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INTRODUCCION

DOCSET (antes correspondencia) te permitird mantener controlados todos los aspectos

relacionados con el control y seguimiento de documentos en tu area.

El objetivo de este Sistema es tener la capacidad de almacenar, controlar y dirigir la
documentacion entrante y saliente del area, generando un banco de datos Unico para toda
la Dependencia, para consultar toda la informacion referente a los documentos
(Correspondencia) del departamento, conocer el seguimiento del documento, tener la

solucion al instante después de ser capturada entre otras.

Este manual se realiza con el fin de proporcionar una guia completa para que el usuario
aprenda a utilizar correctamente las funciones que el sistema ofrece. Proporcionando la

informacién necesaria.

El contenido de este se desglosa en temas importantes y que se explican de manera
sencilla, tales como agregar registros a la base de datos, y la forma de buscarlos e

imprimirlos.
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ACCESO A CORRESPONDENCIA

Para poder acceder al sistema de correspondencia, debe de abrir el explorador y
escribir en la barra de direccion del explorador la siguiente direccion:
http://www.setab.gob.mx . Una vez de haber accedido a la pagina debera de
visualizar los temas de inicio que estan en la parte superior izquierda de la
pantalla. Una vez visualizado debera hacer click en le link llamado
Correspondencia.

Inicio w (&)
&
Webmail o ==

=N Cuarta Audiencia Prevencién para la
1 discapaddad.
28 M=o 2007

2 q Educativa: Macuspana.
i Programa Aprende

’f' " ] Interactuando en el
f’,1 . % | Papagavo.

21/ Mayo/2007

Avisos Importantes

Documentos

Mas de 200 maestros acuden a la
) L\ cuarta audiencia educativa.
Escusl = k Entrega becas a estudiantes

" sobresalientes de todos los
niveles.

25/ Mano /2007

Convocatorias

Proteccion Civi

2581 alumnos de 262

» EEEs estimulos por su dedicacidn
(i EEs y esfuerzo en las aulas.
= 21 Many oy 2007
§ wrer 4+ oo
.,A
' .l S50. Parlamento de las nifias
- P, v nifios de México 2007,
Esladistica \s l & 2
et Srer + s y
Documentos y Normatividad para C tori 1 cich
= la Plancacion Educatia en o e Hll Preacanda
Estado nacional DE
Convocalorias - = lectura
- ——m— e+ s

| I ———71

Nota: En caso de no contar con un acceso a internet dentro de su area, podra
acceder al sistema de correspondencia escribiendo en la barra de direccion del
explorador de internet la siguiente direccion:

http://docset.setab.gob.mx

Esta a su vez mostrard una pantalla donde deberd& de introducir su nombre de
usuario y su contrasefia. Mostrando al mismo tiempo una breve introduccioén del
sistema.
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Ayuda
¢En que te ayuda esta aplicacion ? @ Contactanos:
DOCSET (antes correspondencia Jte permitira mantener controlados todos los aspectos relacionados con el control y seguimiento de documentos en e

Contrasefa tuarea. )
En horarios de oficina

Entrar

éMejoras en esta nueva version?

Ademads de todas las fun basicas de corr ia version 1 DOCSET contiene las siguientes caracteristicas que te facilitaran el
trabajo con documentos y asuntos:

_Archivos adjuntos: Ahora s posible subir en archivo Ia varsién escaneada de oficios y circularss para su rapida consulta.
Manejo de varios tipos de documentos: es posible capturar oficios. circulares y notas informativas, desde el mismo
formulario

Varios destinatarios y remitentes - Se elimina |a limitante de un solo destinatario para un oficio.

-Panel de resumen mejorado - ahora es posible desglosar por drea y por solucién los rubros de resumen.

-Aspecto visual agradable a la lectura: DOCSET fue disefiado siguiendo normas internacionales de usabilidad en
sistemas de informacion

“Notas a documentos: puedes agregar notas a cualguier documento.

Debera de introducir su hombre de usuario y contrasefia proporcionada por el
administrador.

Bienvenidos

Tngrese al Sistema

Usuaric

- >
—

Entrar

Después de haber introducido su nombre y contrasefia debera de hacer click en

Entrar

el boton.

Nota: Si escribe mal su nombre de usuario y contraseiia esta les mandard mensaje de
error. Para solucionar esto solo deberd de volver a escribir su nombre de usuario y

contrasena asegurdndose que estd sea correcta respetando mayisculas y minisculas.

Mo existe ningun usuario registrado como CARLOS
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[ DIRECCICN DE INFORMATICA Y
TECHOLOG I DE INFORMACINH
EDLICATIVE |

PAGINA DE BIENVENIDA

Esta pagina muestra un resumen del porcentaje de las actividades mas
frecuentes. Como a la vez muestra informacion sobre el sistema.

DOCSET - Secretaria de Educacion

= Administracion Locales Turnados Externos Pendientes Solucionados Nuevo Documento

inicio /
Bienvenidos
Tips
Para imprimir los turnados del
Panel de Resumen e
{LOCAL 0( 0.00%) turnados, captura la fecha de
[EURMADC) 3(75.00%) R toyisn e comprebuseas Por
{EXTERNO 0( 0.00%) fecha y presiona e vinculo
{ PENDIENTE 0f 0.00%) Fvista de impresin.
{SOLUCIONADO 1( 25.00%) F A eeranas

Nuevo documento

¢En que te ayuda esta aplicacion ?

DOCSET (antes correspondencia Jte permitird mantener controlados todes los aspectos «con el control y imi tudrea. Ayuda
@ Contactanos:
iMejoras en esta nueva version?
Ext. 2135
Ademas de todas las e i basic de ia versién 1 DOCSET i iguients istic que te facilitaran el trabajo con documentas y asuntas: En horarios de oficina

_Archivos adjuntos Ahora es pasible subir en archivo la versién escaneada de oficios y circulares para su rapida consulta.

