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Introduccioén

El Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI) diseid un sistema en Internet (INFOMEX)
adaptable a las leyes de transparencia de las diferentes Entidades Federativas. Tal idea surge en gran
medida del éxito obtenido del medio electrénico SISI, y del derecho de acceso a la informacién que tiene hoy
en dia nuestro pais, para que todos los conciudadanos participen en la rutina democratica de preguntar y
responder inquietudes.

INFOMEX es un instrumento para la transparencia gubernamental que no tiene costo para los gobiernos que
lo quieran adoptar. Abarata los costos de transaccion en el flujo de la informacion, ya que el solicitante se
ahorra el costo y el tiempo de traslado hasta la oficina burocratica. También le evita al ciudadano hacer fila,
identificarse y regresar una vez mas por sus documentos; asimismo le ahorra al gobierno los costos de
reproduccién y envio de documentos, pues puede hacerlo por via electronica.

Una de las caracteristicas destacables del proyecto INFOMEX es la “parametrizacién” que no es otra cosa
que desmontar en piezas una ley de acceso tipica. Una vez que cada procedimiento, cada tramite, formato,
plazo y cada utilidad se ha convertido en una unidad independiente, se vuelve a ensamblar, sélo que esta
vez se ordena conforme a los mandatos de cada ley en particular. Asi pues, el instrumento es una ley de
acceso convertida en sistema electronico. Es un entramado legal que se plasma, se disefia y se utiliza
completamente desde cualquier computadora con linea a Internet. Permite interponer con gran facilidad una
solicitud de acceso a la informacién, asi como controversias legales en caso de respuestas negativas de la
autoridad.

El sistema permitirda la construcciéon de una plataforma nacional de acceso a la informaciéon publica
gubernamental. Cada gobierno que se sume al sistema, formara parte de una pagina electronica, conocida
nacional e internacionalmente como INFOMEX. Toda solicitud de informacion es conocida inmediatamente
por la dependencia de gobierno y por cualquier persona en el mundo. Lo mismo ocurre con las respuestas
que ofrece el gobierno, pues todos estan en posibilidad de conocer las preguntas y respuestas emitidas.

La presente guia esta elaborada de tal forma que le permita al usuario comprender los componentes vy el
funcionamiento de la herramienta, se inicia con una descripcion general del sitio como: la administracién del
portal, accesos, los tipos de accesos, médulos, pestafias de ingreso a médulos, con la finalidad que conozca
la estructura y funcionamiento; asi como sus multiples opciones.

Cabe mencionar que el usuario puede utilizar todas las aplicaciones con que cuenta la herramienta, podra
adaptarlas, asi como disefiar su propia estructura de acuerdo a los requerimientos y necesidades de su ley.
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INFOMEX

Objetivo

Que el Usuario Infomex cuente con una guia de uso practico con una serie de pasos, y que a través de ella

pueda:

e Conocer la aplicacion Web que le permita administrar usuarios, roles, departamentos, médulos, etc.
con la capacidad de llamar médulos de los diferentes sistemas y manejar su seguridad de tal forma
que pueda gestionar solicitudes de informacién de la ciudadania en general y dependencias

gubernamentales involucradas.

e Aprender sobre los diversos aspectos a considerar para el desarrollo del sistema INFOMEX de su

entidad o Estado.

e Aprovechar al maximo su herramienta.

Guia de uso INFOMEX Base.
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INFOMEX

1. Médulo de ingreso

Para ingresar a la herramienta INFOMEX debe escribir en la barra de direcciones del navegador la siguiente
direccion: http://localhost/infomex, enseguida se desplegara la pantalla de inicio de la herramienta.

/ Acceso al

Publico

Este mddulo es para ti
ciudadano, en él podrés
consultar las  solicitudes
hechas al Gobierno
Federal. Entérate de cimo
el Gabierno Federal aclara
las dudas de la ciudadania
y animate a preguntarle lo
gue guieras!

acceder /.

(U NFOMEX

En este mddulo es para ti
Unidad de Enlace, en el
dards seguimiento a las
solicitudes que la
ciudadania  te  =olicta
Recuerda que para
ingresar  necesitaz  tu
cetificado  digtal ¥ tu
contrasefia

/ Solicitud de

Informacion

Este madulo es para ti
ciudadano, en & podras
preguntarle o gue quieras
al  Gobiemo  Federal.
Recuerda que necesitaras
tu nombre de usuario y tu
contrasefia, s no te has
registrado, gue  esperas,
entra y registratel

Maodulgs de ingreso . —

Hoy es Miercoles 18 de Dotubre 2008

IFAT

Este madulo corresponde
al IFAL en él podras dar

sequimiento a las
solicitudes de revisidn que
ha interpuesto la

ciudadania. Recuerda que
para ingresar necesitas tu
certificado  digital v tu
contrasefia

acceder / acceder /

acceder /.

Figura 1.1 Pagina de Ingreso

En la pagina de Ingreso se muestran cuatro accesos a la herramienta; el Acceso al Publico, Unidad de
Enlace, Solicitud de Informacién e Ifai.

A continuacién se explica como funcionan cada uno de ellos.

1.1 Acceso al Publico

Al ingresar con el Acceso al Publico, aparece una interfaz de reporte publico, que tiene como objetivo
mostrar las solicitudes que han sido respondidas por las diferentes dependencias o entidades, indicando el
tipo de proceso, la dependencia, fecha y tipo de respuesta.

Para realizar una busqueda debe seleccionar los criterios y presionar el botéon Buscar.

INFOMEX
IFAI - Reporte priblico

Tino ce Procesn Infarmacion Poblica ¥ 1 L%
Pazo de respuesta En Espera de Recencion de Informacion del Ciudadano v
Cependencis --SELECCIONE DEPENDENCIA—- v
Fechia v v ¥ [ a v v v
Tipa cle Respuesta v

Derechos Reservados @ 2008, |FAl versidn 1.0

Figura 1.1.1 Reporte Publico
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1.2 Acceso a Unidad de enlace

Cuando se ingresa como una Unidad de Enlace, aparece un tipo de autentificacion de certificado y
contrasefia, que el usuario debe ingresar.

INFOMEX
Ingrese su password v cefificado
Certificada | [ Exarminar.. |
Cortrazefa |

B .

Figura 1.2.1 Autentificacién de Certificado y contrasefia

Una vez que el usuario haya sido autentificado, el sistema le permitira visualizar la informacién autorizada
por el administrador de sistemas.

1.3 Acceso a solicitud de informacién

En la opcién acceder del panel de Solicitud de Informacion, aparece una pantalla con un tipo de
autentificacion de nombre de usuario, contrasefa, ;Olvidé su contrasefa? y registro, en donde debe
identificarse como un usuario registrado, (ver Figura 1.3.1) por lo que debera proporcionar su Nombre de
Usuario y Contrasena, posteriormente se da clic al botdon Aceptar. Una vez autentificado como un usuario
valido para el sistema, entonces podra ver el perfil configurado para dicha cuenta.

INFOMEX

Ingre=e =u login y passyward

Mambre de
Uzuario

Cortrazefa

FAuceptar

A0S su password?
Registro

Figura 1.3.1 Autentificacion de Usuario y contrasefia
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1.3.1 Recordar password

En el caso de que haya olvidado su contrasefia, haga clic en la liga ¢OIlvidé su password?, y
automaticamente se mostrara la siguiente pantalla.

Recordar passworil

Ezcriba su lodin v el passward le sera enviado al correo
redistrado en el sistema

Mombre de Usuario

Figura 1.3.1.1 Recordar Password

En este apartado ingrese el nombre del usuario, y el sistema le enviara por correo electronico su
password.

1.3.2 Registro de usuario

Si no tiene una cuenta en el médulo Registro, podra autoregistrarse, presionando el botén Registro (ver
Figura 1.3.1) y enseguida se desplegara una pantalla (ver Figura1.3.2.1), en donde debera capturar los
datos requeridos, haga clic en el botén Aceptar para guardar el registro o presione el botén Cancelar para
evitar guardar la informacion.

Médulo de Autoregistro

* Persona
* Mombre de Usuariol:l
* Prifmer Apellido|:|
Seguncdo Apellidol:l

Fecha de Nacimiento|

Residencia| México

* Estad0|

* Delegacion o Municipio|

* Colonia|

Catigo Postal

Mamera Exterior|

Mumero Interior|

Telefono con codign de|
area

|
|
|
|
Calle| |
|
|
|
|

Cotren Eledrénico|

st IR
contrazefis
-El registro de zus detos s& realiza una sola vez y posteriormente podra entrar al

sistema uzando su nombre de usuario v cortrasela.
-Los campos marcados con (*) son requeridos

Figura 1.3.2.1 Médulo de registro de usuario
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2. Entorno INFOMEX

A continuacién se mencionan los componentes de la herramienta de manera general.

— — - - —
B

~_Nos muestra el Rol y Usuario en linea
——

- i
Banner —— = 5 *

Hienvenido Administrador Sistema. Dependencia: Entes Publicos del Distrito Federal

Pestarias —® |NFOMEX Administracion Lalalogos  Sislema  Procesos
Administracion

Banner y Derechos Reservados Cerrar sesion

Festafias

Estructura

Definician de madulos
Mddulos

hends

Rales y Usuarios
Menu Estilos

Seleccidn de estilos
Carnpos

Categoria de Campo
Flantillas
Administracion de idiomas

Seleccidn de idiomas
Derechos reservados

lerechos Reservados € 2008, [FAl Yersidn 1.0

Figura 2.1 Componentes del entorno del sistema

Folio del sistema
\ Aplicacian de pagos

2.1 Botones de uso frecuente

En el sistema INFOMEX se utilizan ciertos botones para realizar una accion especifica como por ejemplo:
Agregar elementos, Cancelar para eliminar elementos, Seguridad para otorgar permisos, Editar para
modificar el titulo.

Figura 2.1.1 Botones que se utilizan en el sistema

A continuacién se explica la funcionalidad de cada uno de ellos:

Guia de uso INFOMEX Base. 9
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A) Boton Agregar: Se utiliza para afadir un elemento nuevo, al presionarse este botén se desplegara una
pantalla para capturar los campos requeridos, presione el botén Aceptar.

Elementos del Tab
Aceptar 3 Cancelary
Datos Generales del Elemento del .
Tah Imagenes Permizos del elemento

\
Narmbe | Capture los
I campos con la

Tipa de Cortenido | magen ¥ > inforEnaci én
T requerida
Orden
Mumera de paneles )

Figura 2.1.2 Boton para agregar elementos

B) Boton Cancelar (Eliminar): Este botén tiene dos funcionalidades de acuerdo a la ventana en que se
encuentre ubicado; cancelar la informacién capturada o bien eliminar los elementos deseados.

En los médulos al seleccionar el check box [l que se encuentra a la izquierda de cada nombre de las listas
de los elementos, nos permite eliminar uno o varios, activando los check box, posteriormente haga clic en el
botén Cancelar (ver Figura 2.1.3),enseguida se presentara un mensaje para continuar con la eliminacién de
los elementos seleccionados. Si realmente desea eliminarlos, haga clic en el botén Aceptar, de lo contrario
seleccione Cancelar (ver Figura 2.1.4).

Administracion de Pestaiias
" Agregar @ Cancelarp ‘Seguridads ' Editar @
] [Hombre Orden Paneles Contenido Conf, Panel
[] MFCMEX 1 2 Texto Q
[] Administracion 2 = Texto @
0 Catélogos 5 2 Texto 9}
| Sistema 4 i Texto Q
[] Procesos 5 2 Texda (v}
[¢] nuevs E: 3 Texto Q

Figura 2.1.3 Boton para cancelar o eliminar informacién

Tab
" Aceptar ¢  Cancelars

i Esta seguro de Eliminar los elementos?

Figura 2.1.4 Mensaje para confirmar la eliminacion

O bien si se ubica en una caja de dialogo su funcién sera la de cerrar la ventana, sin guardar ningin cambio
que se haya realizado.
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Modulo

 Aceptar ¢ Cancelars

Mormbre | Adminiztracion de Menus

Definicion| CORE - Administracion de Menus W

Figura 2.1.5 Se cierra la ventana sin guardar cambio alguno

C) Boton Aceptar: Este botdn también se muestra en una caja de diadlogo, y se utiliza para guardar un
nuevo elemento o en su caso alguna modificacion.

Moduloe
rlombre | Adminiztracion de Ciudad
Definicion| CORE - Ciudsd b

Figura 2.1.6 Botdn aceptar para guardar un nuevo elemento

D) Boton Seguridad: El boton Seguridad nos sirve para visualizar los roles que contienen permisos sobre
cualquier elemento, a continuacion presione el botéon Seguridad.

Modulos

[] Mambre Permizos
[] Adminiztraciin o
O Adminiztracion de Campoz [

Administracion de Categoriaz de Campo o
O
| Administracion de Ciucacd o
| Administracion de Estacdo [~
O Adminiztracion de Formstos b
E Administracion de idiomas [

Figura 2.1.7 Botén para asignar seguridad

Enseguida se visualizara una pantalla de Permisos que contiene roles o usuarios, con sus respectivos
permisos designados. Para agregar un nuevo rol o usuario, presione el botén Buscar (ver Figura 2.1.8).
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Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.




Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

O
[@ Direccion General de Informatica y Sistemas INFOMEX
ifai Direccion de Sistemas

Permisos
© Buscar ¢

Fal LIsuario
Rol
== Titular de la Oficing de Informacian POklica
#— Solictantes
f—= SUpervizor
i—= Adminiztracdor Ente Pblico

Figura 2.1.8 Ventana de permisos para otorgar seguridad a roles y usuarios

En la siguiente pantalla (ver Figura 2.1.9) escriba en el campo nombre, el rol que va a agregar, una vez
localizado seleccione el check box y presione el botén Aceptar.

Busqueda de Roles
“ceptar g/ ~Buscar ) ‘Cancelary’
: Aqui escriba el
nombre del rol
R - que desea
agregar, después
presione el boton
Buscar.

Mombre :;ﬂ-\c-!ri';i.ﬁi.s.t-ra.d.c-r

Administradaor Ente Publico

Figura 2.1.9 Busqueda de roles

E) Botén Editar: Este botdn sirve para modificar el titulo del médulo donde se ubique, asi como la
alineacién de este.

Titulo del Modulo

“Aceptarg) ‘Cancelarg)

Titulo | Administracion de Tipos de proceso
Alineacion ECerrtradc- v:

Wigible

Figura 2.1.10 Botén editar para modificar el titulo
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3. Creacion de interfaz

Para un uso adecuado de la herramienta se debera configurar todo aquello que nos facilite el
funcionamiento del portal como son: las pestafias, médulos, menus, la estructura y los permisos de roles y
usuarios que se otorguen a cada elemento.

En la pestafa Administracion podremos observar el Menu Administracién con los siguientes elementos (ver
Figura 3.1).

ﬁ""’;——

e — e
-.—-—_—_s__ — - P —
—— ) NFOMEX DISTRITO FEDERAL — ——

Sienvenido Administrador Sistems. Dependenciz: IFAl Hoyes Jusves 14 de Septiembre 200

INFOMEatéIogos Sisterna  Procesos

Administracion
Banner y Derechos Reservados
Pestafias
Estructura
Definicidn de madulos
hModulos
heniis
Roles y Usuoarios
Estilos
Seleccidn de estilos
Campos
Categoria de Campo
Plantillas
Administracidn de idiomas
Selecciin de idiomas
Folio del sistema
Aplicacidn de pagos

Derechos Rezarvades © 2006, [FAIVarsién 4.0

Figura 3.1 Pestafia Administracion

3.1. Médulo de Pestanas

En este mdodulo podra agregar pestafias, seleccionando y dando permisos a los roles y usuarios que desee
que visualicen dichos elementos.

Nota: Para agregar cambios importantes en la herramienta como una nueva pestaia, médulos, etc., debe
ingresar como administrador, ya que tiene el control total de la herramienta.

3.1.1 Agregar/Modificar Pestafa

Una vez seleccionado el médulo Pestanas, se mostrara la siguiente pantalla (ver. Figura 3.1.1.1). Haga clic

en el boton Agregar.
(CRaregor ) Cancelorg) ‘Seqridosy - Edtar

Administracion de Pestaiias

[ | Mombre Orrlen Paneles iZartenido Canf. Panel
S C . a
[] Administracidn 3 3 Texta 9]
[] Catélogos 3 3 Texto 9}
] Sistema 4 al Texto Q
F Procesos 5 2 Texto Q
1
Figura 3.1.1.1 Médulo de Administracion de pestafas
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A continuacién se desplegara la siguiente pantalla para agregar una nueva pestafia o bien si desea
modificar una pestafa ya existente, basta con hacer clic sobre el Nombre de la pestaia (ver. Figura 3.1.1.1),
modificar los campos necesarios (ver Figura 3.1.1.2), en el caso de querer guardar los cambios, presione el
botdn Aceptar de lo contrario presione el botéon Cancelar.

Elementos del Tab

Datos Generales del Elemento del ;
Imagenes Fermisos del elermento
Tab
Motmkire
Tipo de Contenido :'Imagen v'

Orden |

Mumero de paneles

Figura 3.1.1.2 Elementos del tab

Capture los siguientes campos, dicha pantalla se compone de tres secciones:
A) Datos Generales del Elemento del Tab: La informacion requerida es la siguiente:

e Nombre del Elemento Tab: Se agrega el nombre elegido.

¢ Tipo de Contenido: Indica si el contenido es Imagen o texto.

e Orden: Indica en que posicidén desea colocar la nueva pestana.

¢ Numero de Paneles: Indica el nUmero de paneles en que se dividira.

B) Imagenes: Se utiliza, siempre y cuando, el tipo de contenido que se escoge sea de tipo imagen, se podra
seleccionar una imagen que se mostrara en lugar del nombre de la pestafa.

Elementos del Tab

Datos Ganerales del Elermento del :
Imagenes FPermizos del elemento
Ve Tab
Imagen Mormal
I Examinar... | WW
!_as opciones Ide Imagen Mormal resattada
imagen son las < _
siguientes: | __Examinar.. | “Subir Archivos
Imagen Seleccionada
I Examinar... | ’Sﬂb*""“"ﬂ“"i
_ Imagen Seleccionada resaltads
I E xaminar. .. | wmw
Figura 3.1.1.3 Subir imagen de la pestafia
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Para seleccionar cada una de las imagenes, haga clic sobre el botbn Examinar y seleccione el archivo que
contiene la imagen, después haga clic en el botdn Subir Archivo, si ya se cuenta con una imagen y desea
sustituirla, haga clic en el boton Examinar, seleccione la imagen, de clic de nuevo en el boton Subir
Archivo.

C) Permisos del Elemento: En permisos del elemento se configuran los permisos para roles y usuarios, por

lo que debera presionar el icono *' (ver Figura 3.1.1.5), se desplegara otra pantalla llamada busqueda de
roles, (ver Figura 3.1.1.4), capture el nombre del rol haga clic en Buscar, hasta que localice el rol que le
interese, después de clic al botén Aceptar, asi su nuevo rol aparecera en la pantalla permisos de
usuarios.

Busqueda de Roles
k.mrfn . .E“mr.f '.'cﬂ'l" mw

Mombre

Figura 3.1.1.4 Busqueda de roles

En el caso en que haya agregado varios roles, seleccione el check box [!que se encuentra del lado
izquierdo del rol o usuario, aplique seguridad a todos los idiomas, y presione el botén Aceptar (ver Figura
3.1.5).

Elementos del Tab
" Aceprar@ ‘Cancelarg’
Fermisos del elemento

Datos Generales de| Elemento de| Tab Imagenes

<] aplicar seguridad & todos los idions

Pemizos por rales

Cex

Rl Descripcion
Administrador Administrador del Sistema el
Administrador Dependencia Administrador Dependencia
Administrador IFAL Administrador IFA]
Administrador INFOMEX
Solicitantes Solicitantes P

Permisos por usuario

Plormbare Apellicos

oU DDD@]D

Alllzer

Figura. 3.1.1.5 Permisos a los elementos del Tab.

Después de introducir la informacién en las tres secciones, haga clic en Aceptar para guardar la
configuracion, de lo contrario seleccione Cancelar.

Nota: Recuerde otorgar Permisos cuando agregue: pestaiias, médulos, mendus, en la estructura, etc.
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3.1.2 Configurar Paneles

Al momento de agregar una pestana, se deberan indicar el niumero de paneles que se deseen. Cada panel

puede configurarse en tamafio, color y posicidn, para realizar lo anterior, haga clic en el icono & que se
encuentra del lado derecho de la pestafia (ver Figura 3.1.2.1).

Configuracion Panel
| Aceptar g Cancelars’

Panel :Panel 1 |»

Porcentaje| 1 Y | BGCalor| [ bl
Align| Center w Walign| Top v
BiElmagen .
‘Cancelars

Figura 3.1.2.1. Configuracién del Panel

Capture los siguientes campos:

a) Panel: Se elige el panel que se desee configurar.

b) Porcentaje: Medidas del panel, puede ser en pixeles, centimetros o puntos.

c) BGColor: Color de fondo del panel.

d) Align: Alineacion del médulo horizontalmente.

e) VAlign: Alineacion del médulo de manera vertical.

f) BGImagen: Imagen de fondo en el panel. Haga clic sobre el boton Examinar y seleccione la
imagen, después presione el botén Subir Archivo.

Después de introducir los datos, haga clic en Aceptar para guardar la configuracion, de lo contrario presione
el botén de Cancelar.

En el campo se especifica el nombre del archivo que contiene la imagen para el fondo de Pestana. Oprima
el boton Examinar, para buscar el archivo que desee y después presione Subir Archivo para que el
contenido quede almacenado en el sistema.

3.2 Médulo Estructura

En este mdédulo se encuentra reflejada la estructura del sistema, aqui podemos organizar la informacion,
agregando los menus y los moédulos a los diversos paneles contenidos en las pestafias (ver Figura 3.2.1).

Administracion Estructura del portal
Banner y Derechos Reservados ‘Cancelarp’ ‘Seguridade’  Editar #"
Pestafias Interaccion Ciudadana IMFOMEX  Administracion  Catalogos  Sistema  Procesos Interaccion ciudadana
Estructura Atencidn ciudadana
Definician de madulos 3 Panel 1 Panel 2
Mddulos
Menis [ interaccién Ciudadans [ atencién ciudadana

Roles y Usuarios

Figura 3.2.1 Estructura del portal
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Haga clic en el nombre de la pestafia seleccionada, se mostraran los paneles designados para esa pestanfa,
de clic en el panel uno, elija el médulo que desee agregar en ese panel y presione el boton Aceptar, realice
lo mismo en el panel dos, para otorgar los permisos elija el check box! que se encuentra al lado de cada
modulo, presione el botén de Seguridad y asigne los permisos necesarios (ver Figura 3.2.1).

Por ejemplo seleccione la pestafia Catalogos, si en el Panel 1 queremos que se muestre el menu
Administracién y Catalogos, seleccione la liga Panel 1, y enseguida se mostrara una pantalla con los
modulos disponibles, elija el Menu Administracién de la lista que se despliega para agregar a este panel,
después elija el Menu Catalogos (ver Figura 3.2.2).

Agregar Modulo
- Aceptar @ *Caﬂcelarﬂ‘

Administracidn de Campos

Administracion de Categorias dE C M H H
Modulos || Administracion de Ciudad odulos dISpOI’lIb|eS

Administracidn de Estado para agregar al panel

Achministracion de Formatos W seleccionado.

Figura 3.2.2 Agregar médulo

Presione el boton Aceptar para ligar el mddulo al panel, de lo contrario presione el botén Cancelar. Ahora la
estructura para la pestafia Catalogos se muestra de la siguiente manera (ver Figura 3.2.3):

Estructura del portal
‘Cancelarg ‘Seguridads < Editar #"
Catilogos IMFOMER Adrinistracidn Catalogos Sistema Procesos Reporteadar
Fais
Estados

Municipio / Delegacian

Ocupaciones Panel 1 Fanel 2
fona

Calle [ catéiogos

Colonia [T administracisn

Tipo Carreo

Dryanizacian
Tipa Telefona
FPuesto
Tipo direccion
Figura 3.2.3. Mddulo de operacion en el panel 1 de la pestafia Catalogo

Se debera repetir el mismo procedimiento para todos los médulos que se quieran ligar a cualquier pestana.

Como se puede ver en la parte izquierda de la pantalla, aparece el menu Administracién. Cuando se liga un
modulo a un panel, se muestra el nombre del médulo debajo del panel, si el médulo que se agrega al panel
es un mdédulo tipo menu, entonces se muestran los elementos del menu en la parte izquierda para poder
configurar cada uno de los elementos y definir que médulos deben aparecer y en que panel.
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3.2.1 Configurar paneles de elementos de menus

Si requiere configurar el elemento Estado del Menu Catalogo, primero seleccione este elemento y en
seguida se mostraran los modulos que se tienen ligados, asi como la posiciéon que ocuparan en los paneles,
en este caso solo se muestra configurado el panel 1.

Catalogoes IMF ORER Adrministracian Catalogos Sisterma Frocesos Feporteadar
Pais

Estados

PrAunicipio f Delegacian

Ccupaciones Panel 1 Panel 2
Fana

Calle [ catélogos

Calonia [ soministracién

Tipo Carreo
COrganizacion
Tipo Telefono
Puesto

Tipo direccion
Administracién

Configuracian

+

Festafias
Estructura
Definiciones
Mladulos

Mlernus

Roles y Usuarios
Estilos

Seleccion de estilos
Carmpos

Categoria de Campo
Farmatos
Administracian de idiomas

Figura 3.2.1.1 Médulos agregados en el elemento estado del menu Catalogo

Para configurar los paneles del elemento seleccione la liga en el panel en que se desea agregar esta accion,
enseguida se muestran los modulos disponibles (ver Figura 3.2.1.2).

Agregar Modulo
| Aceptar @ Cancelars

Administracion de Tipos de proce: |~

Alerta —
Modulos || Autoregistro Administracion

Calendario

Calles ~

Figura 3.2.1.2 Agregar Mdédulos a un panel

Después seleccione el elemento que desea agregar al panel de la lista de Médulos, de clic en Aceptar para
que éste elemento se agregue al panel, o de lo contrario seleccione Cancelar. Para configurar los paneles
restantes, podra hacerlo siguiendo los mismos pasos.

