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Unidad Técnica de Servicios de Informatica

Requerimientos del software:

Navegadores:

Se recomienda:
Google chrome

Sistemas operativos:

macOS i0S

Es indispensable, para la consulta de los documentos electrénicos
contar con una herramienta informatica compatible con el archivo
a consultar.

A continuacion, se recomiendan las herramientas minimas
necesarias para la operacion del sistema:

Versién del Sistema 1.0



Capitulo I. Introduccién

El SAl INE-oficio es un sistema web institucional que facilita el registro, creacion, control,
proteccion, tramite, administracion y seguimiento electronico de asuntos y respuestas.

Esta aplicacion automatiza el proceso y los servicios basados en la gestion de asuntos o
correspondencia (internos o externos), permitiendo la creacion o registro de un asunto a
partir de su generacion/recepcion administrando todo el ciclo de atencion considerando
las acciones de tramite (turnado o copia), respuesta, seguimiento y clasificacion, hasta la
conclusion o descargo del asunto o documento gubernamental.

Esto se potencia bajo un modelo de gestion “Sin Papel” aprovechando los beneficios del
rastreo de archivos digitales y el uso de la firma electrénica, y la automatizacion de los
procesos de gestionatravés de un flujo detrabajo dinamico einteroperable entre funcionarios,
instituciones, ciudadanos y representantes legales de empresas.

1 Objetivo General

Su objetivo principal es la optimizacion del tiempo de respuesta a las solicitudes internas y
externas de cada area, con el fin de:

Mejorar el control y la gestion de los asuntos con sus distintos
involucrados (usuarios internos o personas externas a la
institucién o dependencia).

Evitarretrasos eincumplimientos, y resolverlos asuntos mediante
un seguimiento eficaz.

Reducir drasticamente el uso y manejo de papel.
Mejorar la imagen publica de la institucion y de sus areas.

Aumentar la certidumbre juridica en el uso de la firma electronica
en documentos oficiales.

© INE México 2024

Obtener de forma inmediata datos y documentos anexos por
medio de consultas agiles y avanzadas.

Ser un elemento de apoyo para identificar, mejorar e implementar
procedimientos en la gestion de asuntos.

Mejorar los mecanismos de comunicacion entre las areas
emisoras y receptoras de comunicados o tareas.

Contar con seguridad en el acceso y manejo de los documentos
y asuntos electronicos.

Version del Sistema 1.0
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:Como opera el SAIl INE-oficio?

En el SAI INE-oficio se debe gestionar la documentacion
de forma digital, tanto de la documentacion fisica, como
aquella firmada electronicamente (incluyendo, en su
caso, los anexos correspondientes), iniciando con el
registro de asuntos y, posteriormente, con los tramites,
asi como las respuestas relacionadas a dicho asunto o,
en su caso, con el acuse electronico que da certeza que

Asuntos en INE-Oficio

“

Captura de informacion

Registro de asuntos

dicho asunto fue hecho del conocimiento del area o las @ Correspondencia que se

recibe en fisico (papel). INE-oficio

areas que deben conocerlo.

ﬂ Correspondencia electrénica

generada (correo). Nuevos
asuntos emitidos por el drea.

4

Asuntos registrados

:“ , .
9{. electrénicos

Correspondencia electrénica
interna recibida por el SAI.

E—p |Trémite entrante.

Copia de conocimiento
Emision de una copia para enterar
a areas diferentes a los
destinatarios. Es solo informativa
Yy no requiere respuesta.

© INE México 2024
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Turno

Se emite en dreas de apoyo para
su atencién, respuesta o
seguimiento.

Version del Sistema 1.0
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Capitulo II. Conoce el SAI INE-oficio Inicio de sesion

Para iniciar sesion en la aplicacion se debe
o seguir los siguientes pasos:

1- Ingresar a la direccién web:

Q| http://sai-ine.ine.mx &

2- Enseguida, aparece la pagina de inicio con
losdosbloquesdelos mdédulos que constituyen
el Sistema de Archivos Institucional, deberd
seleccionar el médulo “INE-oficio”, dando clic
en el botén “Ingresa aqui”.

3- Acto seguido, en la pdgina de inicio de
sesion de SAI INE-oficio registrar:

1. Ingresar el nombre de usuario (correo
electrénico sin el dominio ine.mx).

2. Ingresar contrasefia (contrasefia del
correo electrénico) y dar enter.

Nota: Ambos datos deben escribirse como lo indique el
administrador del sistema.
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Cierre de sesion

Automatico

El sistema SAl INE-oficio cuenta con dos
opciones para cerrar la sesion:

1. Automatica: cuando pase 30 min de tiempo
inactivo en el sistema, se mostrard el
mensaje “Tu sesion expird por inactividad”,
si se desea salir del sistema se dara clic en
el botén “Entiendo”,

2. Manual: en la parte superior izquierda
se encuentra el icono cerrar sesion, al
momento de darle clic aparecera un
mensaje “;Esta seguro de cerrar sesién?”,
dando dos opciones, la primera es No,
regresar permitira continuar en el sistema, la
segunda opcion Si cerrar, cerrara la sesion,
toda la informacidén no guardada se perdera.

Manual
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Vista General del Sistema

Cuando se ingresa al sistema SAIl INE-oficio,
se presenta la pantallay se visualiza cada una
de las bandejas con sus contadores.

A continuacién presentamos los componentes
generales de la interfaz del sistema:

1. Area: Esta seccion podra seleccionar las
areas que tiene asignadas con su Rol de
usuario.

1. Menu principal: Aqui podra acceder a
las secciones que componen el sistema
(Inicio, Asunto, Bandeja de entrada,
Bandeja de salida, Consulta, Firmay, en su
caso, Administracion).

2. Informacion de tu cuenta y ayuda:
Resguarda la informacion de su cuenta y
podra realizar consultas de ayuda para el
SAl INE-oficio.

3. InformaciondelusuarioyRol: Esta seccion
muestra el rol que tiene dentro del sistema
y limita tu acceso a las funcionalidades
autorizadas por el Administrador.

4. Informacion de la seccion: Este indicador
sefiala la seccién que esta consultando,
podra tener varias consultas de secciones
a la vez, de clic en la (x) para cerrar la
consulta.

5. Seccion principal del sistema: Esta
seccion muestra el contenido que ira
cambiando dependiendo de la seccion o
proceso en el que nos encontremos dentro
de SAIl INE-oficio.
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Dashboard - Contadores

Esta seccion al inicio de la navegacion le
servird para tener un resumen de los procesos
del SAI INE-oficio.

A continuacién presentamos los componentes
generales de la interfaz dentro del sistema:

P> Asuntos registrados: Son los asuntos con
estatus “Registrado”’, registrados en el area y
gue no se han generado ni enviado a tramites.