-Manejo de varios tipos de documentos: es posible capturar oficios, circulares y notas informativas, desde el mismo formulario

-Varios destinatarios y remitentes : Se elimina |a limitante de un solo destinatario para un oficio.

-Panel de resumen mejorado : ahora es posible desglosar por drea y por solucidn los rubros de resumen

-Aspecto visual agradable a la lectura: DOCSET fue disefiado siguiendo normas internacionales de usabilidad en sistemas de infarmacian
“Notas a documentos: puedes agregar notas a cualguier documento.

BARRA DE MENU

Esta se encuentra situada en la parte superior de la pantalla de bienvenida.

Administracion Locales Turnados Externos Pendientes Solucionados MNuevo Documento

El menu cuenta con las siguientes opciones:
Administracion: Seccién exclusiva para los administradores del sistema.
Locales: Secciéon en donde encontraras los documentos registrados localmente.

Turnados: Seccidén que muestra todos los documentos que su area ha turnado por
sistema.

Externos: Seccién que muestra los documentos que otra area le ha turnado a su
area
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Pendientes: Seccidbn que muestra los documentos que ya han sido recibido
fiscamente en el area y que al darle recibido en el sistema automaticamente
para al estado de pendiente.

Solucionados: Seccion que muestra todos los documentos que ya han sido
solucionado por su area.

Nuevo Documento: Este permite crear un nuevo documento.

Este apartado permite hacer el llenado de nuevos documentos, la cual consta de
seis partes: Datos Basicos, Remitente, Destinatario, Contenido, Otro Datos vy
Archivos adjuntos.

Nuewva

Datos basicos

9
1]
= §
q

*Mim de documento: SEP/1

*Fecha de recepcion: Z8/06/2007

AT T Arsa
Sitar] Erane P
Destinatarios ®
Agregar destinataric
Esmamaw Ne—ges drca
[ oo AREA S FEOTEA —
Contenido
Ti tulo
Asunto =
Contenido -
Otros datos
Prioridad: MNormmal .
NORMAL -
.
Archivos Adjuntos
Haga olic en excaminar, O eScrioa & ruta del archiuo
~ Examinar...

Guardar
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DATOS BASICOS

Esta seccidn del documento permite fijar los datos basicos del nuevo oficio.

Datos basicos
*Tipo de documento: Oficio -
*Mam registro: SEP
*Mam de documento: SEPM
*Fecha del documento - 28/05/2007 G
*Fecha de recepcidn: 28/05/2007 G

Tipo de Documento: Debera de elegir el tipo de documento ya sea Circular, Nota
Informativa, Oficio, Escrito y Memorandum.

*Tipo de documento Circular =

Hota Informativa
Oficio

Escritn
Memorandum

Numero de Registro: Es un nimero consecutivo que asigha el sistema de acuerdo
al area con la que esta asignada su cuenta de usuario. El consecutivo va de
acuerdo con los numeros de oficios generados por su area. Este también puede
ser editable.

Solo deberd de borrar los digitos necesarios para llevar una secuencia
consecutiva de lo contrario podra asignar su propia secuencia.

TR registro: SEP/1 >

Numero de Documento: Es el numero que trae el documento, en caso de no
traer, se deja la misma nomenclatura con el nimero consecutivo que da el
sistema automaticamente.

Fecha del Documento: Este permite fijar una fecha de elaboracion del
documento. Para fijar dicha fecha debera de hacer click en el botén calendario
el cual esta alineado con el campo Fecha del documento.

*Fecha del documento - 28/05/2007 @

Al hacer clic, esta mostrara un pequefio calendario, donde debera de sefalar el
diay la fecha de la creacion del documento. S T RO

L M M J V 5 D




Fecha de recepcidn: Es la fecha en la que se recibié el documento en su area
(fecha del sello de recibido). Se realiza de la misma forma que en la fecha del
documento.

REMITENTES

Es el area o persona que firma el documento, memorandum, nota informativa,
circular, etc.

Debera de agregar uno o mas remitentes con sus datos correspondientes.

Agregar remitente

Remitentes*

Acciones Nombre Area

Para agregar un remitente debera de hacer click en el link Agregar remitente
que se encuentra en la esquina superior derecha de la seccion Remitentes.

Esta a su vez mostrara una ventana, donde debera de rellenar los campos con los
datos basicos del remitente.

Agregar Remitente
Tipo desting - Area ~
Remitente: | v

MNombre Remitente:  undefined
Cargo remitente;  undefined
Tél. remitente:
Estado / Municipio.  TABASCO ~ CENTRO -
Localidad:

Cancelar Guardar

Tipo destino: Debera de sefalar el destino Area.

Remitente: Esta permite seleccionar el area de donde se esta enviando el oficio 6
documento (el area que firma el oficio 6 documento). Se selecciona haciendo
click en la flecha hacia abajo la cual mostrara el listado de las areas que se
encuentran en el catalogo del sistema y al darle click en el area ubicada, esta
automaticamente llenara el campo de nombre remitente y cargo; por lo
consecuente usted completara dicha informacién llenando los campos
restantes.

Si no encuentra el nombre del area del remitente debera de escribirla en el
campo area del remitente para que se cargue el nombre completo. Ya que
estas estan inactivas por eso debera de escribirlas para activarlas.
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El sistema tiene la capacidad de auto
complementar las palabras segun usted las vaya escribiendo. Nota: en caso de
no encontrar el area por ninguno de los 2 métodos, debe seleccionar el area
OTROS, esta le permitira dar de alta al nombre del remitente y los datos restantes.