A continuacion se muestra la pantalla con algunos elementos incluidos en el Panel 1y en el Panel 2:
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Estructura del portal
Catalogos INFOMER Administracidn Catalogos Sistermna Frocesos Reporteador
Pais
Estados

Municipio # Delegacidan

Ccupaciones Fanel 1 Fanel 2
Lona

Calle [ catéiogos [ Laogin
Colonia [ administracisn

Tipo Correo

Organizacion

Tipo Telefano

FUEeln Elementos,
Tipo_d_irecc:i_oln agregados a
Administracion I |
Caonfiguracién e OS paneles.
o v

estafias
Estructura

Definiciones
Madulos

Menus

Roles ¥ Usuarios
Estilo=

Seleccion de estilos
Campos

Categoria de Campo

Formatos

Figura 3.2.1.3 Médulo de Login agregado al panel 2

3.3 Médulos

La funcionalidad de los médulos consiste en crear la estructura del portal ya que contienen informacion e
imagenes. Se pueden agregar tantos médulos desee, asi como otorgar permisos, para que solo ciertas

personas tengan acceso a dicha informacion.

Cada médulo hace uso de una definicion de médulo, por lo que puede haber varios médulos con las mismas
definiciones, y estos a su vez pueden ser colocados en distintas ubicaciones dentro del sistema con ciertas

caracteristicas para determinados usuarios (ver Figura 3.3.1).

Definicion de Modulo

 Aceptar @  Cancelarp

Mombre [CORE - Administracion de Estructura
Futa |~fCareEstructuraEstructura ascx
Futa ol

Figura 3.3.1 Administracién de Modulo
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3.3.1 Agregar Médulo

Presione el botén Agregar o bien si desea maodificar la informacioén, haga clic en el nombre del médulo que
desee (ver Figura 3.3.1.1).

Modulos
_Agregary ) Cancelary ‘Segundadp * Editar @
] Mombre Permisas
| Adminiztracian
[ Adminiztracion de Campos P
|:| Administracion de Categoriaz de Campo B
[F Administracion de Ciudad iy

Figura 3.3.1.1 Agregar Médulo
Enseguida se desplegara la siguiente pantalla (ver Figura 3.3.1.2).
Modulo
* Aceptar @  Cancelarg
Nnmhrei .

Definicion | CORE - Administracion de Definicion de Modult

Figura 3.3.1.2 Agregar Médulo

Capture los siguientes datos:

a) Nombre: Nombre con el que aparecera el modulo.
b) Definicion: Tipo de definicion del madulo.

Presione el botdn Guardar o de lo contrario Cancelar.

3.3.2 Asignar permisos a médulos

A cada médulo se le pueden asignar permisos a los Roles y usuarios, para ello haga clic sobre el icono
s—ubicado en la columna Permisos de la lista de médulos (ver Figura 3.3.1.1).

Posteriormente se desplegara la siguiente pantalla (ver Figura 3.3.2.1).

Permisos
" Buscar ¢

Ral Lsuatio

Fal
b= Aclminiztrador

Figura 3.3.2.1 Permisos
Haga clic en el icono #—, los permisos que se pueden otorgar son los siguientes:

1) Agregar: Cuando el usuario tiene permiso para agregar informacion al médulo.
2) Configurar permisos: Configurar que personas pueden ver ese modulo.
3) Eliminar: Permiso para eliminar informacion.
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4) Leer: Ver el médulo como solo lectura.
5) Modificar: Modificar o corregir informacion.

Después de dar permisos presione Aceptar, para guardar o de lo contrario Cancelar.

3.4 Médulo Menus

Este apartado se encuentra en la pestafia de Administracion. Los menus son uno de los componentes
claves en la herramienta. Un menu es un médulo que contiene varias ligas o paginas internas del portal, ya
sean ligas en texto o en imagen, las cuales muestran cada uno de los médulos de contenido previamente
configurados en la estructura del portal. (Ver figura 3.4.1).

INFOMEXCatéIDgDS Sistema  Procesos  Interaccidn ciudadana
Administracion Administracion de Menus
Banner y Derechos Reserados ‘Cancelarp’ ‘Seguridadp’  Editar #

Pestafias | Mombre Cortenido Elemertas

Estructura O Adminiztracion Texto Z

Definicion de madulos [] Cetslegos Testo

hddulos [] [nteraccidn Cludadana Texto & Imagen Integracos @
O iz datos Texto Z

Roles y Usuarios [] Portada Texta Z

Figura 3.4.1 Administracion de menus

3.4.1 Agregar/Modificar Menu

Para agregar un menu haga clic en la opcion Agregar (ver Figura 3.4.1), para modificar haga clic en el
Nombre del menu. Cualquiera de las dos opciones anteriores nos muestra la pantalla con los campos para
agregar/editar datos generales (ver Figura 3.4.1.1).

Administracion de Menu
" Aceptar# | Cancelars
Diatos Generales Iragenes FPermisos

Mambre |

Tipo de Contenido | Imagen b

Figura 3.4.1.1 Administracion de menus
Capture los siguientes datos:

a) Nombre del Menu: Nombre con el que identifica el mend.

b) Tipo de Contenido: Definir si el titulo del menu va a ser texto, imagen, texto e imagen o texto e
imagen integrados.

c) Imagen Normal: En Examinar se busca y selecciona la imagen, se presiona el botén Subir
Archivo.

d) Después de llenar los campos presione el boton Guardar o de lo contrario en Cancelar.
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3.4.2 Asignar permisos a Menus

Para determinar las personas que tendran los privilegios suficientes para visualizar el menu recuerde otorgar
los permisos, a los que hicimos referencia en el inciso C) Permisos del elemento, también haga clic sobre el
botdn de Seguridad, para otorgar permisos de: agregar, configurar permisos, eliminar, leer o modificar segun
corresponda.

Después de dar permisos haga clic en Aceptar si desea guardar los cambios o de lo contrario en Cancelar.

3.4.3 Elementos de Menu

Es necesario que un menu contenga elementos, estos elementos son comandos o ligas hacia paginas
internas del portal.

Cada uno de los elementos del menu se pueden agregar, modificar o eliminar, haga clic en el icono £ que
se encuentra al lado derecho del nombre del menu (ver Figura 3.4.1).

Esta accién nos presenta la siguiente pantalla (ver Figura 3.4.3.1), que contiene todos los elementos que
pertenecen al Menu.

Elementos del Menu
Agregar@ Cancelars

B Flatmbre Cantenida Oreen
Iniciar Procesos Texto

] 1

] Seguimiento de Solictudes Texto o

] Conzulta por estatus Texto 3
Hiztorial Texto

] 4

I Tablero de control Texto 5

D Reasignacion Acuerdo Texto &
de no Competencia

D Aplicar pagos Texto 7

1

Figura 3.4.3.1 Agregar/Modificar Elementos de Menu

Para agregar un nuevo elemento al menu, haga clic en el botéon Agregar (ver Figura 3.4.3.1), si desea
modificar un elemento ya existente haga clic en el nombre de la lista de Menus.

La pantalla que se presenta para agregar o modificar elementos, es como la que se muestra a continuacion
(ver Figura 3.4.3.2).

Elementos del Menu

 Aceptar® Cancelarg

Datos Generales del Elemento Imagenes Fermisos del elemeanto
Mombre .
Tipo de Cortenido | Imagen w |
Orden.

Figura 3.4.3.2 Agregar/Editar Elementos del menu
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Esta pantalla se compone de tres secciones:
1) Seccién de Datos Generales del Elemento del menu:
Los datos necesarios son los siguientes:

o Nombre: Nombre con el que aparecera el menua.
¢ Tipo de Contenido: Definir si el contenido es Imagen, texto o texto e imagen integrados.
e Orden: Indica en que posicidn se colocara el elemento.

2) Seccion de Imagenes: Se utiliza si en tipo de contenido se elige imagen o texto e imagen
integrados, podremos seleccionar una imagen para mostrar en lugar del nombre del elemento.

Elementos del Menu
‘Aceptar @ Cancelarg

Datos Generales del Elemento Imagenes Fermisos del elemento
Imagen Mormal

I Examinar. .. | :’Eﬂw‘m

Imagen Mormal resatadsa

I E xaminar, .. | WWW

Imagen Seleccionada

I Examinar... | W“w

Imagen Seleccionadsa resattada

I Examinar... | ‘EWP‘W

Figura 3.4.3.3 Subir Imagenes

Opciones de imagen:

Imagen Normal: La imagen en estado normal.

Imagen Normal Resaltada: La imagen a mostrar cuando se pasa el puntero sobre la imagen normal.
Imagen Seleccionada: Imagen a mostrar cuando esta visitando la pestafa.

Imagen Seleccionada Resaltada: Imagen a mostrar cuando se pasa el puntero sobre la liga de una
pestafa visitada.

Para seleccionar cada imagen haga clic en el botdn Examinar correspondiente, después de seleccionar la
imagen deseada, presione el botéon Subir Archivo segun el que corresponda para guardar la configuracion.

3) Seccién de Permisos del elemento: Permite otorgar permisos al elemento, a los roles y/o
usuarios seleccionados en esta seccion.
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Elementos del Menu

Aceptar #  Cancelarg
Datos Generales del Elermenta lragenes Fermizos del elermanto
Pemizos por roles ~S——  Permite
# ¥ mostrar los
| Ral Descrpcion roles . ylo
usuarios.
O Administrador Administrador del Sistema
| Administrador [FA] Adminiztradar [Fal
Permisos por UsUsro
# X
| | Matmbre Apelicos
I Algjandro Solis

Figura 3.4.3.4 Permisos del elemento

Seleccione el check box[! del lado izquierdo del rol o usuario para dar de alta el permiso, una vez que se
capturen los valores en las tres secciones para el elemento del menu, presione el boton Aceptar para
conservar la configuracion, de lo contrario haga clic en Cancelar.

3.5 Médulo Roles y usuarios

Este apartado se encuentra en la pestafia de Administracion, aqui hay una serie de divisiones o
subdivisiones creadas de acuerdo a la distribucion de trabajo de toda una entidad con sus dependencias u
organismos. En este médulo podra crear Departamentos definidos con una estructura en forma de arbol,
agregar roles, dar de alta usuarios con sus respectivos roles, etc., los cuales seran utilizados en la
configuracion de Visio, para asignar los responsables a cada paso o actividad del proceso.

Administracion Consola de Administracion
Banner y Derechos Reservados || - INFOMES -~ Z ’%‘m]
Pestarias rtamentos &,
Estru.ct.L'lra ) = Gobierno de San Pedro Garza Garcia e Gohierna de San Pedro Garza Garcia Z
Definicidn de médulos Unidad de Enlace Central
Madulos Unidad de Enlace Auxiliar ﬁ e Z
Menis =| Dependencia
Roles y Usuarios Unidad administrativa
Estilos Solicitantes

Seleccidn de estilos

Figura 3.5.1 Administracion Departamentos

3.5.1 Agregar/Modificar Departamentos

desea modificar la informacién de un Departamento existente, presione el icono Editar Departamento Z,
si desea que el Departamento este dentro de otro Departamento, primero seleccione el Departamento y
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después haga clic en Agregar Departamento nuevo. A continuacién se desplegara la siguiente pantalla
(ver Figura 3.5.1.1).

Departamentos

 Aceptar# Cancelarg
Mombre |
Clawe|
Descripcion
Hespunsable' [ (‘:L.
Departamento | Sobierno de San Pedro Garza Garcia Q

Calendario W |

Figura 3.5.1.1 Agregar/Modificar Departamento

Los campos requeridos son los siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Nombre: Agregar el nombre del Departamento.
Clave: Alguna nomenclatura asignada.
Descripcion: Ingresar una breve descripcion del Departamento.

Responsable: Haga clic en el icono S\ donde podra elegir alguna de las opciones existentes en
la herramienta.

Departamento: Haga clic en el icono &, donde podra elegir alguna de las opciones existentes en
la herramienta.
Calendario. Seleccionar el calendario configurado.

Para ver los roles existentes haga clic en Ver roles del usuario "=, para los usuarios haga clic en Ver

usuarios del rol :]D y aparecera la lista de roles existentes (ver Figura 3.5.1.2) y la lista de usuarios
existentes (ver Figura 3.5.1.3).

Foles del usuario

Dizponibles Adregados

Administracdor

Titular de la Unidad de Enlace |

Titular de la Oficing de Informacion Pkl

Titular de la Unidad de Tribunales

Titular de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad de Fideicomizos =
Tesoreria de San Pedro Garza Garcia {@a
Administrador Dependencia

Solictantes

Figura 3.5.1.2 Roles del usuario
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Dizponibles

|| &cdministracor
AllUser

| blanca

|| &rmando Gutierrez
||[PRUEBA PRIJEBA,
Alejandro Solis

|| &ngel Trinicdacd

|| Mgl Marvarro
IEE:
[Gahrieka Morales

[{U=uario de uso interno Usuwario de us

Usuarios del rol

9

Anregacdos
[[Juan Carlos Chévez Garcia ~

Jorge Alberto Gutiérrer Garcia

I

Cézar Méndez

Alfredo Mendez

Dscar Ramirez Cortreras

Julio Werne

Cézar Méndez

Janitzie Gahriela Grano Maldonado
mendez zamudio

German Tapia Galvan i

Figura 3.5.1.3 Usuarios del rol

Para asignar un rol o usuario a un Departamento, solo seleccione de la columna de Disponibles, y haga clic

en la flecha E?, y este quedara en la columna de Agregados. Si desea quitar ese rol o usuario solo
seleccionelo de la columna de Agregados y haga clic en la flecha @,

3.5.2. Eliminar Departamentos

La herramienta cuenta con la opcién de Eliminar Departamento en el caso que ya no sea requerido. Para

realizar esta accién seleccione el Departamento que desee eliminar y haga clic en

X para eliminarlo,

posteriormente se mostrara una pantalla para confirmar la eliminacién (ver Figura 3.5.2.1) Para eliminarlo

haga clic en Aceptar, de lo contrario en Cancelar.