> Bandeja de entrada: Se divide en diferentes
secciones con subcontadores, los cuales son:

Asuntos recibidos: Son los asuntos recibidos
por el area, pendientes de ser aceptados o
rechazados.

Asuntos aceptados: Son los asuntos
aceptados por el area, para su conocimiento
o atencién (generar una respuesta), ya sea
de manera directa por el area receptora, o
generarle nuevos tramites para obtener la
respuesta deseada.

Respuestas recibidas: Son las respuestas que
el area ha recibido de sus asuntos/tramites
enviados a otras areas para su atencion.

Copias: Son los tramites que se hacen
a los asunto, a efecto de que conozcan
que un asunto fue turnado a otra area o
areas. Haciendo una analogia con el correo
electronico, se le conoce como “CC”, por lo
que debe generarse por lo menos un tramite
de tipo turno, para que cumpla el tramite de
tipo Copia, su objetivo.

Nota: Cada una de las bandejas contiene contenido
desplegable y cuenta con un campo de busqueda que le
Continua v llevara a la informacion especifica dentro del sistema.
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Copias recibidas de respuestas: Son las
respuestas a asuntos que el area ha recibido
y que le fueron enviados como copia.

Turnos: Son los tramites de los asuntos que
el area ha enviado a otra para su atencioén
(generar una respuesta) o conocimiento.
Haciendo wuna analogia con el correo
electronico, se le conoce como “Para”.

Bandeja de salida:

Tramites: Son los asuntos que el drea ha
enviado mediante un turno.

Respuestas generadas: Son las respuestas a
los asuntos que fueron turnados al area para
la atencién de los asuntos recibidos.

Copias: Son los asuntos que el area ha enviado
como copias a los diferentes destinatarios.

Documentos para firma:

Marcados para firma: Son los documentos
adjuntos en el asunto o respuesta, que fueron
marcados para firma del titular del area.

En proceso de firma: Son los documentos
adjuntos en el asunto o respuestas que tienen
un proceso de firma o rubrica para la persona
usuaria del area.

Graficas de dona: Muestran un resumen de
los asuntos del Area, segmentada por estatus
y los asuntos que ha recibido.

Boton actualizar: Actualiza los datos del
dashboard.
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Rol de personas usuarios del
SAl INE-oficio

Existen diferentes tipos de roles de personas
usuarias dentro de SAIl INE-oficio, los cuales
determinan el nivel de permisos para realizar
acciones y visualizacion que tendran en el

Rol de Usaurio sistema, divididos en:
« Operador
« Titular

* Administrador

Estos estan ligados a las responsabilidades
de tu cargo y podras identificar tu Rol en la
parte superior derecha del contenido de la
seccion, mostrado en un mensaje como el
siguiente:

“Hola José Lopez, Administrador”

Los roles seran otorgados por las personas
facilitadoras de las dreas responsables.

Para conocer mas acerca de los roles
y permisos, dirijase al Capitulo VI
Administraciéon del presente manual.

Cambio de area

La persona usuaria que ingresa al sistema
y, que cuente con mas de un acceso a las
diferentes areas dentro de su drearesponsable
en el SAIl INE-oficio, puede cambiar entre las
areas a las que se le habilité el acceso, sin
tener que salir de la sesion, dando “clic” en el
apartado denominado “Area:” de la esquina
superior izquierda; inmediatamente aparece
un listado de las areas a las que tiene acceso
la persona usuaria.

Cambio de area

Al lado derecho del menu desplegable podra
consultar quien es la persona Titular del area.

Haciendo clic en cambio de area,
inmediatamente aparece un listado con todas
las areas a las que el usuario tiene acceso.

10
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Consultas

Para realizar consultas dentro del sistema SAI
INE-oficio, podra hacerlas de varias formas:

Busqueda en Asuntos registrados:

1- Ingrese al menu principal ubicado en la
esquina superior izquierda de la pantalla 'y dar
clic en el menu Asunto.

2 - ingrese a la opcidn “Asuntos Registrados”

3 - Se desplegara un formulario en cual debera
llenar al menos un campo para obtener un
resultado.

4 - Esta busqueda podra ser mas especifica
si se escribe informacién en un Tab de las
siguientes opciones:

« Informacion General del Asunto
+ Firmante, Remitente y Dirigido a
+ Tema

+ Clasificacion documental

5 - Una vez concluido con el llenado del
formulario, debera dar clic en el botén
“Consultar” y apareceran los resultados de
la busqueda en la tabla de registros inferior,
dentro de la cual podra consultar:

+ Acciones
+ Detalle
- Remitente
- Destinatario
- Estatus
+  Documentos Adjuntos

Nota: Un Tab es un botén en la parte superior de los
modulos que despliegan la informacion indicada en cada
uno.

El Botén “Limpiar”, cancela la busqueda para poder
realizar una nueva con parametros diferentes.

11
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Busqueda en bandejas de inicio: paralocalizar
un asunto, tramite o documento para firma,
dentro de las bandejas de inicio, ubique el
componente:

Dentro del campo de busqueda podra ingresar
“ID Origen o No. documento” que desea
localizar en el sistema. Los resultados de la
busqueda se reflejaran dependiendo de la
bandeja que esté consultando.

12



Capitulo III. Asuntos

Continua v

®HO®

Creacion de un nuevo asunto

Para crear un Nuevo Asunto deberd ingresar
al menu principal del sistema SAl INE-oficio,
seleccionar la carpeta “Asuntos” y dar clic en
“Nuevo asunto”’, donde seleccionara si el asunto
es:

+ Externo
* Interno

Una vez seleccione el tipo de asunto vera un
formulario en el que debera completar al menos
los campos marcados con (*).

Se debe escribir informacién en cada uno de los
campos obligatorios (*), a su vez, estos campos
te llevaran a modales para complementar
la informacion para la creacién de un nuevo
asunto.

Externo

En el caso de creacion de un nuevo asunto
externo debera seleccionar en primera instancia
el tipo de remitente:

+ Institucion externa
*  Empresa
+ Persona fisica (ciudadano)

Una vez realice este paso debera llenar los
campos del formulario marcados con(*).
Para los campos “Empresa *” y “Firmante *”,
podra agregar nuevos registros utilizando las
acciones:

Estos abriran un modal en el que podra incluir,
Razon Social en el caso de la empresa y datos
del representante legal en el caso de firmante.
Nota: Si bien no todos los campos son obligatorios para
la creacién de un Nuevo asunto estos serviran de guia
para futuras consultas y seguimiento del proceso dentro
del SAI INE-oficio.

En el caso de nueva empresa y representante debera ver
el mensaje de confirmacién para que sean agregados.