Agregar Remitente

Tipo desting ; | Area ¥

Femitente: SCICON DE SUPERACICN ACADEMICL DEL MARIS ™
, : . |DIRECCICON DE SUPERACION ACADEMICA DEL MAGISTERIO A
Nombre Remitente: | o e -1 &y ADMINISTRATIVA DE LA COORDINACION GENERAL DE
I} Cargo remitente; | ADMINISTRACION
DIRECCION DE APOYO & LA EDUCACION BASICA
Té&| remitente’ |DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ¥ LABORALES
- |DIRECCION DE CEBAS Y CAPACITACION PARA EL TRABAID
Estado f Municiplo! \DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR E INCORPORACION
Localidad: PIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
OCAldEd. | ipEccIoN DE EDUCACION PREESCOLAR
DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA
DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA |
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
DIRECCION DE ESTIMULO AL DESEMPERO PROFESIONAL

DIRECCIAN DE ;NFORM.E'.TICF'. DE L& SUBSECRETARIA DE
ADMIMIZTRACION W

Nombre Remitente: Este muestra el nombre completo del remitente
automaticamente al seleccionar el area.

Cargo Remitente: Este muestra el cargo del remitente automaticamente al
seleccionar el area.

Tel. Remitente: Debera de introducir el numero de tel. del remitente.
Estado/Municipio: Debera de elegir el Estado y Municipio.
Localidad: Debera introducir la localidad.

Después de haber introducidos todos los datos del remitente debera de confirmar
si se desea Guardar la informacion haciendo click en el botén Guardar. De lo
contrario debera de elegir Cancelar.

Una vez que se han guardado los datos esta se cargara automaticamente en la
barra del remitente. Esta a su vez muestra la opcion de eliminar o modificar el
remitente.

Remitentes*
Agregar remifente

Actiones Nombre Area

[ Editar| Eliminar ] CP. EUSEBIO ALVARADOQ RESENDIZ ARCHIVO
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Para poder modificar al remitente debera

de hacer click en el link Editar que se
encuentra en la parte superior izquierda
debajo del tema Acciones.

Al hacer click en editar esta mostrara una ventana igual a la que se muestra en la
parte de Agregar Remitente, en la cual se debera de corregir el area del
remitente realizando el mismo procedimiento de agregar remitente.

Si se elige eliminar el Remitente esta mostrara una ventana donde debera de
confirmar si desea eliminar el Remitente.

La pagina en http://docset.setab.gob.mx dice: &J

[y Estaseguro de eliminar a este remitente?

| Aceptar | \ Cancelar

DESTINATARIO

Es el area o persona al que va dirigido el oficio, memorandum, nota informativa,
circular, etc., este se encuentra en la parte superior izquierda del documento.

Debera de agregar uno o mas destinatarios con sus datos correspondientes.

Esta a su vez mostrara una ventana, donde debera de rellenar los campos con los
datos basicos del Destinatario.

Tipo de copia: Debera de elegir el tipo de copia. Esta se determina si sabe que el
destinatario debe de recibir un documento original o copia.

Tipﬂdecopiaj Crriginal -

Copia

Los demas campo se llenan siguiendo el mismo procedimiento que en el de
Remitente.

Agregar Destinatario
Tipo de copia:  Qriginal -
Tipo destino : Area -
Diestinatario; [DRECCICON DE SUPERA CION AGADEM 1G4 DEL MA GISTERID 2
Mombre destinatario;  PROFR. ERNESTO SANCHE Z CORTES

Cargo destinatario;.  DIRECTOR
Tél. destinatario:
Estado /Municipio:  TABASCO ~ CENTRO -
Localidad:

Cancelar Guardar
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CONTENIDO

Debera de introducir un comentario en los campos Titulo, Asunto, Contenido. De
lo contrario esta mandarad un mensaje de error.

Titulo: Debera escribir el texto que trae el documento como asunto, este se
encuentra en la parte superior derecha del documento.

Asunto: Debera escribir el asunto del documento lo mas claro posible, esto le
ayudara para darle un seguimiento mas especifico y para su exacta localizacion.

Contenido: Debera escribir el contenido del documento, anexos, etc.

Contenido
*Titulo:

*Asunto -

Contenido: -

OTROS DATOS

Esta secciéon permite darle otros privilegios al documento, como Prioridad, Estado
del Documento y Concepto.

Otros datos
Prioridad: Normal -
Estado del documento:  NORMAL -

Concepto: h

Prioridad: Debera de elegir una prioridad para el oficio.

Prioridad: | Nomal -

Alta
Media
Baja

Estado del documento: Debera de elegir un estado para el documento.

Estado del documento: NORMAL d
CANCELADO

|SUSPENDIDO
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Concepto: Debera de elegir el concepto
principal del oficio. De lo contrario esta mandarad un mensaje de error. Ej. Elegir
Becas si el asunto es referente a alguna solicitud de becas de cualquier nivel.

ARCHIVOS ADJUNTOS

Esta permite cargar archivos o imagenes al mismo documento. Solo debera de
indicar la ruta en donde se encuentra dicho archivo.

Archivos Adjuntos

Haga clic en examinar, 0 escriba la rutadel archivo:

-

Guardar

Nota: Los documentos u oficios deben ser escaneados para adjuntarlos al
sistema, esto es para que al momento de turnar el documento u oficio a otra
area, este archivo adjunto pueda ser visto y descargado por el area en el
momento deseado, esto evita la perdida y traspapeleo del documento ya que se
tiene en linea al instante pudiéndose descargar e imprimir cuando se requiera. En
caso de gque el documento sea generado en su area, usted puede adjuntar el
archivo del documento u oficio, la recomendacién es que también se escanee el
documento ya firmado y sellado de recibido por las areas.

Esta se realiza haciendo click en el botén Examinar... donde debera de indicar la
ruta de acceso a dicho archivo, una vez localizado el archivo solo debera de
abrir el archivo.

Por ejemplo: mi archivo se encuentra en Mis Documentos/Mis imagenes/
Autoinduccion.

Este proceso se realizara de la siguiente manera.

Debera de hacer click en examinar esta a su vez mostrara una ventana de Carga
de archivo.

@ Carga de archivos T |

<[[BE Dark Angel
AppData
BATTLE REALN

B2 Bosquedas
B Contactos

W o-

si————
[ Concor |
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; Seguidamente debera de indicar en
donde se encuentra el archivo que se

desea adjuntar.

