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1. Descripciéon General

La herramienta INFOMEX fue creada para facilitar y mejorar la gestiéon de procesos, tareas, avances, etc.
Permite la colaboracion entre grupos de trabajo asignados a varios proyectos, facilita la administracion
de tareas y documentos, ya que controla y organiza responsabilidades, avances y actividades pendientes
por usuario.

Permite la definicion de los parametros de interaccion en cada uno de los pasos asociados dentro de un
proceso. Esto es, los actores involucrados, la informacion que requiere ser consultada y las variables de
interaccion, todo esto utilizando una aplicaciéon muy amigable (Microsoft Visio 2000), ademas la
actualizacion y consulta de tareas las realizara via Web, permitiéndole el acceso a la informaciéon en
cualquier instante.

Esta herramienta se compone de tres partes que permiten al usuario un facil manejo del mismo, estas
son: Menu lateral que ofrece las opciones de servicio del sistema, el contenido principal que detalla la
informacién de los proyectos dependiendo de la opcion seleccionada, y un banner que le mostrara al
usuario o ciudadano conectado.

Con esta aplicacion se obtendran beneficios tales como:

Contar con una vision general y en detalle de los proyectos y recursos asociados.
Semaforos de alerta para retrasos al nivel de ejecucién de actividades.
Confiabilidad en el buen desarrollo de los proyectos.

Informacién actualizada, objetiva y facilmente accesible.

ANANENEN

Caracteristicas.

La herramienta se compone de los siguientes elementos:

e Seguimiento del proceso

Una vez publicado su proceso puede ser seguido y controlado por el sistema a través de su Intranet o
Internet. Disminuye al 100% el uso de papel y el costo que esto representa, haciendo mas eficiente su
proceso y dando la oportunidad de mejorarlo cada dia, apoyado por su sistema de métricas y reportes.

e Métricas y Reportes

Ofrecen estadisticas en tiempo real sobre cualquier informacién acerca del proceso, incluyendo un
sistema de semaforos y avisos que describe las condiciones del proceso o el retraso en las etapas del
mismo.

e Configuracion y Administraciéon

Permite que el proceso sea autoconfigurable y personalizable por el administrador, controlando el acceso
conforme al perfil y permisos de cada usuario registrado.

2. Introduccién

En la Herramienta INFOMEX podremos tener el Tipo de Proceso de Solicitud de Informacién, Datos
personales o Correccion de Datos personales segun corresponda, por lo que debemos diagramar los
Procesos en (Microsoft visio) en la plantilla MPFGenérico que se realizd, para que al momento de
guardar la informacion nos generé un archivo .xml, que sera utilizado para subir nuestros Procesos a la
Herramienta INFOMEX.
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A continuacién explicaremos la elaboracion.
3. Configuracioén del Diagrama

Para importar un proceso en la herramienta INFOMEX primero debe de crearlo en Microsoft Visio,

configurando la plantilla de MPFGenérico, que le permitira crear los diagramas que seran importados a la
herramienta.

Para abrir el programa Visio haga clic en el botdn Inicio de la barra de tareas, en la opcion Programas
seleccione Microsoft Visio. Enseguida se presentara la siguiente pantalla (Ver Figura 3.1).

[ [®EET
i Fle Edit Wew Insert Format Tools  Shaps  Window  Help Type a question for help =
NI A 0 I B R TR W e -« W 0 W | =2 v
i -]l RS e M=
Ll |pevewers= | Q) = od | 3 3 /‘|¢|E!
Choose Drawing Type X i Getting Started - x
Category Template
7 - Cla s .
(= (oehery ~ L .0ffice Online
o = ————
= = *  Download map kemplates For
Visio
* Create atres diagram
* Evenly space command shapes
- - Mars...
ACTDIR_M ACTDIR_U ALDIT_M ALDIT_U BASFLO_M ) Search for:
[ ]
Example: "template for cubicle layout
@ Jl ﬂ iL - -E] Open -
Froceso
& 3 & 3% | B
Afiliacion
prueba
BASFLO_UI BASICD_M BASICD_Ul ELOCK_M ELOCK_U
[ Mare...
] Create anew drawing. ..
== == O O g

BLOCKP_M BLOCKP_UI BPDFLO_M EPDFLO_U EPFLO_M

A

T
Ve
=
=

Fﬁ“ =5 ~
] == =/

il

U] w

EPFLO_U BPEFUN_M EPYFUN_L ESTORM_M BSTORM_L

1) AL

7 7 [—

[£3

Figura 3.1 Inicio del programa Visio

En ésta pantalla al lado derecho se encuentra un menu llamado OPEN (abrir) haga clic en Create a new

Drawing (Crear un dibujo nuevo), enseguida se mostrara el area del nuevo diagrama, seleccione la
plantilla MPFGenérico (Ver Figura 3.2).
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Figura 3.2 Escoger la plantilla de MPFGenérico

EEX

Type a question for help =

X i New Drawing - x
(©|®|a]
New
) Blank drawing
] Choose drawing type...
] From existing drawing...