Departamentos

' Aceptar @ Cancelarg

El departamento e eliminira definitivamente v
eliminara todos los objetos que dependan de el

sDezes continuar?

Figura 3.5.2.1 Proceso de Eliminacion

3.5.3 Administracion Roles

En la herramienta se pueden crear restricciones, para esto es necesario la asignacion de Roles, los cuales

se manejan desde el Médulo de Administracion Roles.

Guia de uso INFOMEX Base.
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3.5.4 Agregar Roles

o
Para agregar un rol haga clic en el boton Agregar Rol Nuevo. W, enseguida se mostrara la siguiente
pantalla (ver Figura 3.5.4.1). Al terminar de llenar los campos haga clic en Aceptar, de lo contrario en
Cancelar.

Roles
(Cancelarg’
Maotnkre |
Descripoion
Depadamerﬂu:;&uﬁiernu de .S-ar} F'édru:u Garza Gar;:ia Q

Figura 3.5.4.1 Agregar Roles

Los campos solicitados son los siguientes:

a) Nombre: Nombre del rol.
b) Descripcion: Descripcion del rol.

c) Departamento: Elegir a través del icono Q alguna de las opciones existentes en la herramienta.

Para guardar la informacién capturada de clic en el boton Aceptar, de lo contrario presione el boton
Cancelar.

3.5.5 Asignar roles a usuarios

Para llevar acabo la Asignacién de los usuarios a un Rol, haga clic en :]D de la columna de usuarios, se
mostrara una pantalla (ver Figura 3.5.5.1) presentando la lista de usuarios existentes.

Roles del usuario

Disponibles Agregados

| Administrador Administrador Dependencia

| Tesoreria

|| Administrador IFAL

Titular de la Unidad de Enlace

Administrador IMFORAYIT
Solictantes

t+ 9

Figura 3.5.5.1 Asignar Usuarios.
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La imagen anterior muestra la lista de usuarios disponibles y una lista de usuarios que se van agregando.
Para agregar a los usuarios que desee que contengan este Rol, seleccione los elementos de la lista

haciendo clic en el icono ™ el cual enviara los elementos seleccionados a la lista de Elementos Agregados.
Después de agregar los usuarios que desee en la lista haga clic en el botén Aceptar para que los usuarios
sean asignados al Rol, de lo contrario seleccione Cancelar.

3.5.6 Eliminar Roles

Si desea eliminar un rol selecciénelo de la lista; después haga clic en el botén eliminar x, se mostrara un
mensaje para continuar con la eliminacién de los roles seleccionados (ver Figura 3.5.6.1). Si realmente se
van a eliminar, haga clic en el boton Aceptar, de lo contrario haga clic en Cancelar.

Roles
" Aceptar @ Cancelarg

El ral =& eliminira defintivamente. ;Desea
continuary

Figura 3.5.6.1 Eliminar Roles

3.5.7 Administracion de Usuarios

Este médulo contiene el registro de cada uno de los usuarios que podran tener acceso a la herramienta,
tanto en la parte administrativa como en la parte de atencién a solicitudes. Los usuarios que no tengan un
perfil asignado, solo podran ver la informacién publica y de interés general.

Consola de Administracion
e v e ®BG)s
= Departamentos
= IFAI B soictartes
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE ALT
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE CO.,
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DO | oy Jorge Alserto Gutiénrez Garcia
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE EN: & oo Cortes
-] ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE (
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | el gererdoperez
GERENCIA DE OPERACIONES E INGENERIA | g |,
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE LAz
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE ha |8 %
# ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE t | B, marina sdame
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE PRI £, o inder
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE PUI - |®
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE PUI | oy PRUEBA PRUEEA
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE SAI | ¢ )
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE TAH
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE TUy | sl claudia Lépez Lépez

=)
.
2
o)
> g

oy Jusn Carlos Chévez Garcia

Wéndez

fendez

AN NN N N NN IS N NS
x

Figura 3.5.7.1 Administracion de usuarios

3.5.7.1 Agregar/Modificar Usuarios

o
Para agregar un usuario haga clic en el botén Agregar Usuario Nuevo W+ (ver Figura 3.5.7.1), para

modificar un usuario presione el boton Editar , en ambas opciones se presentara la siguiente pantalla
(ver Figura 3.5.7.1.1) en la cual debera llenar los campos requeridos, si desea guardar los cambios presione
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el boton Aceptar, y ese nuevo usuario sera agregado a la lista y/o las modificaciones realizadas seran
guardadas. En caso de que no requiera guardar los cambios, presione el boton Cancelar.

Usuarios
‘Aceptarg’ (Cancelarg’
Ll:ngin.
Maomkbre
Apelidos
Pazavvord
Re-ezcriba 2u pazsword

modificar password [ cambiar password al entrar por primera vez

Idioma| Ezpariol b
Departamento| Gobierna de Zan Pedra Garza Garcia Q
Calendario -
Cerificadn [ Examinar... |
Activa [
Blogueada [

Figura 3.5.7.1.1 Agregar/Modificar usuarios
Los campos requeridos son los siguientes:

a) Login. Ingresar clave de acceso a la herramienta.

b) Nombre. Agregar el nombre del usuario.

c) Apellidos. Ingresar apellidos del usuario.

d) Password. Ingresar contrasena.

e) Re-escriba su password. Confirmar contrasefia.

f) Modificar password. Solo si requiere cambiar contrasena.
g) Idioma. Seleccionar el idioma al que tiene acceso el usuario.

h) Departamento. En buscar , podra elegir alguna opcién existente.
i) Calendario. Seleccionar alguno de la lista existente en la herramienta.
j) Activo 6 Bloqueado. Seleccionar una de las dos opciones.

3.5.7.1.1 Asignacién de roles

& =
Si desea que algun usuario pertenezca a un rol, haga clic en el botén Ver roles del usuario "'&. A
continuacion se muestra una pantalla con dos listas de roles, una con los roles disponibles a los que
pertenece el usuario (izquierda) y la otra con roles agregados al sistema (derecha).
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Roles del usuario

Dizponibles Agregados

|| Acminiztracor Titular de la Unicad Administretiva
|| Titular de la Unidad de Enlace

|| Titular de ks Oficing de Informacian Pkl

|| Titular de la Unidad de Tribunales

|| Titular de la Unidad de Fideicomisos

||Tezoreria de San Pedro Garza Garcia c
|| Administrador Dependencis a
|| Salicitantes

Figura 3.5.7.1.1.1 Asignacion de roles a usuarios
Para asignar roles a un usuario debe:

1. Seleccionar un rol de la lista que se encuentra a la derecha (Elementos existentes).

Dar clic a la flecha que apunta hacia la derecha =
El rol pasa a la lista de la derecha (Agregados).
Dar clic en el botén Aceptar para guardar los cambios.

rpOD

Para quitarle un rol a un usuario, se realizan los pasos anteriores de forma inversa, presionando la fecha
que apunta a la izquierda A , Si no se quiere guardar los cambios, se presiona en el boton Cancelar.

3.5.8 Detalles de usuario

La informacién personal de algun usuario se puede visualizar al dar clic en el icono que corresponde a
cada nombre de la lista Administracion de Usuarios. Enseguida se mostrard una pantalla con la seccién

Detalles de Usuario (ver Figura 3.5.8.1).

Detalles de Usuario

(] (=] [ 2] hcepmenmy (Ganceinsd

Login%Luis
Mombre|Luis &lberto
ApellidosERﬁiz Corntreras

Pazzword| = P

Re-ezcriba suf

password_.
Profesionf A
Puestog w |
Orgaanizac:ionE M|

Iniciales |

Cuenta de Exchange|

Pagina Webg
Fecha de Macimierto | | B8
Fotografia| [ Examiner... ]

Figura 3.5.8.1 Detalles de usuario
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Capture los siguientes datos:

A) Profesion: Ingresar profesion del usuario.
B) Puesto: Puesto del usuario.

C) Organizacion: Ingresar el tipo de organizacion o empresa a que pertenece.

D) Iniciales: Las iniciales del usuario.
E) Cuenta de Exchange: Ingresar la cuenta de correo.
F) Pagina Web: Agregar la pagina Web de la empresa.

G) Fecha de Nacimiento: Presione el icono = y seleccione el afio, mes y dia correspondiente.
H) Fotografia: Para subir fotografias haga clic en Examinar, seleccione la imagen y de clic en Subir

Archivo.

Para guardar o realizar modificaciones presione el botéon Guardar, o bien Cancelar.

3.5.8.1 Direcciones

|

Para agregar o modificar una direcciéon haga clic en el icono

(ver Figura 3.5.8.1), en la pantalla que

aparecera presione el botén Agregar, enseguida se desplegara la siguiente pantalla (ver Figura 3.5.8.1.1).

Después de capturar los campos presione Aceptar, de lo contrario Cancelar.

Direccion del usuario

“Aceptar@ ‘Cancelarg

Tipo Direccion | Oficing W
Calle e,

Direccion Exterior
Direccion Interior
Codigo Postal

|:| Hacer publico

Figura 3.5.8.1.1 Agregar/Editar Direccién del usuario

Los campos requeridos son los siguientes:

a) Tipo de direccién: Elegir el tipo de direccidén, ya sea de la empresa o personal.

b) Calle: Haga clic en el icono Buscar “ donde puede elegir alguna de las opciones existentes en la

herramienta.
c) Direccion Exterior: Agregar el nUmero exterior de la direccion.
d) Direccion Interior: Ingresar el numero interior de la direccion.
e) Caddigo Postal: Agregar el Cédigo Postal de la direccion.
f) Hacer publico: Seleccionar si desea hacer publica la direccion.

Nota: Cuando desee modificar una direccion, presione el nombre de la calle de la lista de direcciones y siga el

mismo procedimiento descrito en el parrafo anterior.
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3.5.8.2 Teléfonos

Al hacer clic en el botéon se muestra una lista de teléfonos personales del usuario seleccionado.

Para agregar un teléfono presione el boton Agregar; para modificar un teléfono haga clic en algun teléfono
que se encuentre en la lista de teléfonos existente. Para ambos casos se muestra la siguiente pantalla:

Telefono del usuario
" Aceptar #  Cancelars
Tipo Telefono | Telefono de la Unidad de Enlace b
Lada

Mumero

|:| Hazer publico

Figura 3.5.8.2.1 Agregar/Editar Teléfono del usuario

La informacion que se requiere es la siguiente:

a) Tipo de Teléfono: Seleccionar de la lista de tipos de teléfonos existentes utilizados por el usuario.
b) Lada: Agregar lada de la ciudad.
c) Numero Telefénico: Ingresar el nimero de teléfono.

Posteriormente haga clic en el botdn Aceptar, si no desea guardar la informacién haga clic en Cancelar.

3.5.8.3 Correos

Py
Esta seccién = contiene todas las cuentas de e-mail de un usuario y las clasifica por correos personales y
correos del trabajo. Para agregar un correo haga clic en Agregar, para modificar un correo, haga clic en la
direccion de correo que se encuentre en la lista de direcciones existentes. En ambas opciones se muestra
una pantalla donde podra agregar o modificar la informacién que se indica.

Correo del usuario
* Aceptar ¢ Cancelars
Tipo Corren | Correo electronico institucional b

Corren

|:| Hacer puklico

Figura 3.5.8.3.1 Agregar/Editar Correo del usuario
Los campos requeridos son los siguientes:

a) Tipo de Correo: Seleccionar el tipo de correo.
b) Correo: Insertar la direccién electrénica.

Después haga clic en Aceptar, de lo contrario en Cancelar.
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Después de introducir los datos en cualquiera de las 3 secciones (direccion, teléfono, correo electronico),
haga clic en Aceptar (ver Figura 3.5.8.1) para guardar la configuracién de todo, o de lo contrario presione
Cancelar.

Para Eliminar la (direccion, teléfono, correo electronico), se realiza mediante la seleccion de uno o mas de
los check box [, presionando el botén Cancelar.

3.6 Estilos

Este apartado se encuentra en la pestafia de Administracion. Médulo Estilos, Permite que cada usuario
pueda seleccionar, de la lista de plantillas definidas previamente, el estilo y apariencia que desee. A
continuacion se muestra la pantalla donde puede seleccionar un estilo (ver Figura 3.6.1), solamente debera
dar clic sobre el nombre de alguno de los estilos y presionar el botdn de Aceptar.

INFOMEX  Administracion Catalogos  Sisterma  Procesos  Interaccion ciudadana

Administracion Estilo
Banner y Derechos Resenados " Agregars Cancelarp Seguridade ~ Editar &
Pestafias Estilo
Estructura general
Definicion de médulos el
Mddulos

henls

INFOMER-OCRE
INFOMER-ERDE
IRFORER

ooooog

Roles y Usuarios
Estilos

Figura 3.6.1 Estilo

3.7 Campos

Los campos que sean agregados en este apartado nos serviran para definir las plantillas de informacion de
la herramienta, los campos o plantillas seran utilizados para la configuracién de Visio.