En este caso el archivo se encuentra en la carpeta Imagenes. Abrimos la carpeta
y se busca el archivo.

@ Carga de archivos ===

. = = |
@-v-vIFE » Dark Angel » Imagenes » ~ [ %2 | [ Buscar o

Wy Organizar = 58 Vistas ~ BB Nueva carpeta

Fecha de captura Etiquetas Tapfano Clasificacion =

- =
= :
1494 2001_Lamborg... 050303 _xma_et... bart
~
. BATTLE REALN =
F5 Busquedas ~3 L
FEY Contactes v 3
Descargas = bluedark dark Dibujo 1 Gundam wins  Imagenes de
Documentos

muestra
Escritorio

Favoritos

FE| Imagenes __ :
M Juegos guarda =
B Masica peter_smd_800 promise sm3_wpl_1024..  sm_blkl_800 spidermanl

B videos - -

Nombre:  Autoinduccidn - =To vos -]
[ o) )[ Cancelar

El archivo se ha encontrado el cual se llama Autoinduccién. Seleccionamos el
archivo y hacemos click en el botdn Abrir.

AEmAE

El archivo se cargara automaticamente en la seccién de Archivos adjuntos.

Archives Adjuntos
Haga clicen examinar, o escriba la ruta del archivo ;

[7] $C:\Users'Dark Angel\Pictures'Autoinduccidn.doc

[l | [ Bxaminar... |

Guardar

Puede adjuntar méas de un archivo en el documento solo depende de la carga
maxima de la pagina.

Si desea eliminar un archivo solo debera de hacer click en cuadro del archivo

que desea eliminar.
Archives Adjuntos

Haga clic en examinar, o escriba la ruta del archivo ;

i Examinar...;

[ Bxaminar... |

F:‘-\Users"x[]ark Angel\Pictures* Autoinduccidn doc

Guardar

Al hacer click en el Checkbox esta le mandard una ventana de advertencia
donde debera de confirmar si desea eliminar el archivo asiendo click en el botén
de Aceptar de lo contrario debera de hacer click en cancelar.
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[ DIRECCICN DE INFORMATICA Y
TECHOLOG I DE INFORMACINH
EDLICATIVE |

Windows Internat Explorer u

@ ;Esta seguro de eliminar este archivo adjunto?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Nota: El proceso de biusqueda del archivo que se desea adjuntar puede variar
dependiendo a la ruta o direccion en que se encuentra el archivo que se desea

adjuntar.

Para concluir con el proceso de creado del nuevo oficio solo debera de hacer
click en el boton Guardar.

Otros datos
Prioridad: Normal
Estado del documento - NORMAL  [+]
Concepto :
Archives Adjuntos

Haga clic en examinar, o escriba |a ruta del archivo
X |Archivos Adjuntos ;
E:\Users\Daﬂ{ Angel‘\Pictures\Autoinduccidn doc i

Una vez finalizado el proceso de creado del nuevo documento este mandara la
siguiente pantalla. Mostrando un resultado similar al de la siguiente imagen:

Este apartado permite modificar y consultar los documentos locales.

DOCSET - Secretaria de Educacién

Administracién  Locales Turnados Externos Pendientes Solucionades Nuevo Documento

Consulta de documentos

| Locales | Turnados | Externos | Pendientes | Solucionados | Todos
Consultar

Buscar porfecha | Buscar por drea

cciones

1 documento(s) encontrado(s), mostrando del 1 al 1 g,,ugv., documen
$ prueba [y vista de impresifin
>

" Nam Registro: SEP/1 Nam Documento: SEP/1 Fecha: Tipo de Off

Remitente: CP. EUSEBIO ALVARADO RESENDIZ (Cargo:ENCARGADO |
Destinatario- AREA DE PRUEBA (GargoAREA DE PRUEBA )
Asunto: prueba juan

Editar | Eliminar | Tumar | Solucionar | Detalle

Mapa del Sitio | Contactanos
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Los documentos mostrados en pantalla

pueden ser manipulados a criterio. Donde
usted debera de de seleccionar el
documento que desea revisar o editar.

Una vez encontrado el oficio esta ofrece las siguientes opciones:
| Editar | Eliminar | Turnar | Solucionar | Detalle

Estas opciones son asignadas por separado a cada uno de los oficios que le
muestre el resultado de la consulta para poder tener un control seguro de cada
una de ellas.

Editar: Esta permite hacer cambios en el oficio como si se estuviera creando de
nuevo.

Eliminar: Esta permite eliminar por completo el oficio. Por consiguiente esta
desplegarad una ventana de advertencia donde debera de confirmar que se
desea eliminar el oficio.

Windows Internet Explorer &J

_] Esta seguro de eliminar el documento?

[ Aceptar l[ Cancelar J

Debera de elegir aceptar para confirmar de lo contrario cancelar.

Turnar: Esta permite turnar a mas de un area el oficio que se halla sefialado. Si se
decide turnar el oficio podra visualizarlo en el apartado de TURNADOS de lo
contrario no.

Debera de agregar un destino para que el oficio pueda ser turnado como a su
vez debera de escribir una observacion sobre el oficio.

Acciones del documento

Turnar Editar
Eliminar
Turnar
& quecado Solucionar
" Nom Reqgistro: SEP/3 Nim Documento: SEP/3 Fecha: 30/05/2007 Tipo de documento:Oficio Detalle
Remitente: CP. EUSEBIC ALVARADO RESENDIZ (Cargo ENCARGADO ) Otras Acciones
Destinatario: AREA DE PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEBA )
Asunto: sdcaffds. Nueva documento
Destinos accinnes Nombre Ares
Ayuda

Gregar Desting @ Contdctanos:
Observacidn :

Ext. 2135
En horarios de oficina

Cancelar ~ Guardar
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Para agregar un destino debera de hacer
click en el link Agregar Destino. Esta a su

vez mostrara una venta donde debera de
introducir los datos del nuevo destinatario.