Templates
Search aniins for:

[ ]
53‘ Templates on OFfice Online
EH] on my computer..,
30 On my Web sites...,
Recently used templates
Plantilla MPFGenerico.wst
Office! Wisiol 1110331Plantila MPFGenerico, vst

COM and OLE (Metric)

A continuacion se presentara dos veces una pantalla, en donde debera seleccionar el combo habilitar
macros (Ver Figura 3.3).

Adwvertencia de sepuridad

"Dibujol" contiene macros,

Algunas macros pueden contener virus, Generalmente es mas seguro
deshahilitarlas, pero silas macros son de confianza v las deshabilica, puede
perder funcionalidad.

| Deshabilitar macros |<[ Habilitar macros :D[ Mas infarmacidn

Figura 3.3 Habilitar macros

Se presentaran las herramientas y shapes* que necesitamos para crear los diagramas (Ver Figura 3.4)
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Figura 3.4 Herramientas para crear el diagrama

*Los shapes son los simbolos que seran utilizados para diagramar un flujo, por ejemplo:

@ Inicio: Es la parte inicial del diagrama. Debera ser siempre el primer simbolo en cualquier
diagrama.

Q Fin: Es la parte Final del diagrama. Debera ser siempre el Gltimo simbolo en cualquier diagrama.
D Proceso: Aqui se puede configurar el paso o actividad que queremos que se realice.

Q Decision: Este shape considera el camino del Sl o NO, al momento de configurarlo nos permite
insertar una formula, que en el Proceso seguira el flujo por el camino del Sl.

— Seleccidn: Sirve para mostrar diferentes plantillas dependiendo del valor de un campo de algun
paso anterior, o para asignar el paso a un diferente usuario, rol o grupo dependiendo del valor de algun
campo de un paso anterior.

O Salto: Permite saltar de un shape a otro sin necesidad de conectarlos, para ello deberan estar
configurados todos los pasos anteriores.

0 Servicios: Sirve para conectarse a servicios Web.
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Las herramientas utilizadas con mayor frecuencia en el programa de Visio son:

[ Configurar: Sirve para configurar los shapes.

Checar Flujo: Sirve para checar el flujo después de configurar los shapes y de esta manera poder
importarlo.

3.1 Creacioén del Diagrama

Para iniciar un diagrama, seleccione el shape inicio y arrastrelo a la pantalla del centro. Haga lo mismo
con los otros shapes que intervendran en el flujo. Para insertar texto haga doble clic en el shape y
escriba el texto correspondiente.

Para ligar los shapes haga clic en el conector E que se encuentra en la parte superior de la barra de

herramientas, posicione su mouse en donde termina un shape uniéndolo a donde inicia el otro.
—

. ., . o . . o e
Para ver la direccién de las flechas haga clic eni=* seleccione la direccién que desea utilizar (Ver
Figura 3.1.1).

En un shape de decisién tiene que configurar en los conectores cual va al proceso de aceptacion y cual
al de negacién, esto se hace usando un Sl o un NO con letras mayusculas.

( INICIO )

A 4

Solicitud

2.Cumple
condiciones?

S
v

Inicia proceso

FIN

Figura 3.1.1 Ejemplo de un flujo
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Después de crear el diagrama y antes de configurar los shapes guarde el archivo, el programa mostrara
el mensaje de la Figura 3.1.2, si desea checar el flujo seleccione la opcién Si.

Visio %]

\?r) Mo ha checado si el Flujo esta bien formado

iDesea checarlo ahara?

Figura 3.1.2 Mensaje para comenzar a checar el flujo

Cuando los shapes no estan configurados se mostrara el siguiente mensaje:

Informacion

Antes de terminar el diagrama debe configurar todos los pasos
e v &n este Flujo existe al menos un shape sin configurar

Figura 3.1.3 Mensaje cuando no estan configurados los shapes

NOTA: Si hubiera otro error en el diagrama, el programa le enviara el mensaje correspondiente.