INFOMEX  Administracién  Catalogos Sisterna  Procesos  Interaccidn ciudadana

Administracion Administracion de Campos
Bianner y Derechos Reservadas " Agregar# Cancelars Seguridads  Editar »
Pestafias | Mombre Tipo Data Longitucd Configurable
Estructura [] Através del sistema Bodlean 1
Definicién de madulos D Acto gue se recurre y puntos petitorios String 300
Madulas D Anexo carta poder Boolean 1
Menis D Anexo comprobante pago Boolean 1
Roles y Usuarios O Anexo conztancia de afirmativa ficta Boolean 1
Estilos |:| Anexo copia notificacion Boalean 1
Seleccion de estilns D Anexo copia resolucion Boolean 1
‘:m“p os D Anexo copia solicitud ' Boolean 1
D Archivo diunto Elaboracion Solicitud File: 1

Categaria de Campo

Figura 3.7.1 Administracion de Campos

Guia de uso INFOMEX Base. 33
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.



(@] Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
[@ Direccion General de Informatica y Sistemas INFOMEX

ifai Direccion de Sistemas

3.7.1.1 Agregar/Modificar Campo

Para agregar un campo haga clic en el boton Agregar que aparece en la pantalla de la lista de campos;
para modificar un campo, haga clic en algun nombre de la lista de campos (ver Figura 3.7.1), en la pantalla
que se muestra en ambos casos, capture la informacioén solicitada (ver Figura 3.7.1.1), después haga clic en
el botén Guardar y el nuevo campo se agregara en la lista.

Campo
A Acep‘l:arf “Caﬂcelnr‘*‘
Cateqoria| Positiva Ficta W
Marmbire
Tipo de dato| String W
Modulo Ayvuda Q K
Longitudd
D Configurakle

Figura 3.7.1.1 Agregar/Modificar Campo
La informacion requerida es la siguiente:

a) Categoria: Introducir valores establecidos para un campo.

b) Nombre: Agregar el nombre del campo.

c) Tipo de Dato: Seleccionar el tipo de dato que tendra el campo.
d) Longitud: Definir el tamafio del campo en cuestion.

e) Médulo Ayuda: Haga clic en el icono S\ donde podra localizar el moédulo de ayuda y agregarlo.
f) Configurable: Introducir valores establecidos para un campo.

Nota: Para poder borrar un campo, es necesario que no este en uso, de lo contrario al momento de intentar
eliminarlo, este le enviara un mensaje de error.

3.7.1.2 Categorias de Campos

Este apartado permite crear categorias por medio de un catalogo de agrupamiento de campos. La siguiente
pantalla muestra un ejemplo de lista de categorias de campos agregadas en la herramienta.

INFOMEX  Administracién Catalogos  Sisterna  Procesos  Interaccion ciudadana

Administracion Administracién de Categorias de Campo
Banner y Derechos Reservados Agregar@® ' Cancelars Seguridads  Editar &
Pestafias | Mombre Descripcion
Estructura [ FostivaFicta Positiva Ficta
Definicidn de mddulas F Recepcin de Solictudes Proceso del madulo de recepcidn de solicitudes
Médulos [0 Recursos de revision Recursos de revision
fenids |:| Respuestas de la Dependencia
Roles y Usuarios [ FRespuestas del Solictante Respuestas del Solictarte
Estilos [] Solicitud de Informacicn Solicitud de Informacidn

Seleccidn de estilos
Carmpos
Categoria de Campo

Figura 3.7.1.2.1 Lista de Categorias de campo
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3.7.1.3 Agregar/Modificar Categorias de Campos

Para agregar una categoria de campo haga clic en el boton Agregar que se encuentra en la pantalla de la
lista de categorias de campo, para modificar una categoria haga clic en algin nombre de la /ista (ver Figura
3.7.1.2.1), en ambos casos capture los campos que aparecen en la pantalla (ver Figura 3.7.1.2.2),
posteriormente haga clic en el botén Aceptar para guardar la informacion, de lo contrario seleccione el
botén Cancelar.

Categorias de Campos
"-Aceptarp Cancelary
Nu:umhreg .

Descripcion

Figura 3.7.1.2.2 Lista de Categorias de campo

La informacion solicitada es la siguiente:

a) Nombre: Indicar el nombre con el que aparecera identificada la categoria.
b) Descripcién: Ingresar una breve descripcion de la categoria.

3.8 Plantillas (Formatos)

Este apartado permite manejar la informacién de plantillas utilizadas dentro de la herramienta. Las platillas
son moédulos disefiados por el usuario que almacena campos de datos requeridos en los distintos apartados.
La siguiente pantalla muestra un ejemplo de plantillas existentes en la herramienta.

Administracion de Formatos
Agregarg ‘Cancelarg’ w ‘o Editar-g)
] Mambre Sistema Dizefio
[] Definicitn de Tipo de Gestin =p| z
F Definicidn Tipo de Gestidn Suk Zp Z
[] Ertrepade Informacidn en Medio Electrdnico =p| .’ﬁ
O Fecha limite de atencion & matiples <p| £
E Inexistencia de la Informacion Solicitada =p| Z
P Informacian Parcislments Resaryada o confidencial <p| Z

Figura 3.8.1 Administracion de plantillas

3.8.1 Agregar/Modificar Plantilla

Para agregar una plantilla haga clic en el boton Agregar que se ubica en la pantalla de la lista de plantillas;
para modificar una plantilla, es necesario primero dar clic en algun nombre de la lista de plantillas (ver Figura
3.8.1), en la pantalla que aparece en ambos casos, capture los campos solicitados (ver Figura 3.8.1.1).
Todos los campos son requeridos, asi que debe introducir un valor en cada uno de ellos, finalmente haga
clic en el botén Aceptar para que se guarde la informacién. En caso de que no requiera guardar la
informacion, solo presione el boton Cancelar.
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Plantilla

A Aceptari‘ “Caﬂcelur“
Mombre |Definicion Tipo de Gestion Suk
Sistema | SPI b
Copiar de plantila Q

Figura 3.8.1.1 Agregar/Modificar Plantillas (Formatos)
La informacion que se debera ingresar es:

a) Nombre: Agregar el nombre identificador de la plantilla.
b) Sistema: Indicar al nombre del Sistema para el cual se utilizara dicha plantilla, muestra una lista
desplegable con las opciones que puede utilizar.

c) Copiar de plantilla: A través del icono & permite buscar y seleccionar una platilla que ya fue
creada anteriormente.

d) Departamento: Ingresar el Departamento para el cual sera utilizada la plantilla, esta opcién permite
buscar el Departamento responsable dando clic en el icono & .

Nota: Para poder borrar una plantilla, es necesario que no este en uso, de lo contrario al momento de eliminarla
aparecera un mensaje de error.

3.8.1.2 Definir el Diseiio de una Plantilla

Al agregar una plantilla es necesario definir también su disefio, para ello haga clic en el botén Diseﬁo£
que se encuentra en la columna Disefio de la lista Administracion de Plantillas, enseguida se desplegara la
pantalla que muestra opciones para definir el disefio de la plantilla creada (ver Figura 3.8.1.2.1).

Diseiio de plantilla

SECCIONES CAMPOS

' Aceptar ¢ Cancelars

Seccion | Datos de la saliciud hd Campa | & través del sistema hd
Renglon |1 "’ D Requerido D Edlitabile
Columna | 1 L
Datos de la soliciucd
Fechas de la solicitu
Folio de la solicitud Fecha de la solictud
Fecha de caducidac Fecha de Envio

Datos de la persona
datos de la perzona gque hace la zolicitud

Mamkbre
Primer Lpellido

Segundo Apelida

Figura 3.8.1.2.1 Disefio de plantilla
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La siguiente tabla nombra la funcién de cada uno de los iconos mostrados en la Figura 3.8.1.2.1.

!

Agregar seccién

Agregar campo

E.

Borrar seccion

Borrar campo

Editar seccion

B

Editar campo

Figura 3.8.1.2.2 Funcién de botones para disefio de plantillas

La plantilla se divide en secciones, para crear una seccion haga clic en el boton Agregar. Aparecera la

siguiente pantalla:

Editar Seccion

‘ Aceptar# | Cancelarg

COoOLUMMAS j]: REMGLOMES E: EX
Seccion
Descripcion
Lista | Mo A
imegen

Figura 3.8.1.2.3 Definir secciones, renglones y columnas

En esta pantalla es necesario indicar:

a) Seccion: Ingresar el nombre

de la seccion.

b) Descripciéon: Agregar una breve descripcion de la seccion.

c) Lista: Definir el tipo de lista g

ue requiera.

d) Imagen: Incluir una imagen dentro de la seccién.

Los siguientes botones son utiles para definir una plantilla:

Juntar columnas

Eliminar rengldn

Separar columnas

Agregar columna

Agregar Renglén

Eliminar columna

Figura 3.8.1.2.4 Funcién de botones para disefio de plantillas
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Una vez definida la plantilla, presione el botdon Aceptar para guardar la definicién de columnas y renglones
para esta seccion, de lo contrario pulse el boton Cancelar.

Para editar una seccion seleccionela del combo seccion y haga clic en Editar seccion, esto mostrara una
pantalla igual a la de Agregar, para eliminar una seccién haga clic en Borrar seccion (ver Figura 3.8.1.2.2)
Funcion de botones para disefio de plantillas.

Si desea agregar un campo situese en la seccidon deseada, elija el renglon y la columna en que desea ubicar
el campo, de la lista desplegable Campo busque el que desea.

Los campos pueden ser requeridos y editables marque el check box [ segun lo desee, en el caso de ser
campos requeridos se mostraran los campos con un asterisco en rojo, los cuales seran obligatorios y de no
ser capturada la informacioén, no se podra continuar con el siguiente paso, para los campos editables solo se
podra capturar la informacion, repita este paso para cada campo que desee agregar y haga clic en Aceptar
para guardar los cambios realizados a la plantilla (ver Figura 3.8.1.2.3), de lo contrario presione el botén
Cancelar para eliminar las modificaciones realizadas.

Diseiio de plantilla

SECCIOMES CAMPOS
“Aceptary ( Cancelarg
Seccion | Tipo de Solictud hd Campo | & través del sistema A4
Renglon | 1 b [ requerido [ Editatle
Columna |1
Tipo de Solicitud
Tipo de Solicitud

Figura 3.8.1.2.3 Campos requeridos y editables

3.9 Folio

En este mdédulo se puede configurar el folio para el sistema, se pueden elegir letras o niUmeros y agregar la
fecha como parte de este.

Folio
\wr" 'w ' Editar ‘

Sistema lascara e Orden Afo  Orden Mes Orolen Dia Sl Caracteres.  Separacion
Mascara Caracteres

=PI 00000 1 3 0 0 2 6

] =

Figura 3.9.1 Lista Administracion de Folios

3.9.1 Agregar folios

Para agregar folios haga clic en el boton Agregar de la lista de Administraciéon de Folios (ver Figura
3.9.1.1), capture los campos que aparecen en la pantalla de agregar folio. (Ver Figura 3.9.1.2), finalmente
haga clic en el botén Guardar, ese nuevo folio sera agregado a la lista. En caso de no querer agregarlo, solo
haga clic en el botén Cancelar.
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Folio
“Aceptar | Cancelarg’

Sistema Partal 4
Mazcara
Caracter de
Separacion
Carticlac
Mumeros
Mascara [ ] |0 Afio o
Orelen Mes o Dia o

Carticzc
Mumeros Olfo

Figura 3.9.1.2 Agregar Folio

La informacion solicitada es:

a) Sistema: Selecciona el sistema al que pertenecera el folio.

b) Mascara: Indica las letras o nimeros con las que aparecera indicado el folio.
c) Caracter de separacion: Indica la separacion entre las letras y numeros.

d) Cantidad de numeros: Indica los numeros requeridos para el folio.

e) Orden: Indica el orden de cémo seran distribuidos.

3.9.1.1 Modificar folios

Para editar un folio haga clic en alguno de los folios de la lista; se mostrara una pantalla para modificar la
informacion del folio, presione el boton Aceptar para guardar las modificaciones o en Cancelar si no se
desea guardar.

3.10 Médulo de aplicacion de pagos

Este modulo es muy util, su objetivo es visualizar los pagos efectuados a través del banco, para ello se debe
establecer un convenio con un banco.

Aqui se podran visualizar los pagos efectuados durante el dia o cuando se determine hacer un corte. El
usuario responsable de realizar esta operacion por medio del botén Examinar podra buscar los archivos
correspondientes, para ello le aparecera una pantalla de Elegir archivo, en donde debera seleccionar uno
en particular y presionar el boton Leer archivo, para que el sistema lea los numeros de identificacion los
cuales indican, que usuarios (solicitantes) ya realizaron un pago de reproduccién o en su caso el envié de
informacion solicitada mostrandose el Numero de identificacion y el Total de registros.

Por ultimo, al momento de que el usuario presione el boton Aplicar pagos, el sistema registra los pagos
mostrando los detalles de Fecha, n° de cheque, cargo, abono, efc, finalmente se debera revisar la cantidad
registrada.
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IFAl - Depésito Bancario

Aplicacion de pagos

Seleccione el archiva que corfiene la relacion de pagos

Archivi de pagos:

Datos leidos
Mimero de idertificacian:

Total de registros:

Aplicar pagos

1

Fecha MoChegue TransDsc Cargo Abono CtaSaido TransClave MovitoFolio Opersdor Folio Digitoerificador  Referencias  SucursalOrigen BancoOrigen DewCausa Operacion
1

Figura 3.10.1 Depdsito bancario

Elegir archivo E]
Buscaren: | S5 ] &= -
LY @ Todalared
s sitios Web en MSH
Documentos [ ¥S5 en Netwin 200 (red)

recientes
—

E scritoric

iz documentas

e

.
Mis sitios de red  Mombre: [ | Abrir
El Cancelar

Tipg: [ Tados los archivos %)

Figura 3.10.2 Examinar archivo
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4. Pestana Catalogo

En esta pestafa se muestran los catalogos de informacion ya precargados del sistema.
A continuacién se muestra un Esquema de los mdodulos de la pestafia catalogos.