Turnar a

Tipa desting - Area -

Destinatario: | v
MNombre destinatario;

Cargo destinatanio:

Cancelar Guardar

Tipo de area: Debera de elegir el area.

Destinatario: Debera de elegir un area a la que se le vaya a enviar el oficio.
Debera de hacer click en la flecha de despliegue para que muestre la lista de las
areas.

Debera de elegir una de las areas donde automaticamente se rellanaran los
campos Nombre destinatario, Cargo Destinatario. Para finalizar debera de hacer
click en el botén Guardar si se desea guardar los cambios de lo contrario en
Cancelar.

Una vez que se hayan guardado el destinario este se cargara automaticamente
en ventana de turnado.
PN

Destinos [Acciones Nombre Area
[ Editar| C. GRACIELA GARCIA RAMOS AREA DE PRUEBA
liminar ]

Qbservacion © | grea de prueba de tumada

Agregar Destino

Cancelar Guardar

Si no se esta conforme con el nuevo destino este a su vez cuenta con las opciones
de Editado o Eliminado. Esta opciones de encuentra alineado a la izquierda del
nombre del destinario debajo del titulo Acciones.

Para Desturnar el documento directamente. Solo debera de hacer click en el link
Desturnar.

Destings acciones Nambra Area
Agregar Destino
Observacidn : P
Cancelar Guardar
QESturnar dccumeEED
Acciones Nombre Area

Cldestumar_> C. GRACIELA GARCIA RANIOS AREA DE PRUEBA
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Esta a la vez mandard una ventana de
advertencia donde debera de confirmar si
desea Desturnar el oficio. Luego solo

debera de escribir una observacion en el campo observacioén si se desea. Para

finalizar solo debera de hacer click en el botédn Guardar si se desea guardar los
cambios de lo contrario en Cancelar.

Solucionar: Esta permite darle una solucién al oficio.

Deberéa de introducir la fecha en que fue dada la solucién al oficio en el campo
fecha. La fecha establecida no puede ser marcada antes de la fecha de
creacion.

Catalogo de SOLUCIONES

Acciones
Captura o edicion de SOLUCIONES Nuevo documento
‘t‘ 1prueba Ayuda

Nim Registro: SEP/4 Nim Documento: SEP/4 Fecha: 30/05/2007 Tipo de documento:Oficio

Remitente: CP. EUSEBIQ ALVARADO RESENDIZ (Cargo:ENCARGADOQ ) @ Contdctanos:
Destinatario: AREA DE PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEBA )
Asunto: adfadfa ot 218

En horarios de oficina

Solucién

Fecha: 31052007 [
Descripcidn::

Guardar

Deberéa de escribir la solucidon en el campo Descripcion. Para concluir solo debera
de hacer click en el boton Guardar.

Detalle: Esta muestra los datos con los cuales fueron creados el oficio.

La pantalla de locales cuentan con la opciones de crear un nuevo documento y
vista de impresibn como también cuenta con la opcidn de ayuda personalizada
via telefénica.

Estas opciones se encuentran situadas en la parte media superior derecha de la
pantalla.

Nuevo documento: Este link permite crear un nuevo documento como en el
apartado Nuevo Documento.

Vista de impresion: Este link muestra una vista preliminar de impresion.

Nota: para poder mandar a imprimir deberd de tener instalado el software Acrobat de

lo contrario esta solo la mostrard un mensaje de error.

Usted podra ver anticipadamente la forma en que se imprimira el documento
directamente antes de imprimir el documento.
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HGuﬂrdarunacnp\a = =] ﬁﬁuscar IL Seleccionar Ei GJ\\V _: @ 5% - ® |10 vl - Y

g DOCSET - Secretaria de Educacion
g AREA
Reporte de documentos

Pig. 1de 1

3 documentos LOCALES

jprueba
INtim Registro: SEP/1 Nim Documento: SEP/1 Fecha: 28/05/2007 Tipo de documento:Oficic
Remitente: CP. EUSESIO ALVARADO RESENDIZ (Cargo: EJ\;CARG‘ADD )

[Destinatario: AREA DF PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEBA
Asunto: prueba juan,

|guecadn

INGam Registro: SEP/3 Nam Documento: SEP/3 Fecha: 30/05/2007 Tipo de documento:Oficio

[Remitente. CF. EUSEBIC ALVARADO RESENDIZ (Cargo. ENCARG‘ADD )
[Destinatario; AREA DE PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEBA )
JAsunto: sdcaffds.

|a ver si carga

IN(iim Registro: 2007/403 Nam Documento: 2007/403 Fecha: 16/05/2007 Tipo de documento: Oficio

[Remitente: CP. EUSEBIO ALVARADOQ RESENDIZ (Cargo-ENCARGADO )
[Destinatario: AREA DE PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEBA )
Asunto: s ver si carga.

| Cumenlarius\'{ Archives adjuntes

Usted podra usar la barra de herramientas de flash para poder imprimir o editar a

su conveniencia el documento.

HGuardarunacupi wﬁuscar :[}Seleccmnar h O(\v H B 15% « @ LA 455' v

Botons de barra de de herramientas de vista de impresion:

A

Usar para guardar el documento en una extension de sus archivos.

Usar para imprimir el documento.
(a
Usar para enviar un correo (documento) PDF.

Usar para buscar palabras o frases rapidas.

E Usar para mover la pagina hacia arriba y abajo de modo vertical.

I
Usar para seleccionar el texto del documento.

documento (imagenes, texto, etc.)

Usar para tomar una copia instantanea de alguna seccién u objeto del

A

YN
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)
# -
" Usar para ampliar cualquier seccion
del documento.

Y Usar para ajustar la pagina.
Usar para ajustar el ancho de la pagina.

B oo o ®

Usar para ampliar o reducir el Zoom de la pagina.

Usar para rotar el documento a la izquierda o la derecha los 360 °.

i}
; . . 4
Usar para revisar o corregir la ortografia del documento.

Usar para deshacer algin campo hecho en el documento.
Usar para copiar la seleccioén realizada en alguna parte del documento.