13
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Para crear un nuevo asunto interno, debera
llenar los campos obligatorios marcados con

(*):
« Area*

+  Firmante *

* No. de documento *
+ Elaboracion *

+ Recepcion *

+ Hora de recepcion *
+ Sintesis del asunto *

Una vez haya concluido el llenado del formulario
para la creacion del Nuevo Asunto debera ver el
siguiente mensaje en pantalla “iEl Asunto se ha
creado correctamente!” que indica que el asunto
ha sido creado, de clic en el Boton “Aceptar”
para revisar el detalle del asunto.

Nota: Tanto para asuntos internos como externos el
sistema creard un nimero de documento automatico,
si desea colocar uno manualmente marque la opcion
correspondiente y escriba el numero dentro de la casilla
siguiente.

14
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Detalle del asunto

Este mddulo del SAl INE-oficio nos muestra
el detalle del asunto que ha creado o esta por
consultar, subir documentos, editar, iniciar
tramites, etc. las partes principales a considerar
dentro de el detalle del asunto son las siguientes:

< P> Cabecera del asunto

Estos son los datos minimos del asunto y los
podra encontrara en la parte superior del detalle
del asunto:

« Tipo de asunto

+ Estado del asunto

* No. de asunto.

+ Opciones del asunto

Aqui encontrara dos tabs en los que podra
editar, tramitar, dar seguimiento:

* Asunto y Documentos
+ Tramites, Seguimiento y respuesta

Enestetab podravisualizarlos datos capturados

al crear un nuevo asunto. solo podra cambiar
> | o capturar los datos de los campos que se

encuentren en color blanco (activos).

P> Documentos

En esta seccion podra incluir los documentos
correspondientes al asunto, para lo cual debera
seleccionar el Botén con la leyenda “+ Agregar
Documentos”.

Nota: Tanto para asuntos internos como externos el
sistema creard un nimero de documento automatico,
si desea colocar uno manualmente marque la opcion
correspondiente y escriba el numero dentro de la casilla

Continua v siguiente.
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* Electrénico

+ Fisico
+ Hibrido
También podra incluir “Documentos

Compartidos” dando clic en esta opcidn.

Una vez que haya subido los Documentos
apareceran en la tabla de registros en la parte
inferior de las opciones antes mencionadas.

P> Informacién del remitente del Asunto

En esta seccién podra visualizar los datos del
responsable que creé el asunto (Creado por
*) y el que realiz6 la dltima edicién del mismo
(Modificado por *).

P> Acciones del asunto

Estas se encuentran en la parte inferior del
detalle del asunto y dependiendo del estado del
asunto pueden cambiar:

+ Guardar Asunto
+ Concluir Asunto
+ Cancelar Asunto
* Replicar Asunto

<
<
Nota: Tanto para asuntos internos como externos el
sistema creard un nimero de documento automatico,
si desea colocar uno manualmente marque la opcion
correspondiente y escriba el numero dentro de la casilla
Continua VW siguiente.

16
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Dentro de este tab podra encontrar el listado
de tramites registrados en el asunto asi como
las Respuestas y Documentos adjuntos a las
respuestas generadas.

P> Tramites

Se encontrard una serie de casillas que debera

< marcar para poder segmentar los resultados de
la tabla de registros de tramites asignados al
asunto dividido en:

> Categoria *

Deberd marcar al menos una casilla de cada
grupo para obtener un resultado. da clic en el
botén “Consultar”.

Tramites, Seguimiento y respuesta

En la tabla de registro podra ver un resumen
del tramite asignado al asunto el estado del
mismo y dependiendo del Rol que tenga dentro
del sistema podra realizar acciones para los
tramites como las enlistadas a continuacion:

« Ver detalle

*  Enviar

« Concluir tramite
«  Vervolante

*  Recuperar

+  Veracuse

« Alcance

«  Eliminar

Profundizaremos en estas acciones en el
capitulo IV Tramites de asuntos del presente
manual.

Una vez obtenga un resultado de busqueda
podra localizar el documento dentro de la lista
de resultados buscando dentro del campo:

Continua v
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Este mismo componente le servira para realizar
las siguientes acciones:

Nuevo tramite - Genera un nuevo tramite dentro
del asunto

Descargar - Descarga el listado de resultados de
los tramites del asunto

Enviar todos los tramites registrados - Envia
todo los tramites a sus debidos proceso
P> Seguimiento

Dentro de este tab podra encontrar el proceso
que ha seguido el asunto desde su creacién
hasta el estado actual del mismo, podra
consultar el detalle del seguimiento al dar clic
en el icono de flecha de lado derecho.

P> Respuestas

Dentro de este bloque podra encontrar tres tabs
conteniendo la siguiente informacion:

Se refiere a los documentos adjuntos dentro de
las respuestas a tramites del asunto.

Aqui podra encontrara todas las respuestas y
generar nuevas respuestas a los tramites del
asunto.

Dentro de este tab poder visualizar las
respuestas recibidas a los tramites del asunto.

Profundizaremos en estas acciones en el
capitulo V respuestas del presente manual.

Continua v
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Anexar documentos al asunto

Para anexar documentos al asunto debera
dirigirse al Tab Asuntos y Documentos, ir a la
seccion Documentos.

En esta seccién podra incluir los documentos
pertinentes al asunto seleccionando los
Botones:

+ + Agregar Documentos
+ Documentos compartidos
+ Agregar Documentos

Al dar clic en este botén, aparecera una lista
para seleccionar el tipo de documento adjunto
que se incluira en el asunto:

«  Electrénico
+  Fisico
« Hibrido

Después de seleccionar la seccién “Agregar
documentos”, se abrira un modal con la leyenda
“Haz clic o arrastra los archivos para cargarlos,
Puedes seleccionar o arrastrar los archivos
para cargarlos”, arrastre los documentos a
agregar o, seleccione dentro de su ordenador
los documentos que desea anexar. Una vez
realizado lo anterior, debe dar “clic” en el botdn
“Guardar”, aparecera en pantalla un mensaje
con la leyenda “jLos Documentos se han
agregado correctamente!”, dar clic en aceptar
para concluir con la carga de o los documentos,
inmediatamente se visualizara dentro de latabla
de documentos del asunto.

Continua v
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Da clic en este botén para incluir documentos
compartidos en el asunto, arrastre los
documentos o dar clic en el icono de ficheros
para buscar los archivos dentro de su ordenador.
Después de seleccionar los archivos, dar clic
al botén “Guardar”, aparecera en pantalla
un mensaje con la leyenda “los documentos
compartidos se han agregado correctamente”,
dar clic en aceptar para concluir con la carga de
documentos compartidos, inmediatamente se
visualizaran dentro de la tabla de documentos
del asunto.

Documentos compartidos

20
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Acciones de documentos

Dentro de las acciones que podra realizar sobre
lo documentos de un asunto se encuentran las
siguientes:

+ Vista previa

+ Descargar

+ Archivistica

+ Desmarcar documento principal
*  Firmar

+ Enviar para firmay rdbrica

« Marcar para firma

Acciones Notificaciones *  Bloquear
*  Eliminar
Vista previa

Esta accion previsualiza dentro de un modal el
documento seleccionado, que a su vez manda
otro Tab Descargar, al dar clic descargara el
documento cargado en el asunto.