3.2 Configuracion de los Shapes

El siguiente paso consiste en configurar los shapes del diagrama, comenzando con el shape que esta
después del Inicio y terminando con el shape que esta antes del Fin.

3.3 Shape proceso paso de Solicitud.
Para el diagrama de la figura 3.3.1 comenzaremos con el paso llamado Solicitud. Selecciénelo y haga

clic en el icono Configurar 3 de la barra de herramientas SPI Workflow, se mostrara la siguiente
pantalla:
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u| Configuracion de pasos
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Figura 3.3.1 Configuracion de pasos
Para la configuracion esta pantalla se divide en dos partes:

1. Informacion general del diagrama.
2. Informacién del paso seleccionado.

Para la configuracion de los shapes utilizamos la Informacién del paso seleccionado que se compone de
las siguientes opciones:

A)  General: Damos permisos al tipo de autorizacion del paso.

B) Configurar ayuda: En esta opcién se selecciona el médulo que servira de ayuda para el
paso donde se configure.

C) Campos y usuarios: Qué campos o plantillas mostrara este paso y qué usuarios van a
intervenir.

D) Tiempo: Tiempo que tarda en cambiar el semaforo de éste paso.

E) Configuracion: Agregar tiempos relativos, fecha de caducidad, relacion con pasos
anteriores.

En la opcidon General se definen los siguientes rubros:
a) Nombre del Paso: No es modificable

b) Tipo de Paso: No es modificable
c) Tipo de autorizacién:
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e  Autorizacion de todos, enviar a todos. Por ejemplo: si le corresponde a 10 usuarios
autorizar el paso o actividad, hasta el momento que le den aceptar esos 10 usuarios, no
continuara el siguiente paso.

e Autorizacion de todos, seguir flujo de usuarios. Este tipo de autorizacion es similar al
anterior.

e  Autorizacion de uno, enviar a todos. Para este tipo de autorizacién, basta con que una
persona acepte este paso, para continuar con el siguiente.

d) Estado: Corresponde al estatus que desplegara la solicitud cuando se encuentre en ese

proceso.
e) Descripcién: Una breve descripcion del paso.

Las opciones Mostrar datos del solicitante, Generar folio nuevo, Asignar tareas y Escalar actividad son
combos de seleccion que se pueden anadir al proceso.

En la parte de Campos y Usuarios (Ver Figura 3.3.1), haga clic en [®] donde se desplegara una lista
de usuarios, enseguida se mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 3.3.2). Para seleccionar un usuario,

rol o grupo haga doble clic en el nombre y después haga clic en para guardarlo o de lo contrario

enlX].

Usuarios, Grupos ¥ Roles del KMIS 5]
Roles del KMI5: Usuarios del KMI5:
Nambre: Iad L suario: @l
Ral | Descipoion # | Hombre del Uzuano | Login U zado

Adr | Adminiztrador

Adr Administrador IMFOME

Adr Adrinigtradar IFAI

Titw Titular de la Unidad de Enlace
Adre Adrminiztrador INFORAWIT

Adre Adraivicteader Dlarandaseiz =

Grupos del KMIS:
Mombre: @ |

Grupo | Descrpoion

—Usuariog, Grupo: o Roles Elegidos:

Figura 3.3.2 Usuarios, Grupos y Roles de INFOMEX.

Guia de uso INFOMEX-Procesos. 10
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.




Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica

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

Asi mismo, en la seccién de Campos y Usuarios (Ver Figura 3.3.3) seleccione qué nombre, campos o
plantillas intervendran en el paso.

Los campos y plantillas que elegimos en visio, debieron ser creados previamente en la Herramienta
INFOMEX.

i, Configuracion de pasos

MK B @ EEE

'- /-D\ /é\
. - i ( ) ( )
Informacion general del diagrama

A A

& Usuarios " Usuario (" Responsable ‘ * Eanﬁ:sr Plantillad " Win32 © Web ‘

Tipo Mombre Login Hombre Tipo Canfiguia 4
A
Area Responsable Department B

O
Area Responzable Inteare Department O
Area Responzable Resgu Department O
Area p Persona Responze User O
Mmoo Dmrmmin = O mim o = 1lmme — :
< | >
~ Informacion del paso seleccionado
General T Tiempao T Configuracion
Uszuarios Campos

Tipo | Mombre Login Editable| Fec

Figura 3.3.3 Campos y Usuarios
Para asignar al usuario arrastrelo de la parte superior de usuarios (A), a la parte inferior de usuarios (B).