YN
Usar para realizar una busqueda de palabras o frases en la web.

Ayuda tel. Usted podra marcar el numero de extensidon dentro de la secretaria
para poder contactar una ayuda personalizada via telefénica.

CONSULTA DE DOCUMENTOS.

Este apartado permite visualizar los documentos que su area ha capturado en el
sistema y no han sufrido ningun movimiento. Al igual atreves de esta se puede
realizar una busqueda de los oficios ya creados.

Nota: Son los oficios que usted ha capturado y que son emitidos por su drea,
también usted puede capturar otro documento externo a su drea que haya sido

emitido a su drea y que no haya sido turnado hacia usted por medio del sistema.

También desde esta pantalla podemos manejar todos los aspectos relacionados
con el control y seguimiento de documentos en el area.
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JUAN CARLOS PEREZ ARIAS(AREA) |

Consulta de documentos
| Locales | Turnados | Externos | Pendientes | Solucionados | Todos
Consultar

Buscar por fecha | Buscar por drea

Acciones

1 documento(s) encontrado(s), mostrando del 1 al 1 ?NUEVD i TS
e
&S prueba ’I;‘—f‘ Vvista de impresion

Nam Registro: SEP/1 Nam Documento: SER/1 Fecha: 28/05/2007 Tipo de documento:Oficio

Remitente: CP. EUSEBIO ALVARADO RESENDIZ (Cargo:ENCARGADO )
Destinatario- AREA DE PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEBA ) Ayuda

Asunto: prueba juan
| Editar | Eliminar | Turnar | Solucionar | Detalle @ T a—

Ext. 2135
En horarios de oficina

Mapa del Sitio | Contactanos

Esto se lleva a cabo a través de la barra de herramientas de acceso directo a las
demas secciones del control y seguimiento de documento.

ocales| Tumados | Externos | Pendientes | Solucionados | Todos

Consultar

Buscarporfecha | Buscar por area

Para realizar una busqueda de algun oficio debera de escribir el numero de
documento o el numero de registro.

Si se desea hacer una busqueda mas especifica la podra realizar por Fecha y por
Area.

Buscar por fecha: debera de hacer click en el link buscar por Fecha.

Una vez qua haya hecho click en el este link esta le desplegara la opcién buscar
por fecha donde deberd de especificar la fecha de inicio y la de fin de
busqueda.

Esto se realiza de la siguiente manera.

Debera de especificar la fecha de inicio la cual esta declarada: por fecha del.
La fecha de fin es:

Ocultar bus guie-eha-e =
porfecha del- | 30/05/2007 = ( zo0msizo07 Esl

| Buscar por area




TABAsCO = = .
e W R NIRRT e Debera de seleccionar la fecha haciendo

click en el boton de calendario que se
encuentra a un lado del campo fecha.

Ocultarbusgueda por fecha

porfechadel: 30/05/2007 @ 30052007

| Buscar por area

Esta a su vez desplegara una pantalla donde hara la seleccién de la fecha.

Una vez seleccionada la fecha esta se cargara automaticamente en los campos
fechas.

. . . , Consultar
Después solo debera de hacer click en el botén

Buscar por Area: debera de hacer click en el link buscar por Area.

Una vez qua haya hecho click en el este link esta le desplegara la opcién buscar
area donde debera de especificar el area a la cual desea obtener informacion.

Esto se realiza de la siguiente manera.

Debera de hacer click en la flecha de despliegue del campo por Area.

| Ocultar busqueda por drea

Porarea @

Después de hacer click esta desplegara una lista con las areas que estan
cargadas en la base de datos.
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ADMINISTRATIVO DEL CITETAB -
ARCHIVO
ARCHIVO DE LA SBRIA, DE EDUCACION BASICA
|ARCHIVO DE L& SECRETARIA PARTICULAR DE L& SECRETARIA DE
EDUCACION
AREA
AREA DE FOTOCOPIADO E IMPRESION
FARES DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSOMAL
| AREA DE PRUEBA,
ASESOR ADMIMISTRATIVO
: ASESOR DE L& COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
{ASESOR DE L& SUBSECRETARLE DE PLANEACION
{ASESOR TECHICO SUBSECRETARLA DE PLANEACICON DE
SERVICIOS EDUCATIVOS ¥ DESCENTRALIZACION
ASESORA ADMINISTRATIVA i

m

Debera de seleccionar una de las areas mostradas en las lista.

Si no encuentra el nombre del area debera de escribirla en el campo por area
para que se cargue el nombre completo. Estas estan inactivas por lo que debera
de escribirlas para activarlas.

Nota: en caso de no encontrar el drea por ninguno de los 2 métodos, debe seleccionar
el drea OTROS, esta le permitird dar de alta al nombre del remitente y los datos
restantes.

. . . . . . Consultar
Después de seleccionar el area solo debera de hacer click en el boton

Nota: La consulta por fecha y drea se puede hacer conjuntamente. Solo deberd de
hacer los dos procedimientos ya explicados. Al mismo tipo y luego solo hacer click en

el boton Consultar.

Para ocultar las opciones de busqueda por fecha y area solo deberad de hacer
click en el link Ocultar busqueda por fecha. / Ocultar busqueda por Area.

Ccultar busgqueda por fecha

porfechadel: 30052007 E 3005 2007 E

Ocultar busqueda por area

Por érea| [ A

Una vez realizada esta accion esta se cerraran. Automéaticamente.
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Este apartado cuenta con las mismas opciones que en la de LOCALES solo que
esta muestra los oficios que ya han sido turnados.

JUAN CARLOS PEREZ ARIAS{AREA) |

Consulta de documentos

|Locales | Tumados | Externos | Pendientes | Selucionados | Todos
Consultar

Buscar por fechs |Buscar por area

Acciones

4 documento(s) encontrado(s), mostrando del 1 al 4 7 [

b -
prueba_ o=y Vi3ta de impresicn

Num Registro: SEF/1 Nim Documento: SEF/1 Fecha: 28/05/2007 Tipo de documento:Oficio

Remitente: CF. EUSEBIO ALVARADO RESENDIZ (Cargo ENCARGADO }

Destinatario: AREA DE PRUEBA (Cargo:AREA DE PRUEEA } Ayuda

Asunto: prusba juan.