Descargar

Resultado en documentos , . .
Aqui podra descargar de manera directa el

documento cargado en el asunto.

Version firmada: Es la versién firmada del
documento en cuestion.

Finalizar firmado: Esta accién finaliza el
proceso de firmado de un documento.

Archivistica

Esta accidon permitira vincular los documentos
con el Sistema SAIl INE-archivo, realizando las
acciones para glosar, generar expedientes, entre
otros, sin cambiar de sistema.

Nota: Cada una de las acciones de documentos llevara
a un formulario y le notificard el éxito de la accion al
conculir el proceso.
Acciones masivas, al dar clic sobre el boton podra
realizar las acciones antes mencionadas sobre todos los
documantos anexos a un asunto.

21

Continua v



®HO®

Al realizar la carga del primer documento dentro
del asunto automaticamente se marcara como
documento principal del mismo, esta accién
servira para desmarcar dicho documento dentro
de la tabla de registros en la columna “Tipo”.

Acciones
Marcar documento principal

Firmar

Esta accion lo llevara a un modal para la firma,
de manera electronica, el documento anexo,
debera contar con su llave key y certificado para
poder completar la accién. En el siguiente rubro
del presente manual se detalla el proceso de
firma.

Enviar para firma y/o ribrica

Esta accion envia a otras areas, que deben
firmar y rubricar los documentos anexos.
Debera completar el formulario para generar el
envio correcto del documento para la firma del
mismo.

Marcar para firma

Esta accién del documento se realiza para
poder identificar dentro de la tabla de
documentos aquellos que requieren de firma ya
sea Electronica o Autégrafa. Identificado con un
icono de “pluma”.

Bloquear

Esta accion bloquea el documento para que este
no pueda ser firmado nuevamente, se podra
“Desbloquear” posteriormente si asi lo desea.

Eliminar

Esta accidén se encuentra visible dentro de la
columna acciones de la tabla de registros con
el icono de un “bote de Basura” de clic en el
mismo y parecia un mensaje de confirmacion
para eliminar el documento.
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Firmar documentos registrados

Para acceder al proceso de firma dentro de los
documentos registrados en un asunto lo podra
hacer desde el menu principal, Firma:

« Documentos marcados para firma/rubrica
«  Documentos en proceso para firma /ribrica

Estas opciones de submend realizan el proceso
de firma de un documento, para ello debera
llenar los formularios pertinentes para cada
proceso, recuerde tener a la mano su llave .key
y certificado .cer.

En la seccion Documentos marcados para
firma/rabrica aparecen los siguientes campos:

s (2 ) +  Fecha de registro inicial.
+ Fecha de registro final.
(1) + No. de documento.
+  Folios.
« Id Origen.

+  Folio Interno.
Fecha de registro inicial

Este campo se debe de anotar la fecha cuando
se inicia el inicio de solicitud de firma y/o ribrica
electrénica.

Fecha de registro final

Este campo se debe de anotar la fecha cuando
se concluya el proceso de solicitud de firmay/o
rubrica electrénica.

No. de documento

En este campo se muestra el nombre del
0o documento que se va a firmar.

Nota: Si la llave y el certificado no son correctos o

no coinciden podra ver en pantalla el mensaje “La

combinacion de la llave privada y contrasefia es

) incorrecta. Revisa la combinacién e inténtalo de nuevo” Y
Continua V debera repetir la operacion.
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En este campo se debe de asentar el o los
numeros de folios del o los documentos a firmar.

Folios

Id Origen

En este campo se debe de anotar el Id Origen que

se genera en el nuevo asunto del documento.

Acciones .
Folio Interno

En este campo se debe de asentar el o los
numeros de folios interno del o los documentos
a firmar dentro del area.

Firmar documento

Dentro de la tabla de resultados de la
seccién “Firma” podra realizar dicho proceso,
dirigiéndose a la columna “mds acciones”:

1. Seleccione la opcion firmar

2. Se desplegara un modal “Firma de
Documento”

Ingrese su archivo .key y .cer
Llenar formulario
Ingresar contrasefia.

oMW

Dar clic en firmar.

Aparecerd en pantalla una notificacién con
el texto “jEl Nombre Del documento, se firmé
correctamente!” de clic en aceptar para concluir
el proceso.

Consulta de documentos

En este submenu podras acceder a los registros
de documentos que han sido firmados, al dar
clic al menu se encontrara un formulario que
permitira filtrar la busqueda de registros de
documentos Firmados en asuntos, Firmados en
respuestas, permitira descargar el documento y
revisar cuando y por quien fue firmado.
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Enviar para firma, firmay rubrica

Esta accién se encarga de mandar documentos
para firma a los responsables indicados dentro
del formulario correspondiente. Dicha accién
se puede realizar desde el detalle del asunto
en el bloque “Documentos adjuntos al asunto”.
En la columna de acciones deberd seleccionar,
el icono de “Mas acciones”, al abrirse la lista
seleccione enviar para enviar para firma y
rubrica o enviar.

Recepcion de asuntos

Los asuntos recibidos se pueden consultar
dentro del menu principal “Bandeja de entrada”
en el submenu “Asuntos Recibidos”, aqui podra
consultar mediante los filtros correspondientes
los registros de asuntos recibidos y realizar las
acciones correspondientes a cada uno de ellos
como:

+ Ver detalle del asunto
+ Aceptar asunto

* Rechazar asunto

+ Marcar como atendido

Nota: Cada accion llevarda a un modal en el que debera
consultar y confirmar la informacion del asunto y poder
justificar su aceptacion, rechazo o atencion.
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» Replicar asuntos

Permite crear un nuevo registro con la misma
informacion del asunto en el cual se solicito
la réplica, sin incluir el numero de documento,
pues este no se puede repetir, asi como los
documentos adjuntos al asunto que se replica.

p Guardar asuntos

Guarda los cambios y/o creacion del asunto,
esta accién la podra encontrar disponible
dentro del detalle del asunto siempre y cuando
el “Estatus” del mismo lo permita

» Concluir asunto

Permite la conclusion del registro del asunto
presentado.

Notificaciones

Nota: Cada accion llevarda a un modal en el que debera
consultar y confirmar la informacién del asunto y poder
justificar su aceptacion, rechazo o atencion.
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Cancelar asuntos

En el sistema SAI INE-Oficio es posible cancelar
asuntos, para realizar esta accién se debe de
considerar que los asuntos a cancelar deben
estar en un estado “Por enviar”

Para hacer la cancelacién de un asunto es
necesario seguir los siguientes pasos:

1. En nuestra pantalla de inicio seleccionamos
la opcién de “Por enviar” de la seccion de
asuntos

2. Después de elegir el asunto a cancelar en la
parte inferior se muestra el boton “Cancelar”,
al dar clic en este botdn cancela el asunto.