Para escoger una plantilla, seleccione la opcion plantillas (C). Se mostrara la lista de plantillas creadas
en el portal, seleccione la de su preferencia (Ver Figura 3.3.4).

" Campos (+ ]

| Cornprom p Acc pend o proc

[] Documentos Proceso

[ "] Documentos Proceso MAE

["] Relacidn Libroz Blancos

[ Relacian Libroz Blancos MAE

[] Campram v &cc pend o proc MAE

Figura 3.3.4 Escoger plantilla
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Si en vez de plantillas desea que sean Campos, arrastre de la lista superior de campos (D), al area
inferior del mismo lado los campos que desee agregar (E) (Ver Figura 3.3.3). Aqui se presentan las
opciones para establecer si el campo es requerido y editable (Ver Figura 3.3.5). Los campos también se
deberan realizar previamente en la Herramienta INFOMEX.

Tipo | Editable | Fequerido

MNambre String
Primer &pelida Stiing
Segundo Apelida String

Figura 3.3.5 Elegir si el campo es Editable, Requerido o ambos

En el caso de elegir que el campo sea requerido, en la herramienta INFOMEX se mostrara ese campo
con un asterisco en rojo, en el caso de no ser llenado, se mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura
3.3.6) y hasta el momento de ingresar los datos correspondientes se podra guardar la informacion.

Informacion requerida
© Aceptar &

Loz campos marcados con * son requetidos

Figura 3.3.6 Campos requeridos

En la pestafia Tiempo seleccione el plazo establecido en dias u horas, que seran utilizados en los
semaforos para cambiar de un estatus a otro (Ver Figura 3.3.7).

Tiempo de caducidad. Establece el numero total de dias, para dar por terminado ese Proceso.

Tiempo de alerta. Establece cuantos dias antes de que termine el proceso se enviara una alerta por
correo electrénico, el tiempo en amarillo podra ser similar o diferente al tiempo establecido en el tiempo
de alerta y el tiempo rojo indica que el plazo se vencié.

Infarmacion del pazo seleccionadao
( Configurar Aypuda ]
General T Carmpaos y Usuarios T Tiempo T Confiquracidn i

* El tiermpo que 22 confiqura z& considera a partie de |a fecha en que el pasa inicie

Tiempo de Caducidad -~ Tiempo de Alerta Tiempo Amarillo Tiempo Rojo

Cantidad Unidad Cantidad Unidad Cantidad Unidad Cantidad Unidad

o o |Dias ﬂ o |Dias j o |Dias ﬂ

! i ario ~ Calendarnio del ~ Calendario
Calendario del Uzuario Departamento del Pazo

|Ea|endariu:u M anuales A

Figura 3.3.7 Configurar tiempos
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En la parte de Configuracion (Ver Figura 3.3.8) se pueden agregar o quitar invitados al paso
seleccionado asi como terminarlo automaticamente, se puede asignar un conteo desde que inicia el paso
y relacionarlo con uno anterior.

- Informacion del paso zeleccionado
[ Configurar Ayuda ]
General T Campoz v Usuarios T Tiempo T

g

Visitantes I Teminar automaticamente || I Tiempo relativo al proceso |
* En este paso puede invitar a varios |

: [ Reiniciar conteo I Tiempo relativa al conteo
usLianos, roles, grupos o departamentos. e 2 |
Para ver o editar la lista de sus invitados ] Relacionar con paso

preszione el botdn de abajo | _:J
Agregar o quitar invitadog I g etk adicidad
. | =lH
I Permitir bloquear log campos I a2

Figura 3.3.8 Configurar tiempos

Después de configurar estas cuatro partes, usted tiene la opcién de elegir si desea que le llegue un

correo al responsable de verificar ese paso, para esto haga clic en Configurar envio de correos EI
(Ver Figura 3.3.1), se desplegara la siguiente pantalla (Ver Figura 3.3.9)

onfigurar envio de correos =]

- Enviar correo cuando el pazo inicie

Enwviar cormeos a los siguientes usuanos
Tipo | Mombre

Login

Testo que se incluird en el mail

Figura 3.3.9 Configurar envio de correo

Seleccione la opcidon Enviar correo cuando el paso inicie (A) y posteriormente ubiquese en el area de

campos (B), haga clic en Insert que se ubica en la parte superior de su teclado. Enseguida se mostrara
la siguiente pantalla (Ver Figura 3.3.10).
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Usuarios, Grupos ¥ Roles del KMIS (3]

Roles del KMIS: Usuarios del KMI5:

Fal | Descripcion
Adn | Administrador

Al zer
solicitante s solicitante

autorizador 1 autonizador]
autorizador 3 autorizador3
autarizador 2 autorizador?