PESTANA MODULOS

Pais

Estados

Municipio/delegacion

Ocupaciones

Zona
CATALOGOS Colonia

Tipo de correo

Organizacion

Tipo de teléfono

Puesto

Tipo de direccion

En cada uno de los catdlogos se podra agregar informacién, modificar, eliminar, efc., por lo que
explicaremos cémo funciona el Catélogo referente a Pais, ya que los demas catalogos se comportan de una
manera similar.

4.1 Pais

Este apartado permite administrar el catalogo de Paises que son dados de alta en la herramienta. En la
siguiente pantalla se enlistan algunos de los Paises que se agregan al sistema (ver Figura 4.1.1).

Administracian de Pais

s> conatrs seqmansn oo

] Mombre Descripeion Abreviacion

Afganiztan

Albaniz

Alemania

Anclorra

Angola

Anguila

Artigus v Barbuda

Artillas Holandesas

Arabia Saudita

0O 0 B F OB O D ODODO

Argelia
Figura 4.1.1 Administracion Pais

4.1.1 Agregar/Modificar Pais

Para agregar un Pais haga clic en el boton Agregar de la lista de Paises, para modificar un Pais, haga clic
en algun nombre de la lista (ver Figura 4.1.1), en la pantalla que se presenta en ambos casos, capture los
campos que aparecen (ver Figura 4.1.2) Todos los campos son requeridos, asi que se debe introducir un
valor a cada uno de ellos. Al final solo haga clic en el boton Aceptar, para que se agregue a la lista. En caso
de que no requiera guardar los cambios, presione el boton Cancelar.
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Pais
“Aceptarg < Cancelarg
Mombre | Bustria
Descripzion (B

Abreviacion |-

Figura 4.1.2 Agregar/Modificar Pais
La informacién que debera capturar es la siguiente:

a) Nombre: Indicar el nombre que identificara al Pais.
b) Descripcion: Ingresar una breve descripcion del Pais.
c) Abreviacion: Agregar un prefijo con el que se identifique el Pais.

Nota: Para los siguientes Catalogos el Procedimiento para agregar informacién y modificar, sera similar al
descrito anteriormente.

5. Pestana Sistema

La pestana sistema, contiene ciertos elementos que sirven para definir y ligar al sistema el proceso de
Solicitud de informacién generado por una entidad.

A continuacioén se presenta un esquema de la pestafa sistema, con su respectivo menu de médulos.

PESTANA SISTEMAS

Correo
Conexion BD
Estatus
Folio del sistema
Alerta

SISTEMAS Exportacion por tipos de proceso
Servicio Web
Campos
Platillas
Expediente tipo
Expediente usuario
Expediente departamento
Categorias de campos
Calendarios
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5.1 Correo

Este apartado se encuentra dentro de la pestafia de Sistema. Permite agregar los correos necesarios con un
servidor SMTP. En la siguiente pantalla se presentan los campos que son requeridos para agregar un nuevo

registro (ver figura 5.1.1). Una vez que haya ingresado los datos presione el botén Aceptar y la informacion
se almacenara en la herramienta.

Carren
ey sqreny sy
Cuenta de comen | ‘
Tho |SMTP ¥
Senvitor SMTP |

Figura 5.1.1 Correo
La informacién requerida es:

a) Cuenta de correo: Introducir una cuenta de correo electronico.
b) Tipo: Seleccionar el tipo de servidor con el cual desea trabajar.
c¢) Servidor SMTP: Ingresar el servidor utilizado para el intercambio de mensajes de correos.

5.2 Alerta

Este apartado se encuentra dentro de la pestafia de Sistema. Sirve para establecer avisos de alerta en
tiempos determinados a los pasos secuenciales de un proceso, si no se da seguimiento, el paso se asigna a

otro usuario. La siguiente pantalla muestra un ejemplo de lista de alertas que se agregaron en la
herramienta.

Alerta

(1, ‘Segundadg) -~ Editar-w)
Sistema Alerta Ezcalar
SRl

v X
Figura 5.2.1 Lista de Alerta

Para poder enviar una alerta a los usuarios del seguimiento de un paso, haga clic en algun nombre de la
lista de alertas mostrada en la figura anterior. Se presentara la pantalla de configuracion de alertas (ver
Figura 5.2.2). Presione el boton Aceptar para enviar la alerta, de lo contrario haga clic en el boton Cancelar.
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Alertas
" Aceptary ‘Cancelarg’
|:| Envviar Slertas

Tietnpo entre alertas

Mumerno de alertas para]
escalkar

Mumero de|
escalamientos

Figura 5.2.2 Enviar alerta

La informacion requerida para agregar una alerta es:

a) Enviar alerta: Seleccionar el recuadro para activar el tiempo de alerta y la seccién Escalar.
b) Tiempo entre alertas: Establecer el tiempo en minutos, horas o dias.

c) Escalar: Activa si hay mas alertas para enviar.

d) Numero de alertas para escalar: Ingresar el nUmero de alertas que se requiere.

e) Numero de escalamientos: Agregar el nimero de escalamientos.

]

Para dar lapso a las alertas haga clic en el boton . , enseguida se mostrara la siguiente pantalla (ver
Figura 5.2.3). Haga clic en el botdn Aceptar para guardar el lapso de alertas o en caso contrario el boton
Cancelar.

Lapso de alertas
‘Aceptarg Cancelarg’
Lapso
Unidad de tismpo| Min [
Figura 5.2.3 Lapso de alertas
Para agregar el lapso de alertas capture la siguiente informacion:

a) Lapso: Agregar el tiempo en el que se activara la alerta.
b) Unidad de tiempo: Indicar el tiempo en minutos, horas o dias.

5.3 Expediente tipo

Este modulo permite configurar tipos de expedientes. La siguiente pantalla nos muestra la lista de
expedientes agregados en el sistema.
Expediente tipo

|:| Mombre Descripion Tipo Campos

O Datos personales Diatos personales Uzuaria Q
1

Figura 5.3.1 Expediente Tipo
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5.3.1 Agregar expediente

Si se desea agregar un expediente tipo, el sistema cuenta con la opcion de agregar expediente. Para llevar
a cabo este proceso haga clic en el botén Agregar de la pantalla de expediente tipo (ver Figura 5.3.1). Esta
accién mostrara la siguiente pantalla, en ella se presentan los datos que son requeridos para poder agregar
el expediente (ver Figura 5.3.1.1) finalmente haga clic en el botén Guardar y ese nuevo expediente sera
agregado a la lista. En caso de no querer guardarlo, haga clic en el botén Cancelar.

Tipo de expediente
" Aceptar:g’ ‘Cancelarg
Mombre |Datos personales .
Descripoion |Datos personales

Tipo | Uzuzrio w

Figura 5.3.1.1 Agregar Tipo de expediente

Capture los siguientes campos:

a) Nombre: Indica el nombre con el que aparecera identificado el expediente.
b) Descripcion: Indica una breve descripcion del expediente.
¢) Tipo: Selecciona el tipo de expediente.

Para editar un expediente haga clic en algin expediente de la lista; esto muestra una pantalla muy similar a
la anterior, donde se agregan los expedientes. Presione el botéon Aceptar para guardar las modificaciones o
en Cancelar si no se desea guardar.

5.3.2 Agregar campos al expediente

Para agregar campos al expediente haga clic en el botén “ de la lista de expedientes (ver Figura 5.3.1), el
sistema nos muestra la siguiente pantalla para dar de alta los campos necesarios para dicho expediente. Al
agregar campos haga clic en el boton Agregar (ver Figura 5.3.2.1) para la busqueda de los campos
necesarios para el expediente (ver Figura 5.3.2.2)

Campos del expedienta

=] Campo Tipo Ciato

Figura 5.3.2.1 Agregar campos al expediente
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Busqueda de Campo

Marmbre|

Tipo Dato] v
Mombre Tipo Diato

Y través del sistema Boolean

icto que se recurre v puntozs petitorios String

inexa catta poder Boolean

inexa camprobarte pago Baolean

Lnexa canstancia de afirmativa ficta Baolean

Lnexo copia notificacion Boolean

LMExn copia resalucian Boolean

Lnexo copia solicitud Boolean

Archivo Adiunto Elaboracion Solicitud File

Yrchivo Adiunto Inexistencia de Informacion -

Figura 5.3.2.2 Busqueda de campos

5.4 Expediente Usuario

Este apartado se encuentra dentro de la pestafna de Sistema. Permite ver el expediente capturado de cada
usuario, al dar clic en algun expediente visualizara el tipo de expediente capturado, anote la informacion en
los campos que aparecen en la pantalla, posteriormente haga clic en el botén Aceptar para guardar los
datos del expediente (ver Figura 5.4.1).

La siguiente pantalla muestra los expedientes de usuarios agregados en la herramienta:

Expediente usuario

Loginf
Mombre|
Apellidos|
Hambre Lagin
IANGEL AGUILAR CORDOVA aaguilar
WRTURC AGUILAR ROSETE aaguilar
ISLEJSHDRO ALARCON GARIA, salarcon
FERICDISTA AMGEL ARAMDA BALLESTEROS aaranda
WLFREDC ARELLAMND GUILLERMO aarellana
LA BARROSO abarroso
|81 BERTO BEGMNE GLERRA, ahegne
WLBERTC ELTON BENHUMES abenhumes
ALFREDC BERMADEZ GOMZALEZ ahernadez
WHGEL BETANCOURT LOMEL ahetancourt
I8l EJANDRC BREFlS, DE L8 ROSA, shrefia
DRIANS CAMARERL OSORMC aCamarena
WRMANDD CAMPLUZAND RIVERLS SCAMpUZanc
ARMANDO CANTL GUERRA, acantu
IO, DAMIEL A CERVERA BASTO BCEMVENS
AL DELGADO PUGS adelyado
ba Admin
Wlejanddro Solis adminlF &
& cdministracdor Administracor
ALBERTC ESPIMCSA ACOETA, aespinoza
ISRMANDO FIGLEROA HERMNANDEZ afigueroa
ALEJANDRO FLEMING FKALUFFMARN afleming
{4 BERTO DE LA FUENTE PREIRUE afuente
ALYARD BAILLET GALLARDC anallardo
ARMANDC GAMET MEDIMA aQEMET
WLEJAMDRD GOMZALET GONIALET agonzalez
IALFREDO GOMZALEZ CHAVEZ sgonzalezc
AMGELICS GOMZALET WALENMCIA agonIalesy
Wrmando Gutierrez agutierrez
ALIE. HADDOU RUIZ ahaclclou
123456789410
Derechos Reservados € 2008, IFAI Yersidn 1.0
Figura 5.4.1 Expediente
.
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Seleccione el nombre del expediente que desee y se desplegara la siguiente pantalla:

Expediente del Usuario

Acta de nacimiento
Mambre

Figura 5.4.2 Expediente usuario

5.5 Expediente Departamento

Este apartado se encuentra dentro de la pestana de Sistema. Permite ver el expediente capturado para cada
departamento. La siguiente pantalla muestra los expedientes de Departamentos agregados en la
herramienta.

Expediente departamento
Seguridaciy  Editar #
= IFAI

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE ALTAMIRA, S A DE ..
ADMIMIETRACION PORTUARIA INTEGRAL DE COATZACOALCOS, S.A DE GV,
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, 5.4 DE GV
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE ENSENADA, 5.4 DE C.V.
=) ADMIMISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE GUAYMAS, S.A DE T4,

GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

GEREMCIA DE OPERACIONES E INGEMIERIA
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE LAZARD CARDEMAS, S.A DE CW
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE MANZANILLD, S.A DE CW.

Figura 5.5.1 Expediente

5.6 Calendario

Este modulo se encuentra dentro de la pestafia Sistema. Permite configurar los horarios para cada dia,
puede ser por dia de la semana, por un dia cada afio o por una fecha en especifico. La siguiente pantalla
muestra una lista de calendarios agregados en la herramienta (ver Figura 5.6.1).

Calendario _ .
# Maimhre Descripcion
[] Celendario Manusles Calerddario para Salictudes Manuales
[] Celendario Electrinicas Calendario uilizacl en Solictudes Electranicas
1
Figura 5.6.1 Calendario
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5.6.1 Agregar/Modificar calendario

Para agregar un calendario haga clic en el boton Agregar de
calendario es necesario hacer clic en algin calendario de la

la lista de calendarios, para modificar un
lista (ver Figura 5.6.1), ambas opciones

presentan una pantalla en la cual se deben de capturar los campos que se presentan (ver Figura 5.6.1.1),
finalmente haga clic en el botén Aceptar para que se guarde la informacion que se ha ingresado. En caso

de no querer agregarla, solo haga clic en el botén Cancelar.

