por cada uno de las
areas a las que fue turnado el documento y que se encuentran en posibilidades de ser concluidos.

C e
Elicono & ~imuestra el detalle del contenido del documento, asi como los avances que se registraron y los
responsables de dichos avances.

Para finalizar o dar por concluidos los documentos que se muestran en la lista, basta con seleccionarlos y dar clic en
el botén “Concluir”.

Version 1.0 Pagina 19 de 29



IV. Consultas

Consultas personalizadas

La opcién “Consultas” / ” Personalizadas” del menu le permite realizar bisquedas de documentos, considerando los
criterios que le sean especificados al momento de realizar la busqueda.
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La siguiente ventana permite realizar consultas especificando las condiciones que deberan tener los registros a
buscar, ademas permite también especificar cuales son los campos que se desea sean mostrados en el reporte.

Condiciones
que deberan
cumplir los
registros a
mostrar por
el sistema.
Datos que se
@— 5 desea
visualizar en
el reporte
Estatus del
Resultados @——» documento
obtenidos de
la consulta.
® ) Detalle del
< contenido
del
documento
Enviar a
impresora los
registros
obtenidos.
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Consultas estadisticas

La opcién “Consultas” / ” Estadisticas” del menu le permite realizar reportes estadisticos de los documentos recibidos,
atendidos y pendientes por area.

Al seleccionar la opcidn “Estadisticas”, el sistema mostrara la siguiente ventana donde podra elegir el &rea de la cual
desea general el reporte.
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Una vez que ha seleccionado el area de la cual se generar el reporte, el sistema mostrara el reporte correspondiente,
considerando la semana actual en la que se emite el reporte.
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V. Catalogos

La opcién “Catalogos” del menu le permite agregar, y editar lo elementos con los cuales trabajara el sistema. Todos
los elementos que se encuentren en estos catalogos seran mostrados para ser utilizados en el sistema siempre y
cuando el estatus de estos elementos sea “Activo’.
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Tipos de documento

La opcion “Catalogos” / " Tipos de documento” del menu le permite agregar, y editar los tipos de documento con los
cuales trabajara el sistema.

Agregar
Nombre_ del » Nuevo tiepo
nuevo tipo de @ de
documento a documento a
agregar. la lista.
Habilitar /
@———»p Inhabilitar
tipo de
documento.

Modificar tipo
de
documento.
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Tipos de recepcion

La opcion “Catélogos” / ” Tipos recepcidn” del menu le permite agregar, y editar los tipos de recepcion con los cuales
trabajara el sistema.

Agregar
Nombre_ del p Nuevo tipo de
nuevo tipode E—@ recepcion a
recepcion a la lista
agregar. '

o—————»>» Habilitar /
Inhabilitar
tipo de
documento.

Modificar tipo
de
documento.
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Tiempo de atencion

La opcion “Catalogos” / ” Tiempo de Atencion” del menu le permite agregar, y editar los tiempos de atencion con los
cuales trabajara el sistema.

Agregar
Nombre_ del » Nuevo tiempo
nuevo tempo E—@ de atencion
de atencion a alalista
agregar. .
Habilitar /
@——»p Inhabilitar
tiempo de
atencion.
Modificar
tiempo de
atencion
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Instrucciones

La opcion “Catélogos” / “Instrucciones” del menu le permite agregar, y editar las instrucciones con las cuales trabajara
el sistema.

Agregar
Nombre de la horeg
ir:]us?/uac(:ién a instruccién a

la lista.
agregar.

&——— > Hapilitar/

Inhabilitar
instruccion.

Modificar
instruccion.
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Prioridades

La opcion “Catalogos” / ” Prioridades” del menu le permite agregar, y editar las prioridades con las cuales trabajara el
sistema.

Agregar
Esgzre dela nueva
e prioridad a la
prioridad a .
agregar. lista

@e—» Habilitar/
Inhabilitar

prioridad.

Modificar
prioridad.
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