Al momento de realizar esta accion el asunto
tomara el estado de “CANCELADO"

Es importante mencionar que los Asuntos NO
se ELIMINAN, solo pueden tomar el estado de
“CANCELADO".
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Acciones o Archivistica

(2 ) Esta accion la podra encontrar dentro del Detalle
del asunto, siempre y cuando cuente con los
permisos de la persona usuaria requeridos, le
permitird generar un nuevo expediente o glosar
sus documentos a uno existente dentro del SAI
INE-archivo sin tener que salir del sistema SAl
INE-oficio, para ello, debera seqguir los siguientes

pasos:
1. ingrese a los documentos adjuntos del

asunto.
2. Ubique la seccién documentos y dentro de la
(3 ) tabla de registros en la columna de acciones
o de clic en el icono “+” para mas acciones,

del listado emergente seleccione la opcion
“Archivistica”.

3. Aparecera un modal en el que podra ir al
SAIl INE-archivo para realizar una consulta
de expedientes para poder llenar los datos
del formulario o dar clic en el botén “Nuevo
expediente” para generar uno nuevo desde
SAIl INE-oficio.

4. Al dar clic a Nuevo expediente arrojara

(6 ] un nuevo modal con las pestafias Datos

(5 ] generales e Informacion adicional que se
debera capturar.

5. Seleccione el catalogo de disposicion
documental.

6. Llene el formulario para la generacién del
nuevo expediente.

7. Enla tabla de registros inferior podra ver el
nuevo expediente.

Revise latabla de documentos dentro del detalle
del asunto, estos apareceran ahora con un No
de glosa que los identifica dentro del SAI INE-
archivo.

Nota: Al igual que SAl INE-archivo podra ampliar la
informaciéon del nuevo expediente dando clic en los
acordeones que integran en formulario de “Nuevo
expediente”.
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Capitulo IV. Tramites de asuntos Generarnuevos tramites

Después de registrar los asuntos, se deberan
generan los tramites requeridos para la atencién
o conocimiento del asunto, estos tramites
permitiran tanto a las areas remitentes como
destinatarias llevar un correcto seguimiento
de los asuntos de su competencia hasta su
conclusién.

En el moédulo INE-Oficio del sistema SAl se remite
el asunto a las areas destinatarias a través de
tramites, sin importar la jerarquia al interior de
un mismo oOrgano responsable, sin embargo,
si se requiere mandar el asunto de un drea
responsable del INE, a otra area responsable,
se debera realizar a través de las areas de
correspondencia, con la intension de llevar un
control de los asuntos y dar cumplimiento a la
normatividad archivistica.

Los tramites se generan a una o varias areas
que tengan la atribucién de atender el asunto,
identificando el nombre del area o la persona
que es titular o el cargo que tenga, y con ello
generar un tramite. Cuando el titular del area
cambia durante el proceso de atencién de un
asunto, el nuevo titular del area tendra acceso
al asunto y tendra la responsabilidad de darle
seguimiento y atencion al mismo.

Existen 2 tipos de tramites: turnos permiten dar
atencion a los asuntos enviados a las areas de
la institucién, mediante la generacion de una
respuesta. Copias solo para enterar a diferentes
areas que se gener6 un tramite a alguna otra
area o areas del asunto, es decir, es informativa
y no requiere respuesta.
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Generar un nuevo tramite

Para generar un nuevo tramite, se debe ingresar
al asunto que se requiere gestionar, dirigirse a la
pestafia “Tramite, seguimiento y respuestas” y
ejecutar los siguientes pasos:

Seleccione la opcion “Nuevo tramite”.

Se muestra una seccion identificada en color
morado, en la cual se debe especificar el tipo de
tramite a realizar, es decir, un “Turno” o “Copia”,
para ingresar los datos del area receptora, en
el tipo de tramite elegido asi como ingresar la
instruccion e indicaciones dirigidas hacia dicha
area, esto se conoce como un “Tramite” en el
madulo INE-Oficio del sistema SAl.

Los campos disponibles de forma ordenada
para generar un tramite, son los siguientes:

Turno: Se ingresan los datos del area receptora.
Copia: Se ingresan los datos del area receptora.

Instruccion: Se define para especificar si es
requerida una respuesta (atender) o no (para
conocimiento).

Prioridad: Se definiralaimportanciaparaatender
el asunto, en caso de requerir una respuesta por
parte del area receptora del asunto.

Fecha compromiso: Se definird una fecha limite
para que el area receptora envie la respuesta
solicitada.

Permitir respuesta en cascada: Funcion que
al activarse permite recibir una respuesta y en
automatico el sistema reenvia dicha respuesta.

Instruccion adicional: De forma opcional se
puede especificar alguna indicacién adicional
dirigida hacia el area receptora.

Nota: Recuerde que la funcién del icono de lupa
permite buscar y seleccionar a las areas internas del
instituto, instituciénes/dreas externas, ciudadanos vy

representantes legales de empresas que eseamos incluir
a nuestro proceso de gestion.
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Se muestran los documentos agregados al
asunto, se puede elegir que documentos seran
enviados en el tramite marcados en la casilla y
los que no seran enviados, desmarcar la casilla.

Los campos marcados con (*) deberdn
especificarse de forma obligatoria.

Una vez definida la informacion en cada uno de
los campos del tramite, se muestran 3 opciones:

Limpiar: Suprime la informacién de todos los
campos del tramite.

Guardar: Guarda la informacién del tramite para
un envié posterior.

Envia: Se genera el envio del tramite hacia las
areas destinatarias, definidas en el tramite.
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Consulta de tramites

En el moédulo INE-Oficio del sistema SAIl se
pueden generar consultas de todos los asuntos
que se les ha generado un tramite en el area, sin
importar el estado en el que se encuentren, es
decir, en tiempo, por vencer, vencidos.

Para generar una consulta de los tramites, se
deben realizar las siguientes acciones:

1. Ingrese al menu Bandeja de salida situado
del lado izquierdo y elegir la opcién Tramites
enviados.

2. El sistema mostrara una pantalla donde se
encuentran diversos campos en los cuales se
debe ingresar la informacién de los tramites
que se desean consultar.

A través de esta pantalla se puede generar la
busqueda y consulta de los tramites generados
en los asuntos por el area, utilizando los filtros:

Categoria: Permite especificar el tipo de tramite
generado en los asunto que se desea consultar.

Estado: Permite especificar el estado en el cual
se encuentra el tramite del asunto.

Vencimiento: Permite especificar el estado de

vencimiento que tiene el asunto(s) que fue
enviado(s) por un tramite.

Tramites rechazados: Permite especificar si el
asunto(s) que fue enviado(s) por un tramite que
ha sido rechazado, fue atendido o no.