Calendario

 Aceptar s Cancelarp’

Mambre
Descripoion [
2005 [~ .Agost"o | Calendario por dias Calendario paor dias feriados
== Agosto 2006 == [2008 ][ 2goste (]| Do a [2006 | [ogosta 32| D= &
Rl MM o o == Agosta 2006 == %= Agosto 2006 == -
T o § o4 2 ooLoMM gy o DL MM J Y S
(= = = b 1 e, 4 Gy 2 1 2 3 4 5 1 2 3 4 § g
13t Ao e e 3 6§ 7 & 4 1011 12 6 7 B 4 1011 12 |
e e S 13 14 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19
gl 20024 22 23 24 25 28 | 20021 22 23 24 25 28 |
fi 27 26 29 30 A 27 28 29 30 A
Mo Fzkoral
Diz
Dia feriado i
Dia de la semana [ rio laboral v [ rio taboral v
Calendario por dias de la semans
Diarmingo Lunes Martes Miercoles dueves Viernes Sabado
De A De A D A De A De A De A [ A
oooa |[2z5a | [ooon |[235a | [oooo [[23ss | [oooa |[z3se

| [oon |[23:5a | [oo:oa |[23:59

| [ooon |[2a59 |

Figura 5.6.1.1 Agregar/Modificar calendario

Capture los siguientes campos:

a) Nombre: Indicar el nombre con el que aparecera identificado el calendario.

b) Descripcioén: Dar una breve descripcion del calendario.
c) Calendario: Dar la instruccién de configurar los horarios por

semana, etc.
6. PESTANA PROCESOS

6.1 Categorias

Este médulo permite generar categorias en las que se clasifican

afo, para cada dia y por dias de la

los procesos. Para visualizar y permitir

administrar las categorias de clasificacion, haga clic en su respectiva seccion, la herramienta desplegara la
lista de categorias asi como las opciones para modificar la informacion existente (ver Figura 6.1.1).

NOTA: La categoria utilizada para los procesos es la de Transparencia

Guia de uso INFOMEX Base.
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Categorias de procesos
‘Agregars < Cancelarg ‘Seguridads < Editar @
[ Momkbre Descripcion

D Tranzparencia Transparencia
1

Figura 6.1.1 Administracion de categorias

6.2 Médulos de Procesos

En este apartado podra generar moédulos de visualizacion para iniciar sus procesos, se desplegara la lista de
médulos creados asi como las opciones para modificar la informacion existente (ver Figura 6.2.1). En la
columna Nombre se determinara el nombre con el que aparecera el modulo.

Maodulos proceso
" Agregar@ 'Cancelarg ‘Seguridads * Editar »
Mombre
Recurso de revision por falta de respussta
Recurso de revision por inconfarmidad

Solicitud de Informacidn

ooog

4

Figura 6.2.1 Lista de mddulos proceso

6.2.1 Agregar médulos de procesos

Para agregar un médulo de procesos haga clic en el botén Agregar de la ventana Médulos de proceso
(ver Figura 6.2.1), debera capturar los campos que aparecen en la pantalla (ver Figura 6.2.1.1)
posteriormente haga clic en el boton Aceptar y ese nuevo modulo sera agregado a la lista.

Modulos de Proceso
 Aceptar @  Cancelarg

Motmbre

[] Tranzparencia

Figura 6.2.1.1 Agregar Mddulos de Proceso
La informacion a especificar es:

a) Nombre: Nombre con el que aparecera el modulo.
b) Categoria Disponibles: Categorias que va a manejar ese médulo, como podra observar en la figura
anterior la categoria a la que debe estar ligado su modulo de proceso es Transparencia.

Para agregar una categoria de procesos al moédulo creado seleccione de la lista de Categorias disponibles

la deseada, posteriormente haga clic en el botén 4 para agregar la categoria a la lista de Categorias
seleccionadas.

6.2.2 Modificar médulos de procesos

Para modificar un moédulo de procesos, es necesario primero dar clic en algin mddulo de la lista; esto
mostrara una pantalla, que permitirda modificar la informacién del médulo, dicha pantalla es muy similar a la
pantalla a la que agrego los médulos de proceso, posteriormente presione el botdn Aceptar para guardar las
modificaciones.
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6.3 Tipos de procesos

Este apartado permite importar los procesos creados en Visio a la herramienta INFOMEX, a continuacion se
muestra una lista de procesos existentes (ver Figura 6.3.1).

Administracion de Tipos de proceso

|:| Mombre Yersion Dezcripoion Pazos Tiempo Folios Campos Yistants
[] MFOMEX 4 INFOMEX Q.9 Q| @ | &
[] Mutiples:_infod 8 Muttiples_infadf & @ @ a @ g
[] Frocesa INFOMEX 23 Proceso general O 9 9 Q &,
[] Procesa MCitifsle 4 Proceso Mitiples el R &
[[] Recurso de Revision INFODF 1 Recursn de Revision INFODF (SR ST T S S * 1
[[] Solicitud de Informacion plblica 2 Solicitud de Informacion plblica Qg Q9 g <

-
Figura 6.3.1 Tipos de procesos

6.3.1 Agregar procesos

Para agregar un proceso haga clic en el boton Agregar (ver Figura 6.3.1) y visualizara la pantalla Agregar
procesos (ver Figura 6.3.1.1). En esta pantalla todos los campos son requeridos; es decir, se debe introducir
un valor en cada uno de ellos, posteriormente haga clic en el boton Aceptar para que el nuevo proceso se
agregue a la lista.

Proceso Tipo

Mombre .
Descripcion li
Clave .
Categoria . Transparenﬁia v
Tiempo Yerde SAmarilo .
Tiempo Amarillo Rojo [
Calendario w
Proceso | " 2,

D Guardar Historial de pazos
Reszponsable del Proceso Q

Solicitudes de Informacian

Descripoion del Proceso

Figura 6.3.1.1 Agregar proceso
Los campos requeridos son los siguientes:

a) Nombre: Nombre con el que aparecera el proceso.

b) Descripcion: Una breve descripcion de lo que es el proceso.

c) Clave: Clave del proceso.

d) Categoria: Muestra un listado de las categorias existentes.

e) Verde-Amarillo: El tiempo total en horas desde su inicio hasta la alerta en amarillo del proceso.
f) Amarillo-Rojo: El tiempo total en horas desde el inicio hasta el término del proceso.

g) Calendario: Se puede asignar un calendario.
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h) Proceso: Dar clic en Examinar para buscar el proceso creado en Visio con la extension .xml.
i) Guardar Historial de pasos: Guarda los pasos que sigue el flujo.

j) Responsable del Proceso: Damos clic en “ para buscar el responsable del proceso.
K) Descripcién del Proceso: Breve descripcion del proceso.

Haga clic en Aceptar para guardar la informacion capturada.

6.3.2 Modificar Procesos

Si desea modificar un proceso haga clic en el nombre de algun elemento de la lista de procesos; enseguida
se mostrara la pantalla con los datos precargados, realice los cambios y presione el boton Aceptar para
guardar las modificaciones.

Nota: Al hacer una modificacion debemos buscar otra vez el proceso con la extensiéon .xml.

6. 4 Seguimiento por Solicitud

Este submodulo funciona para aquellos usuarios que tengan permiso de dar seguimiento a las solicitudes.
La herramienta despliega la lista de tareas pendientes (ver Figura 6.4.1).

Seg_luimiemo

' Buscar - ‘Segundads - Editar 3

Tipo de Solicitud| --Seleccion una opcidn »
Falio del Procesol
Texta en la Solicitud
Texto en la Respuests)
E=tado w
Ertre s fecha :ﬁ X Y la fecha :ﬁ X
Tipo de = o e 5 = - e
olicitud Folio Clave Mombre Descripcion  Departamento Inicio Amarillo Rajo Caducidad  Solicitante
Py Recepciin de R?EC:UDSC;ISH odfl 25Mmaue0ne Miguel Angel
APElectronicaRR200600000000001  Proceso. 73 Recurso de B INFODF 06:56:05 1 o
parte del Yivanco

Revizidn , .
drgano garante P

1

Figura 6.4.1 Seguimiento por solicitud

Haga clic en alguna opcién de la columna de Nombre de la figura anterior, enseguida se mostraran los
datos de la solicitud que se haya seleccionado, por ejemplo: el nimero de folio, la fecha de inicio y de
caducidad, el tipo de respuesta, etc. Como se muestra a continuacion (ver Figura 6.4.2).
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Recibe y responde solicitud
Respuesta a solicitud.

Datos del Paso

Folio Q00000000052006 Proceso Informacian Poklica

Paso Recibe v responde solicitud

Descripcion Respussta & solictud.

Fechi Inicio 26/06/2008 02:21:53 pm. Fecha Caducidad  16/07/2006 02:21:53 pm.
Fecha Amarillo 140772006 02:21:53 pum. Fecha Rojo TFOF 2006 0221:593 pam.
Tipo de Respuesta ' La informacion extd disponible plblicaments » I*

Figura 6.4.2 Seguimiento por solicitud

6.5 Consulta por estatus

La seccion de Consulta de solicitudes permite conocer el estatus de la solicitud por Usuario o por
Departamento especificamente, de igual manera permite realizar busquedas generales, por ejemplo por tipo
de solicitud, folio, fecha, etc. como se muestra en la pantalla (ver Figura 6.5.1).

Mis Procesos

Tipo de Solicitud| --Seleccion una opcidn L3

Fualia del Procesol

Texto en la Solicitud

Texto en la Respuests)

Es=tadlol
Ertre la fechal

Inicizdo
Finalizado

Cancelado
En Procesa

s Inicia proceszo = s s s
Falio Estado Tl ite: Inicio Fin Amarillo Raojo
f

Figura 6.5.1 Mis procesos

Una vez que haya ingresado la informacion y seleccionado el boton Buscar, se mostrara la siguiente
pantalla con los registros localizados (ver Figura 6.5.2).

Mis Procesos

Tipo de Solictud| --Seleccion una opoidn v

Folin del Procesol

|
|
Texto en I Solicitud| |

Texto en la Respussta)

Estado| Iniciads |
Ertre Ia fecha| Hx W Ia fechs| 1 X
Fuolio Estado  Solicitants Inicio Fin Amarillo Rojo

© Lo x'r?;;' 27/972005 12:00:00 TBA0R006 CSO000 1702006 100000 B, G huscang)
Kiveneo: am. a.m. aum.

@ Loone x‘r?;: 27/09:2008 12.00:00 16102006 050000 17A02008 100000 o Eaumennegy
Vivanco am. am. am.

@ Hiciiae x:f‘;;' 2000942008 1 20000 TEA0E006 050000 1902005 10:0000. 0 Giuscanag)

| vivanco = o R =
Migue!
2800302005 1 20000 18/ 072006 05:00:00 1571 072006 10:00:00

@ 0000000001406 Angel et e & GBuscang)

Vivanco
Figura 6.5.2 Consulta
’
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Posteriormente, elija el registro que desea consultar seleccionando el niumero de folio correspondiente,
enseguida se desplegara la siguiente pantalla (ver Figura 6.5.3) con los datos del proceso solicitado.

Datos del Proceso

‘Cancelary
Registrar Solicitud
Informacion del Solicitante
Login Iblanco
Mombre Laura Blanco Srvizu
Departamento Solictantes
Informacion del Proceso
Solictudes de Informacion
Descripoidn del Proceso
Campos Proceso
Pazoz Actuales
Status Fasa Responsable Inici Fin
L;, Recibe, azigna U o LUE ALBERTO BEGNE GUERRA 0672006 12:08:56 p.m.
Pazos Terminados
Status Paso Responsahle Inicio Firi
R_, Dependencia Administracor OBI07 /2006 12:08:56 pm. OE/O7 /2006 12:08:56 pm.
[_.- Dependencia Angel Trinidad OEO7 /2006 12:08:56 pm. Q672006 12:08:56 p.m.
R_, Dependencia Miguel Marvarro OBI07 /2006 12:08:56 pm. 0E/07 /2006 12:08:56 pm.
L_ Dependencia Laurs Blanco Arvizu OEO7 /2006 12:08:56 pm. Q672006 12:08:56 p.m.
k_, Registrar Solicitud Laura Blanco Arvizu OB07 /2006 12:08:56 pm. OE/07 /2006 12:08:56 pm.

Figura 6.5.3 Datos del Proceso

6.6. Ampliar plazo

Este mddulo permite ampliar el tiempo asignado para la realizacién de un paso dentro de un proceso
especifico. En la pantalla (ver Figura 6.6.1) se muestran los filtros por medio de los cuales se puede realizar
la busqueda de los procesos.

SPI - Amphiar plazo
‘-Buscar ' /'Segunidadg’ - Editar-g’

Faliol

Solicitarts 196 4
Responsaklel Q X

Figura 6.6.1 Ampliar plazos

La herramienta presenta varias opciones para realizar la busqueda de procesos especificos, basta con
ingresar algunos de los datos que se indican en los campos.

Estas opciones pueden ser:

a) Folio: El niumero de Folio.
b) Solicitante: Nombre de la persona que hizo la solicitud.
c) Responsable: Nombre del responsable de ese proceso.

Si la busqueda es por folio, una vez ingresado en el campo correspondiente haga clic en el botéon Buscar.

Si la busqueda es por la opcién de Solicitante o Responsable haga clic en el icono©“, enseguida se
presentara la pantalla (ver Figura 6.6.2) para hacer la busqueda del usuario. La busqueda puede hacerse
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ingresando el Login, Nombre o Apellido del usuario, posteriormente haga clic en Buscar para iniciar la
busqueda del usuario.

Busqueda de Usuario
Login :
Romire |

Spelidos |
Figura 6.6.2 Busqueda de usuarios
Enseguida, la herramienta mostrara los resultados de la busqueda (ver Figura 6.6.3). Seleccione de los
resultados el usuario requerido y haga clic en Buscar.

Busqueda de Usuario

& @ Cancelars
Login Eaperez il
Mombre ) :
2 pelicdos | ]
Login Poimibare
aperez ALNA PEREZ SANCHES
laperez LALURA ALICLE PERES GOMIALEY

1

Figura 6.6.3 Seleccion de usuario

Una vez concluida la busqueda se mostrara la lista de procesos que cumplen los requisitos solicitados (ver
Figura 6.6.4).