Enviado a @ Contdctanos:
; AREA DE PRUEBA ;

prueba
Num Registro: 2007/401 Num Documento: 2007/401 Fecha: 04/05/2007 Tipo de documento:Oficio

Remitente: C.F. SALVADOR MIGUEL GUILLEN PEREZ (Cargo-RESPONSABLE DE AREA )

Destinatario: PROFR MANUEL GALLEGOS ROMERO (CargarASESOR )

Asunto: prueba

Enviado a

i ADMINISTRATIVO DEL CITETAB :
C.P. SALVADOR MIGUEL GUTLLEN PEREZ({RESPONSABLE DE 5RE=:|

por JUAK_CARLOS PEREZ. ARIAS)

editar turnado | Desturnar | Solucionar | Detalle
Las opciones de los oficios turnados son las siguientes:
| editar turnado | Desturnar | Solucionar | Detalle

Editar Turnado: Esta permite editar el oficio que ya ha sido turnado dando la
opcion de agregar un nuevo destinatario. Al igual muestra una pantalla similar a
la seccidn turnar.

Desturnar: Esta permite Desturnar el oficio que ya ha sido turnado.

Solucionar: Esta permite dar una posible soluciéon al oficio. Al igual muestra una
pantalla similar a la seccién Solucionar.

Detalle: Esta muestra los detalles del oficio turnado.
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Este apartado permite visualizar o consultar los documentos que son enviados por
otras areas externas al area local.

Este apartado cuenta con las opciones basicas de consulta que en los demas
apartados. Una de las opciones nuevas de este es que se puede hacer una
consulta, partiendo de las soluciones que ya se le han asignado por otras areas.

JUAN CARLOS PEREZ ARIAS(AREA) |
Consulta de documentos
| Locales | Tunados | Externos | Pendientes | Solucionados | Todos
Consulta€_Solucionados por otras areas [
Buscar porfecha | Buscar por area
Acciones
1 documento(s) encontrado(s), mostrando del 1 al 1 }NUEW Fo—
[=
(9 PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS g Vista de impresidn
Nim Registro: SEP/14 Nim Documento: SEP/14 Fecha: 05/06/2007 Tipo de documente:Oficio
Remitente: ING. ELISENDA DEL C. GADENAS ACUNA (Cargo:JEFE DE DEPARTAMENTC )
Destinatario: LIC. GILBERTO MURILLO GONZALEZ (Cargo:SUBDIREGTOR ) Ayuda
Asunto: PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
Enviado desde Contdctanos:
i DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION
; ING. ELISENDA DEL C. CADENAS ACUNA( JEFE DE DEPARTAMENTO )
(Tumado el 05/06/2007 por ELY CADENAS ACUNA) 2%

| Turnar | Solucionar | Recibir | Detalle EniTiotaiias o arina

Para hacer una consulta de las soluciones asignadas por otras areas debera de
activar esta opciéon haciendo click en el Checkbox del campo Solucionados por
otras areas para luego poder realizar la consulta con los datos ya proporcionas
por usted.

Solucionados por otras érea
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El documento externo cuenta con las
siguientes opciones.

| Turnar | Sclucionar | Recibir | Detalle

Turnar: Este turna a otra area el documento. Al turnar este documento ya no se
visualizara en el apartado Externos si no en el apartado Turnados.

Solucionar: Este permite darle una solucién al documento. Al asignhar una soluciéon
al documento este se podré visualizar en el apartado Solucionados.

Recibir: Este permite asignar la fecha en que fue recibido el documento, como su
vez de igual manera podra escribir una observacion de dicho documento.

Documentos

Acciones
Recibir documento

Nuevo documento

9 PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
Niam Registro: SEP/15 Nam Documento: SEP/15 Fecha: 05/06/2007 Tipo de documento:Oficio Ayuda

Remitente: ING. ELISENDA DEL C. CADENAS ACUNA (Cargo JEFE DE DEPARTAMENTO } BN Contictanos:
Destinatario: LIC. GILBERTO MURILLO GONZALEZ (Cargo. SUBDIREGTOR )
Asunto: PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

Enviado desde Ext. 2135

En horarios de oficina

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION
ING. ELISENDA DEL C. CADENAS ACUNA( JEFE DE DEPARTAMENTO )
(Tumade =l 05/05/2007 por ELY CADENAS ACUNA)

Recepcién
Fecha® 5/06/07 =
Obsenvacién:

Guardar

Deberéa de Asignar la fecha en que se recibi6é el documento.

Para asighar la fecha debera de hacer click en el botén Fecha que se encuentra
situado a la derecha del campo Fecha.

Recepcion

Fecha: 5/06/07
Observacidn:

Guardar

Esta a su vez desplegara una pantalla donde hara la seleccion de la fecha.
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Una vez seleccionada la fecha esta se
cargara automaticamente en el campo

fecha.

Después debera de escribir una observacion en el campo Observacion.

Recepcion
Fecha: 5/06/07 =
Observacidn:

Para finalizar debera de hacer click en el botédn Guardar. Una vez guardado los
cambios el documento podra ser visualizado en el apartado Pendientes.

Detalle: Esta muestra un informe detalles del documento.

Este apartado permite consultar y visualizar los documentos pendientes que a un
no se le han asignado una solucién. Al igual este apartado cuenta con las
mismas opciones de consulta que en el apartado Externos.