Firmante: Permite especificar si el firmante del
asunto(s) que fue enviado(s) por un tramite, es
interno o externo.

Fechas: Permite especificar un rango de
fechaspara realizar la consulta del asunto(s)
que fue enviado(s) por un tramite.

Continua v
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No de documento: Permite especificar el No de
documento registrado en el asunto(s) que fue
enviado(s) por un tramite.

Folios: Permite especificar el folio area, Id origen
o folio interno registrado en el asunto que fue
enviado por un tramite.

Es importante mencionar que el sistema
realizara la busqueda de acuerdo a los filtros
que se hayan utilizado, para efectuar la consulta
de los asuntos que ya fueros entregados a las
demas areas a través de los tramites generados.

Al configurarse los filtros deseados, el sistema
muestra los resultados de la consulta dentro de
una tabla en la parte inferior de la pantalla.
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Acciones Aceptar/Rechazar un asunto
En este apartado se describe el procedimiento
AL que debe realizarse para aceptar un asunto
recibido mediante un tramite, dentro del area en
» Vista previa la que se este trabajando.
> Aceptar Para ello es necesario realizar los siguientes
Rechazar pasos:

1. Ingrese al menu Bandeja de entrada, situado
del lado izquierdo de la pantallay elegir la opcién
Asuntos recibidos.

2. El sistema mostrara una pantalla en la cual
se encontraran enlistados los asuntos recibidos
por medio de un tramite que no han sido
aceptados en el area.

3. Cada asunto recibido cuenta con 3 botones
de acciones:

Vista previa: Permite consultar informacién
especifica del asunto antes de aceptarlo.

Aceptar: Permite aceptar el asunto para que
este mismo pueda ser atendido.

Rechazar: Permite rechazar el asunto recibido
si se detectan inconsistencia en el mismo.

4. Si no existen inconsistencias en el asunto
recibido y forma parte de las atribuciones
del area, debe aceptarse con el botdn
correspondiente.

5. Una vez aceptado el asunto recibido, el
sistema muestra un mensaje y de forma
automatica se ingresa al asunto, para que sea
atendido.

Es importante mencionar que el sistema
realizara la busqueda de acuerdo a los filtros
que se hayan especificado en cada campo de la
pantalla Asuntos recibidos

34



®HO®

Bandeja de asuntos aceptados

En el médulo INE-Oficio del sistema SAl se
pueden generar consultas de todos los asuntos
recibidos a través de un tramite y que han sido
aceptados en el area, sin importar el estado en
el que se encuentren, es decir, en tiempo, por
vencer o vencidos.

Para generar una consulta de los asuntos
recibidos através de un tramite, ya aceptados en
el area, se deben realizar las siguiente acciones:

1. Ingrese al menu Bandeja de entrada situado
del lado izquierdo y elegir la opcidén Asuntos
aceptados.

2. El sistema mostrara una pantalla donde se
encuentran diversos campos en los cuales
se debe ingresar la informacion de los
asuntos aceptados que se desean consultar.

Los campos disponibles para generarla consulta
de asuntos aceptados, son los siguientes:

Categoria: Permite especificar el tipo de tramite
generado en el asunto que se desea consultar.

Vencimiento: Permite especificar el estado
de vencimiento que tiene el asunto(s) que fue
aceptado(s).

Estado: Permite especificar el estado en el cual
se encuentra el asunto aceptado.

¢Se ha generado tramite?: Permite especificar
si el asunto aceptado se reenvié a través de un
tramite.

Informacion General del asunto: se podra
especificar los datos registrados en el asunto
aceptado, como la fecha de registro, Id origen,
No de documento, etc.

Firmante y remitente: Se podra especificar si
el asunto aceptado tiene como firmante un
Continua VW funcionario interno o externo.
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Catalogo de Temas Nuevo Tema Tema o subtema: Permite especificar si el
asunto aceptado fue agregado en algun tema o
subtema.

Clasificacion documental: Permite especificar
si el asunto aceptado se definié en un tipo
de expediente o se relacioné a una tipologia

Editar Tema
documental.
Al configurarse los filtros deseados, el sistema
muestra los resultados de la consulta dentro de
una tabla en la parte inferior de la pantalla.
Catalogo de Subtemsa Nuevo Subtema
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- Generar una respuesta
Capitulo V. Respuestas P

Los asuntos que llegan a determinada area,
puede que requieran de una respuesta hacia
el area que lo ha enviado, cuando el tramite
mediante el cual se recibié dicho asunto no es
para conocimiento, ni de tipo copia.

Avance: Este tipo de respuestas se usan cuando
el asunto no se ha concluido, pero requiere dar

(1) avances sobre la atencion de este tramite. Se
pueden generar “N” cantidad de respuestas
de avance que nos permiten informar sobre
el asunto en cuestion. Es posible indicar el
porcentaje de avance permitiendo que el area
remitente esté informada sobre la atencion que
se le esta dando al asunto.

Concluido: Cuando se da por atendido los
asuntos en su totalidad se usa este tipo de
2} respuesta, lo cual permite al area destinataria
dar por concluido el tramite del asunto en
cuestion. Una respuesta de tipo concluida al
ser aceptada por el area remitente del asunto
(4rea a la que respondemos) automaticamente
Tipo de respuesta concluye nuestro asunto.

Para darrespuesta a untramite se debenrealizar
los siguientes pasos:

Porcentaje de avance 1. Abrir el asunto que se encuentra en procesoy
pendiente de respuesta.

2. Posicionarse en la seccién de Respuestas.

3. De ser requerido enviar archivos en la
respuesta, primero se deben agregar a través de
la pestafia Documentos adjuntos, presionando
el botén +Agregar documentos, se muestra una
ventana emergente en donde deberan adjuntar
los archivos que se enviaran con la respuesta.

4. Se hayan agregado o no archivos, para
generar y enviar la respuesta a través de la
pestafia Respuestas generadas dar clic en el
botén Nueva respuesta.

Detalle del asunto - Respuestas

Detalle del asunto - Respuestas
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5. Seleccionar el tipo de respuesta que se va a
enviar.|

El sistema presenta la ventana para la captura
de la respuesta, en la cual se puede indicar el
tipo de respuesta que se enviara.

Cuando se selecciona una respuesta de
tipo ‘Concluido’, el sistema coloca de forma
automatica en el campo de Porcentaje de
avance el 100%, en caso de ser una respuesta
de tipo ‘Avance’, el sistema permite colocar
el porcentaje entre 1 y 99%. Es importante
mencionar que cuando se envia una respuesta,
es necesario colocar el comentario de la
atencion realizada.

Es importante mencionar que cuando se
envia una respuesta es necesario colocar el
comentario de la atencidn realizada.

p» Bandeja de respuestas recibidas

Esta bandeja dentro del menu principal “Bandeja

de entrada”, le mostrara las respuestas que han
sido enviadas por otras areas.