SPI- Ampliar plazo

{-Buscary) (Sequridady) (- Editar-)
Flia|
Safctrte] & X
Responsableg- -: O‘ x
Falio Stlictants Paso Responzable Inicio Caducidad
@  oooooononzezaos Laurs Blanco Arvizy Respuesta AMALISDELGADOPUGA  1SMBZ006 01:2057 pm. 05772006 01:2045 prn.
© omonom4gzane A\BERTOBEGNE GLERRA  Respussts ALBERTOBEGHE GUERRA  290BZ006 01:51:04 pm,  0SU7/2008 01.5005 .
¢ ' Laura Blanco Arvizu Egc'be‘as'gna YA 4| BERTO BEGHE GUERRA.  LONTZZ006 101443
@ e César Wéndez Egc'be‘as'g"aUADALBERTOBEGNE’GUERRA 1272008 11:4547 &
@ DErIEOmOmoe César Méndez S;f:;ﬁ;’es‘mde MBERTO BEGNE GUERRS 12077006 114508am. (/G006 114808 am.
@ [PrEne César Méndez Egmbe‘as'gnaUADALBERTOBEGNEGUERRA 12072008 14:5557 am
© ooooooootozz0s César Méndez Respuesta ALBERTOBEGNE GUERRA  200BR00G 103420 am, 0307006 103357 anm.
(][RR César Wéndez E:mbe‘aSIQnaUADDehmMDehmr 120072008 01:05°33 pm
@ 201000000408 César Wéndez Egmbe‘aSIQnaUADDehmMDehmr 120072008 01:08:56 pm
(][R César Wéndez Egmbe‘aSIQnaUADDehmMDehmr 1200712008 01:08:47 pm
Figura 6.6.4 Resultados de busqueda
;
Guia de uso INFOMEX Base. 54

Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.




(@] Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
UE Direccion General de Informatica y Sistemas INFOMEX
ifai Direccion de Sistemas

De la lista que aparece seleccione el paso en el que desea ampliar el plazo. Esta accién presenta la
siguiente pantalla (ver Figura 6.6.5) que muestra dos campos: uno para especificar el tiempo requerido y
otro si desea agregar comentarios sobre la modificacion.

Ampliar Tiempo del Paso

Acepter & Cancelars

Tiempo

Comentarios

Figura 6.6.5 Ampliar plazo
La informacion que debera capturar es:

a) Tiempo: Cuanto tiempo mas en horas se va a ampliar el plazo.
b) Comentarios: Agregar algun comentario sobre la modificacion.

Una vez ingresada la informacion haga clic en Aceptar para guardar los cambios, o en Cancelar si no
desea guardarlos.
6.7 Terminar Pasos

Este apartado le permite al usuario terminar los pasos activos dentro de un proceso especifico mostrando
las herramientas necesarias para hacer busqueda de pasos especificos (ver Figura 6.7.1).

Ternminar paso

{~Buscar ' /Seguridadg’ ' Editar &)
Falia |
Solictarte [ X
Rezponsable | : Q x

Figura 6.7.1 Terminar pasos

La herramienta presenta varias opciones para realizar la busqueda. Una vez ingresados los caracteres de la
busqueda haga clic en Buscar (ver Figura 6.7.1), automaticamente se desplegara una lista presentando las
opciones que cumplen los requisitos detallados en los campos de busqueda (ver Figura 6.7.2).

Terminar paso

/- Buscar g ‘Segundedp’ - Edtar gl

L

Sernafaro Ffo v Mamntre Esencripcion Scicante Responsptile

recic . Cockacikdasd

G DOODOCO0DIEN0E Selecoion 3 Rache yresponds salciud Recpuetia a sohobud

(] DOOOOCOOOZESN06 Seieccion.d Fespuests Fezpuests tsenine 8 sobcbud

L =01 CE S F - e A e - Paded o= To
L= e ¥ 23073 e g LU Recsy e Pades de Ten
L] DOOOGC000342008 F 73 Fie A R 1 e Bude: i
‘-r' D0 OO0 S0 £ Fetcpuermiento de deaonal  Bsgquartient Ao

Figura 6.7.2 Resultado de la busqueda
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Haga clic en el Nombre del paso que desee y enseguida se mostrara la plantilla correspondiente (ver Figura
6.7.3).

Recibir y Asignar Responsable Adimvo
Recibe y asigna la solicitud a UE o LA

Datos del Paso

Fualia encial0nno 05 Procesn Solicitud de Informacion
Pazo Recibir v &signar Responzable Admyo
Descripcion Recibe v asigna la solicitud & UE o UA
Fecha Inicio 161 V2006 0F;42:29 p m. Fecha Caducidad 07111/2006 12:00:00 & m.
Fecha Amarilo 25 2006 1 2:00:00 &.m. Fecha Rojo 30M 02006 1 2:00:00 &.m.
Tipo de Peticianario Ciudadano Mexicano
Dependencia Dependencia
Medios de Entrega edio
ch
Citro medio
Descripcion clara de la solicitud de dod
informacion
Ctroz Datos para faciltar su [elels]
localizacion
Archivo Adjunto Elsboracidn
Solicitucd
Unidad de Enlace o Unidad [
Adminiztrative

Comentario Recepcion v
Azignacion Solicitud

Clasificacidn de pregunta Sector comunicaciones y Transportes |4 [«

 Aceptar # Cancelarp
Figura 6.7.3 Plantilla del paso

A continuacion se presentan las opciones que puede realizar con la informacion:

6.8 Terminar Procesos

Permite al usuario con permisos terminar el proceso mostrando las herramientas necesarias para hacer
busquedas de estos (ver Figura 6.8.1).

SPI- Terminar Proceso

Folio del Proceso I
Mambre del Procesa
Eritre s fecha| | B8 » W la fecha B X

Figura 6.8.1 Terminar Proceso

El sistema presenta varias opciones para realizar la busqueda, una vez ingresados los caracteres de
busqueda como son: Folio del proceso, Nombre del proceso, efc., haga clic en el botén Buscar (ver Figura

6.8.1) enseguida se mostrara la lista de procesos que cumplen los requisitos en los campos de busqueda
(ver Figura 6.8.2).
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SPI - Terminar Proceso

Falio del Procesal

Mombre del Proceso

Entre la techa| iz Y la fechs| i [
"1 Falio Solictante Inicio Proceso
(] enciadooooios Jacoueling Garcia Flores A — Solicitudd de Informacidn

a.m.
1

Figura 6.8.2 Busqueda de procesos

6.9 Historial

Esta parte de la herramienta permite visualizar el historial de los pasos de un proceso que ha sido iniciado
(ver Figura 6.9.1).

Para poder visualizar el historial de algun paso en especial puede elegir el responsable del paso o el

Departamento del responsable haciendo clic en el iconoQ, o bien ingresando el Folio del proceso, el
Numero del proceso, Nombre del paso, Estado del paso y las Fechas. Una vez seleccionada la informacién
presione el botén Buscar, en seguida se desplegara el Historial correspondiente.

Historial
Folio clel Procesa
Mambre del Procesa
Mambre del Paza
Estado |
Ertre la fecha _- -: _Tﬁ X Y la fecha _- -: :ﬁ X
Responzable Falio Paso Fechsa Inicio Eztado
woministracor Sistema encialoooot oG Inicializar valares solictud 16002006 06:42:29 p.m En Proceso
Jacoueline Garcia Flores encialiioo] 06 Capturar Solicitud 1 TH 052006 12:00:00 &.m Capturar Solicitud
1
Figura 6.9.1 Historial de pasos
6.10 Tablero

En este médulo podemos observar los pasos que se encuentran en cada semaforo ya sea contando con
permisos de invitado, responsable o usuarios. Para poder observar los pasos que se encuentran en cada
semaforo haga clic en el icono (A), (ver Figura 6.10.1).
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Figura 6.10.1 Tablero

Enseguida, la herramienta mostrara los resultados (ver Figura 6.10.2).

Tablero Detalle

Falio Proceso  Solictarte Mambre Descripcion
Jacgueline  Recikir v Azignar
encia100001 06 Garcia Fesponzakle Admyo
Flores

Recibe v azigna la solicitud
a E o L&,

1

Figura 6.10.2 Tablero Detalle

Para poder ver el detalle de cada paso haga clic en el Nombre (ver Figura 6.10.2), se mostrara una pantalla
con los datos del paso y el estatus en el que se encuentra, ademas podra observar si ésta fue atendida,
,*}
permitiéndole enviar un correo a la persona responsable de atender el paso, haga clic en el icono = (ver
Figura 6.10.3).

Detalle del paso: Recibir y Asignar Responsable Admvo
Informacion del proceso
Folioencia0n000 08 Claves)
Mammbte Salicitud de Infarmacidn
Deschpoion Solicitud de Infarmacian
Solicitarte Jacgueline Garcia Flores Iricio] 74 052008 1200000 &.m.
Amatillos0M 052008 09:00:00 a.m. Rojo0aM 4 /2008 0300:00 pm.
Infarmacion del paso
TTauario
dependencia
suaro
dependencia

ClaveSeleccion 81 Responzable

Mombre Recibir v Asignar Responsakle Admeo

DescripcionRecibe v asigna la solictud & UE o U
EstadoEn Procesn Imicio 64 DF2006 06 42:29 @,
Amarillo 254 072008 12:00:00 &.m. Rojoz0/ 072006 12:00:00 &.m.
Alertazs i /2006 12:00:00 am,  Caducidsdnd M1 /2006 1200:00 2.m.

Figura 6.10.3 Detalle del Paso
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Enseguida aparecera la pantalla para redactar el correo al responsable del paso, una vez redactado el

=)

mensaje haga clic en el botdn (ver Figura 6.10.4) o de lo contrario en Cancelar.

Enviar Aviso a Usuarios
“Cancelary
_nguari_c-s gjuE N han _aten_did_c-_e_l pEs0
Mombre
César Méndez

IMenzsje

Figura 6.10.4 Enviar aviso a usuarios

6.11 Tablero Control

En esta seccion se puede observar la lista de procesos que estan dados de alta en la herramienta (ver
Figura 6.11.1).

Tablero Control

Proceszo Tipo Mo Leidos “erde Amarillo Rajo Terminados
=olicitud de Informacion (11 @0 0 o i Historico

Figura 6.11.1 Tablero Control

Para ver el historial del proceso haga clic en Proceso Tipo y enseguida se mostrara una pantalla con los
pasos realizados en dicho proceso (ver Figura 6.11.2,) en la cual podra consultar el Histérico de cada paso.

Tablero de Control Solicitud de Informacién

Responzahle @L x
Departamento del Responsable Q )(
Falio cel Proceso
Entre Ia fechs de Inicio WSS B x
Inicio
Entre la fecha limite ' la fecha limite :a X
Estaco
Fulio (IEEL Corntador Asurto Fecha Inicio  Atendio Estado Descripoion F?Ché Reszponsable Fn_ac.ha Historico
Respuesta Aplicacion Limite
e clcinad de 17/ 02006 0101 4 900 deU:::;fcia 1111 12006
encial0000108 2 W 120000 En Proceso 120000 b . 120000 Histarico
Infarmacion U=zuario
2. a.m. _am.
dependencia

1

Figura 6.11.2 Tablero de Control

Guia de uso INFOMEX Base.

Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

59



Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Direccion General de Informatica y Sistemas

Direccién de Sistemas

INFOMEX

Posteriormente, seleccione el proceso de su interés y presione la opcién Histérico correspondiente a cada

proceso, se desplegara la siguiente pantalla con su historial de pasos (ver Figura 6.11.3).

Falio
@  encialoonoios

@ encial0ono10s

Historial de pasos Solicitud de Informacion

Contacdar Asurto Fecha Inicio Status Descripcion
0 Sl L ftalilznss En Proceso Inicializar valores solicitud Pt
Informacion 12:00:00 a.m, 06:42:29 pom.
o Solicitud de 17 072006 Capturar Capturar Solictuc 16M 072006

Infarmacion 12:00:00 &.m. Salicitucd

Figura 6.11.3 Historial de pasos

Fecha Aplicacian

06:42:29 pom.

Fecha

Responzable Limite

Administracor Sistema

Jacoueline Garcia

Flares

Haga clic en el Folio (ver Figura 6.11.3), enseguida se mostrara una pantalla donde apareceran los datos
del paso seleccionado (ver Figura 6.11.4).

Inicializar valores solicitud

Datos del Pazo

Falia encia000001 06 Proceso Salicitud de Infarmacidn
Pazo Inicializar valores solicitud
o Inicializa los campos capturados en wizard pars mostrarlos en futuras
Descripcion B
plartilas
Fecha Inicio 16M 02006 08:42:29 pm. Fecha Caducidad
Fecha Amarillo Fecha Raojo

Fecha Terminacion 16/ 072006 06:42:29 pm.

Material oz costo

Tipo de Envio
Tipo de Solictud Infarmacidn Poklica
Descripcion clara de la il

zolicitud de informacidan

Apchiva Adjunto Elaboracian
Solicituc

Tipo de Respuesta
Ctros Datos para facilitar su ddd

localizacian

Wedios de Ertrega Medio
Ch

Fecha de caducicad

Dependencia Dependencia

Figura 6.11.4 Historial de procesos terminados

Nota: Este manual contempla la explicacion de los temas que seran utilizados para la configuracion y el uso de
la herramienta INFOMEX, existen otros moédulos contenidos en la herramienta que no son configurables.
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