Consulita de documentos

Locales | Turnados | Externos | Pendientes | Solucionados | Todos
Consultar  Solucionados por otras areas [ |

Buscar por fecha | Buscar por area

Acciones
2 documento(s) encontrado(s), mostrando del 1 al 2 J’)Nuw et
—~ PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS "Huf Vista de impresidn
Him Registro: SEP/14 Nim Documento: SEP/14 Fecha: 05/06/2007 Tipo de documento:0 ficio
Remitente. ING. ELISEN D) DEL C. CADENAS ACUNA (Cargo:JEFE DE DEPARTAMENTO )
C‘ GONZALEZ (Cargo:SUBDIRECTOR ) Ayuda
EBA
Enviado desde . ;
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION @ Semactanos:
ING ELISENDA DEL C. CADENAS ACUNA (JEFE DE DEPARTAMENTO )
(T ade el 05/06/2007 por ELY CADENAS ACUNA,
Dhsema:lnn rIP:hnnﬂ]S/ﬂG;'mJﬂT) pmeba de recibida Ext. 2135
Turnar | Selucionar | Detalle En horarios de oficina

PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Hiim Registro: SEP/15 Niim Documenta: SEP/1S Fecha: 05/08/2007 Tipo de documento:Oficio

o

Remitente: ING. ELISENDA DEL C. CADENAS AGUA (Cargo-JEFE DE DEPARTAMENTO )
Destinatario: LIC. GILBERTO MURILLO GONZALEZ (Cargo:SUBDIREGTOR )
Asunto: PRUEBA DE DOCUMENTOS EXTERNOS.
Enviado desde
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION
ING. ELISENDA DEL €. CADENAS ACUNA( JEFE DE DEPARTAMENTO )
=l 05/06/2007 por ELY CADENAS ACUNA)

Dbsenranun destino(05/06/2007);:.2.ver gus onds
Turnar | Solucionar | Detalle

Los documentos cuentan con las siguientes opciones.
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Dichas opciones se encuentran ubicadas

en la esquina inferior derecha por debajo
de cada documento.

Turnar | Scolucionar | Detalle

Turnar: Este turna a otra area el documento. Al turnar este documento ya no se
visualizara en el apartado Pendientes si no en el apartado Turnados.

Solucionar: Este permite darle una solucién al documento. Al asighar una solucion
al documento este se podra visualizar en el apartado Solucionados.

Detalle: Esta muestra un informe detalles del documento.

Este aparatado muestra un listado con los documentos que ya se le han asignado
una solucién.

Usted podré revisar y visualizar los documentos con las soluciones que le ha
decretado cada area por la que ha pasado el documento.

Esta pantalla a su vez tiene las caracteristicas de consulta como en los demas
apartados como a su vez las opciones de edicién y acciones con la que podra
tener un control de cada documento a revisar de los que ya han sido
mencionados anteriormente.

JUAN CARLOS PEREZ ARIA S(AREA) |

Consulta de documentos

| Locales | Tumados | Externos | Pendientes | Solucionados | Todos
Buscar por fecha | Buscar por area

Acciones

2 documento(s) encontrado(s), mostrando del 1 al 2 )NUEW .
&
& 1prueba = Vista de impresidn
Nam Registro: SEP/4 Nam Documento: SEP/4 Fecha: 30/05/2007 Tipo de documento:Oficio
Remitente: CP. EUSEEIO ALVARADO RESENDIZ (Cargo.ENCARGADO )
Destinatario: AREA DE PRUEBA (Cargo-AREA DE PRUEBA ) Ayuda
Asunu_:: adfadfa
- Contactanos:
solucion Y

AREA DE PRUEBA
A

25/05/2007
(Capturado =l 31/05/2007 por JUAN CARLOS BEREZ ARIAS)
| Editar | Eliminar

solucion2
AREA DE PRUEBA
AREA

Usted podra eliminar o editar el documento mediante las opciones con la que
cuenta cada documento. Las cuales son: Eliminar y Editar las cuales se
encuentran situadas debajo de cada solucibn que se le ha asignado al
documento por separado.
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Soluciones
solucion
AREA DE PRUEBA
AREA
25/05/2007

(Capturado el 31/05/2007 por JUAN CARLOS PEREZ ARIAS)
| Editar | Eliminar

solucion2

31/05/2007

(Capturado el 31/05/2007 por JUAN CARLOS PEREZ ARIAS)
| Editar | Eliminar

Al elegir la opcidn Editar este le mostrard un ventana por debajo de las soluciones
mostradas.

En esta venta usted podra modificar la soluciéon que usted le haya dado con
anticipacion.

Deberéa de sefalar la fecha de cuando se asignho la solucién al documento.
Debera de escribir la solucién en el campo Descripcion.

Para finalizar debera de hacer click en el botébn Guardar para poder actualizar y
guardar los nuevos cambios hechos en este documento.

Solucion
Fecha: 25/05/07 0

Descripcion:: gg|ucion

Guardar

Después de hacer click en Guardar esta a su vez le mostrar la pantalla con los
detalles del documento modificado.

Para eliminar alguna de las soluciones dadas al documento solo debera de hacer
click en el link Eliminar y esta lo eliminara automaticamente. Debera eliminar la
soluciéon dada siempre y cuando este seguro de eliminarla.
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TODOS

Este apartado muestra todos los documentos (locales, turnados, externos,
pendientes, solucionados) que estan en su area.

Al igual proporciona las opciones para la manipulaciéon de los documentos
como:

| Editar | Eliminar | Turnar | Solucionar | Detalle  para cuando un documento no ha
sido turnado

| editar turnado | Desturnar | Solucionar | Detalle  para cuando un documento ya fue
turnado

Los cuales se encuentran situados en la esquina inferior derecha de cada
documento.

El manejo de estas opciones ya fueron explicadas anteriormente.
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ditar turnade | Desturnar | Solcionar | Detalie

Para salir de la aplicacion deberd de hacer click en el link Salir el cual se
encuentra situado en la esquina superior derecha de la pantalla a un lado del
nombre de usuario.

JUAN CARLOS PEREZ ARIAS(ARE@

Después de hacer click en el link salir este mostrara la pantalla de bienvenida
donde debera de ingresar de nuevo su nombre de usuario y contrasefia de lo
contrario puede cerrar la pagina.
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