» Respuestas que me han
rechazado

Esta bandeja dentro del menu principal “Bandeja
de salida”, le mostrara las respuestas que le
han rechazado y podra revisar los comentarios
justificando el rechazo

Consultar copias de respuestas

Esta bandeja dentro del menu principal “Bandeja
de entrada” le mostrara las copias de respuesta
en las que el area ha sido incluida.
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Aceptar o rechazar una
respuesta

En el momento de recibir una respuesta
solicitada, debera evaluarse, si la respuesta es
correcta entonces debera aceptarse pero en
caso de encontrar alguna incosistencia, debera
rechazarse. En caso de recibir una respuesta de
concluido, al aceptarse, se concluira el asunto
al cual se relaciona la respuesta, si el asunto fue
recibido por medio de una tramite.

Para evaluar las respuestas recibidas se
deberan realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la opcion Respuestas recibidas
que se encuentra en la seccién Bandeja de
entrada de la pantalla inicio, o en el menu
“Bandeja de entrada” situado del lado
izquierdo de la pantalla.

2. Sevisualizara en la pantalla el listado de las
respuestas que se han recibido en el area.

3. En esta bandeja se muestran todas las
respuestas recibidas.

4. Se debe desplegar el listado de acciones de
o la respuesta que se va a aceptar.

5. Analizadalarespuestadebemos seleccionar
la opcion aceptar o rechazar, segun sea el
caso:

Aceptar: Se manifiesta de conformidad la
respuesta y sus documentos recibidos.

Rechazar: Permite rechazar una respuesta, en
caso de encontrar inconsistencias en la misma,
por lo que de forma obligatoria, el sistema
solicita ingresar los motivos por los cuales se
efectua el rechazo de la respuesta, el sistema
de manera automatica notificara al emisor de la
respuesta.

Aceptar Rechazar
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Documentos en respuestas

Para anexar a las respuestas de un asunto
documentos, ubique el bloque ‘Respuestas’
dentro del detalle:

Se mostrara una ventana emergente donde se
podra arrastrar directamente los archivos o dar
clic en el icono de fichero para ubicarlos dentro
del ordenador. Cada archivo que sea agregado
no debe sobrepasar mas de 300 Mb y no podran
adjuntarse carpetas. Una vez agregado los
archivos, aparecera en pantalla un mensaje con
la leyenda “jLos Documentos se han agregado
correctamente!”. Los documentos que se
agreguen, podran consultarse en la pestafa
Documentos adjuntos dentro de una tabla, cada
documento tiene disponibles 2 botones de
acciones, uno para eliminar el documento y otro
botén de mas acciones, que permitira generar
una vista previa (solo PDFs), descargar el
documento, aplicar la funcionalidad archivistica,
firmar (solo PDFs), iniciar un proceso de firma
en el documento (solo PDFs), marcar para fimar
o bloquear el documento.

Para seleccionar varios archivos de clic en las
casillas de la extrema izquierda de el la fila en
la tabla de registros, podra realizar acciones
masivas dando clic en el boton:

Nota: Las acciones dentro de las respuestas de un
asunto se podran previsualizar, eliminar o descargar
para completar esta ultima accién, debera confirmar
esta en el mensaje que se ilustra en esta nota.

Para las acciones masivas Unicamente podra eliminar o
descargar.
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Administracion - De sistema

Capitulo VI. Administracién

Estas secciones le permitirdn configurar
parametros para el sistema SAl INE-oficio,
es necesario tener los permisos adecuados
dentro del sistema para poder acceder a editar
estas opciones.

Ingrese al menu principal del sistema, busque
la opcion administracion de clic en él y se
desplegara el siguiente submend:

* De sistema

Institucion

Usuarios

Areas

Dias festivos

Bitacora

De clic en este sub menu para buscra, crear
editar seleccionar la instutucion que se
asociara a un asunto/tramite.

Al editar el la institucion debera indicar si este
esta activo o no.

En ambos casos recibira una notificacion
de éxito, de clic en aceptar para concluir el
proceso.

Recuerde que los iconos de lapiz le indican
que el campo esta libre para su edicion.

Institucion:

1. Menu principal
2. Administraciéon de sistema

Nota: Debera poner tener encineta el contenido duplicado
no le permitira genenerar ni editar lainstitucién.
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3. Institucion/Areas externas

4. Boton Nueva Area externa

5. Llenar campos obligatorios Nombre del
area externa - clave departamental - siglas
- titular cargo de la persona / firmante

6. El area esta activa si no

7. guardar

Editar institucion:

1. Menu principal

2. Administracion

3. De sistema institucion/areas externas

4. Buscar institucion por campos nombre o
titular

5. Consultar

6. Acciones de la institucion

7. Editar

8. Modificar dato del campo a cambiar

9. Guardar

10. Mensaje de confirmacion

Continua v
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Ingrese al menu principal a la seccion
administracién en el menu desplegable,
selecciona la opcién persona usuaria al dar
clic apareceran los filtros de busqueda de una
persona usuaria quien al menos uno da clic
en el botén consultar y veras los resultados
dentro de la tabla de registros.

Nueva persona usuaria

Nueva persona usuaria: para generar el acceso
a una nueva persona usuaria se realizaran los
siguientes pasos:

Menu principal

Administracion

De sistema personas usuarias

Clic en nueva persona usuaria

Llenar los campos obligatorios (id
usuario-;las persona esta activa? Si o
no - ;la persona usuaria se capacito? Si
0 no - primer apellido segundo apellido
- nombre(s) - cargo - correo eléctronico -
institucién - area - rol)

6. Clic en botén guardar

7. Mensaje de confirmacion.

Editar Persona Usuaria

Recordemos que para editar los parametros
de registro de una Persona usuaria, debera
ingresaralaopcioneditardentrodelacolumna
“Acciones” dentro de la tabla de registros.

AL concluir la edicién o creacioén de un perfil
de Persona Usuaria, debera dar clic en el
boton Guardar, aparecera un mensaje de exito
en pantalla, de clic en Aceptar para concluir el
proceso.

ar®N =

Nota: Debera poner tener encineta el contenido
duplicado no le permitira genenerar ni editar la
Continua v institucion.
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Roles y permisos

1-Menu principal del lado izquierdo
2- Administracion

3- De sistema

4- Areas internas

5- Buscar el drea

5- En mas acciones

6- Seguridad

7- Buscar el rol dentro del pcklist a editar y
seleccionarlo

8- En el menu de abajo se deberan seleccionar
los campos que desea que ese rol tenga acceso
a modificar.

9- Clic en guardar

10- Mensaje de confirmacién editar roles a
usuarios: para cambiar el rol al usuario se debera
de dar clic en

1- Menu principal

2- Administracion

3- De sistema

4- Areas internas

5- Buscar area donde se encuentre el usuario

6- Mas acciones

7- Ver colabordores

8- Acciones

9- Cambiar rol

10- Seleccionar nuevo rol

11- Guardar

12- Cerrar editar roles usuarios:

T-administracion

2-de sistema

3-personas usuarias

4-realizar busqueda de usuario

5-acciones

6-editar

7-cambiar el rol al usuario dentro del campo rol

8- guardar 9mensaje de confirmacion editar
permisos usuario:

1-Menu principal

2- Administracién

3-De sistema

4-Personas usuarias
5-Consultar usuario

5-Acciones

6-Permisos

7-Acciones

8-Editar

9-cambiar rol en el campo de rol
10-guardar

11-mensaje de confirmacion.
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Administracion - Catalogos

Dentro de este submenu podra configurar los
siguientes parametros del sitema:

Institucionales
Personas fisicas
Empresas
Funcionarios
Representante Legal
Tipo de asunto

Podra agregar nuevos registros, utilizando
el boton “+ Nuevo...” asi como editar los ya
registrados dentro de la tabla inferior de
registros utilizando el icono de lapiz.
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Administracion - Catalogos

Dentro de este submenu se podra llevar a cabo
la configuracién por parte del facilitador de
instituciones, personas fisicas (ciudadanos),
empresas, funcionarios, representante legal y
tipo de asunto. Podra agregar nuevos registros
utilizando el boton de +nuevo.., Asi como
editar los ya registrados, los pasos a seguir
para la alta son: personas fisicas ciudadanos:
1-Menu principal

2-Administracion

3-Catalogos

4-Institucionales

5-Personas fisicas (ciudadanos)

6-+Nueva persona fisica

7-Llenar los campos de la ventana nueva persona
flsica (primer apellido-segundo apellido-nombre(s)
8-Clic en el botén guardar

9-Mensaje de confirmacion.

Editar personas fisicas (ciudadanos):

1-Menu principal

2-Administracion

3-Catalogos

4-Institucionales

5-Personas fisicas (ciudadanos)

6-buscar por filtros primer apellido, segundo
apellido, nombre(s), ;la persona fisica esta activa?
Si, no, ver todos

7- Clic en botdén consultar

8-En el apartado de registros apareceran los
resultados sobre el nombre de la persona

9-Acciones
10-Editar

11-En la ventana de editar persona fisica modificar
los campos a editar

12-Clic en guardar

13-Mensaje de confirmacién... (Indicar los pasos
de cada submenu).
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Acciones individuales

Capitulo VII' ACCloneS InleUdualeS' Las acciones individuales son ejecutadas en
Acciones Masivas G oo e o, o
registros dentro del sistema SAl INE-oficio,

estas pueden variar segun el nivel de permisos
autorizados para su cargo.

Generales:

Editar: Permite modificar datos de los
diferentes apartados del sistema.

Eliminar: Permite borrar informacion de los
registros, siempre y cuando esto sea permitido
por el sistema.

Aceptar: Permite aprobar ciertas acciones.

Rechazar: Permite rechazar asuntos vy
respuestas que llegan al area.

Bloquear: Permite ploquear el documento
enviado o el tramite para su revision.

Ver detalle: Permite visualizar asuntos,
tramites o respuestas antes de ser aceptados
o rechazados.

Firmar: permite generar la firma electrénica al
documento.

Especificas por proceso:

Marcar para firma: Permite marcar el
documento pendiente para firma y/o rubrica
electronica del personal del area en donde se
esta realizando dicha accién.

Marcar para firma y rabrica: Permite enviar
uno o mas documentos a otra area para firma
o rubrica electroénica.

Marcar como atendido: Indica al sistema que
algun rechazo fue conocido y sera solventado
para concluir el tramite del asunto.

Informacion adicional del asunto: Permite
abrir mas campos donde se encuentra
informacién extra del llenado del asunto.
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Desmarcar documento principal: Quita la
informacion de un documento como principal
para dejarlo como un anexo

Tipos de icion en Acciones

Icono: Icono y texto: Icono y Mas Acciones (desplegables) :
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Acciones Masivas

El Boton Acciones masivas. Ejecuta una
misma accién de manera masiva sobre
todos los asuntos, documentos, tramites,
etc. seleccionadas dentro de la tabla total de
registros. De igual forma, muestra el listado
de acciones que se pueden ejecutar.

En el listado de Acciones Masivas podr3,
encontrar:

Para ampliar el conocimiento  del
funcionamiento de cada accidén, consulta la
tabla de contenidos del presente manual.
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Notificaciones

El SAl INE-oficio cuenta con notificaciones
automatizadas via correo electrénico en las
que podra identifircar, las acciénes que debe
ejecutar sobre los expedientes asi como el
vencimiento de plazos para los procesos de
sistema. Estas notificaciones se podran activar
dando clic en el icono de SOBRE el cual abrira
estas las cuales son:
Notificaciéon de tramite nuevo recibido - Envia
un correo eléctronico institucional automatico
indicando que se recibio un nuevo tramite en el
area.
Notificaciéon de tramite rechazado - Envia un
correo eléctronico institucional automatico
indicando que se recibio el rechazo de un traite
enciado por el area.
Notificacion documentos para ribrica
rechazados - Envia un correo eléctronico
institucional automatico indicando que se
recibio el rechazo de un documento enviado pra
rubrica.
Notificacion de respuesta nuevarecibida- Envia
un correo eléctronico institucional automatico
indicando que se recibio una nueva respuesta
en el drea.
Notificacion documentos pendientes de
firma/rabrica - Envia un correo eléctronico
institucional automatico indicando que una
persona usuaria marco un documento para
firma o rdbrica del titular del area.
Notificacién de respuesta enviada rechazada

- Envia un correo eléctronico institucional
automaticoindicando que se envid una repuesta
por parte del area.
Notificaciéon de asunto por vencer - Envia un
correo eléctronico institucional automatico
indicando que un asunto creado por el area esta
por vencer.
Notificacién documentos firmados - Envia un
correo eléctronico institucional automatico
indicando que se firmo electronmicamente un
documento del area.
Notificacion de asuntos vencidos - Envia un
correo eléctronico institucional automatico
indicando que la fecha compromiso de ese
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asunto ya vencio.

Notificacion documentos rubricados - Envia

un correo eléctronico institucional automatico

indicando que un documento ya fue rubricado

en el area.

A continuacién se enlistan las notificaciones y

los puntos a destacar dentro del cuerpo de la

notificacion:

1. Titulo de el correo. Nombra la accién a
tratar.

2. Nombre del destinataro. Dato del receptor
de notificacién.

3. Numero de asunto. No de expedinete SAIl
INE-oficio.

4. Motivo. Descripcion breve de la accién.

5. Tu nomnre, Tu cargo y Tu area. Datos del
remitente.
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