Grupos del KMIS:

Grupo | Descripcion

— Usuarios o Rales Elegidos:
Tipo | Mombre | Login

Figura 3.3.10 Escoger usuario para mandar correo

Para escoger el usuario haga doble clic sobre el nombre y posteriormente haga clic en . Esta accion lo
regresara a la pantalla anterior (Ver Figura 3.3.8) con el usuario integrado y haga clic en para

guardar la configuraciéon del correo. Si ya esta todo configurado haga clic en para guardar la
configuracion de ese shape y esa accion la repetira cada vez que configure un shape.

3.4 Shape decisiéon ;Cumple con las condiciones?

Para configurar este tipo de Shape la pregunta ingresada dentro del simbolo debera corresponder al flujo
que seguira el proceso siguiendo el camino del Sl, de tal manera que la formula ingresada nos permita
continuar con el siguiente paso, en caso de que los datos requeridos no cumplan con esta férmula, se
debera de irse al final del proceso, por lo que deberemos configurar lo siguiente:

Pestaina general: En ella ingresara el tipo de autorizacion, el estado y la descripcién, mencionados en el
punto 3.3.1.

Pestaina Formula: En ella podra ingresar una formula, que permitira validar la decision correspondiente
para seguir el flujo determinado, para ello debera posesionarse en Construir férmula y al dar enter le
mostrara los campos ingresados en el paso anterior, elija el tipo de campo deseado, enseguida presione
enter, posteriormente con la flecha a la derecha situada en su teclado y presione enter, a continuacion
seleccione un tipo de signo, presione enter, flecha a la derecha y vuelva a elegir otro tipo de campo,

finalmente haga clic en insertar férmula y de clic en (Ver Figura 3.4.1).
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Configuracion de pasos [‘5__<|
|1| m @ @ E Reqistrar informacion del paso [
Informacion general del diagrama
(# Usuarios ( Usuario  Hesponsable & Campos " Plantillas ¢ Win32 © Web
Tipo | MHombre agin Tipo Configura -~
O
Anexo carta poder Boalean O
Anewo comprobante page Boalean O
Anexo constancia de afir Boolean O
Aimmiim mmmi o i bifim mmifen | Dl [ ‘_’
< >

Informacidn del pazo seleccionado
[ Configuracion T Configurar Ayuda \|

General T Campos p Usuarioz T Farmulas T Tiempo

¢ Famula © Ewaluar tiempo de pasos anteniores

Constuir famula Inzertar
Farmula

Farmula insertada

Pais = México Y Sexo = Femenino Borrar

Figura 3.4.1 Férmulas

En el caso que requiera modificar la férmula presione el boton de Borrar y vuelva a construir su formula.

3.5 Shape proceso. Iniciar proceso
Para configurar este paso debera configurar las pestafias:

General, Campos y Usuarios, Tiempo, Configuracion y Configurar ayuda, explicados en el punto 3.3.1.

Después de haber configurado todos los shapes de su diagrama haga clic en el boton Checar flujo
de la barra SPI Workflow para verificar que el flujo sea el correcto y finalmente presione el botén
Guardar de la barra de herramientas.

A continuacién explicaremos la manera de subir el Proceso en la herramienta.

Guia de uso INFOMEX-Procesos.
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4. Ingreso a la Herramienta

Para ingresar a la herramienta INFOMEX escriba en la barra de direcciones de su navegador lo
siguiente: http://localhost/infomex, enseguida se desplegara la pantalla de inicio de la herramienta.

P— PN e
ﬁ—r__"—-’ a8 - -'___
p———— ) NFOMEX e

Hoy es Miercoles 9 de Agosto 2008
INFOMEX

// Acceso al —\ / Unidad de —\ /Solicitud de —\ /?

Publico Enlace Informacion

Este mbdulo es para
ciudadano, en &l podras
consultar las  solicitudes
hechas al Gobiermno
Federal. Entérate de céma
el Gobierno Federal aclara
las dudas de |a ciudadania
y animate a preguntarle lo
gue guieras!

En este madulo es para ti
Unidad de Enlace, en el
dards sequimiento a las
solicitudes que la
ciudadania  te  colicta
Recuerda gue para
ingresar  necesitas  tu
cerificado  digital ¥ tu
contrasefia.

Este mbdulo es para ti
ciudadano, en &l podras
preguntarle o que guieras
al  Gobiemno  Federal
Recuerda que necesitaras
tu nombre de usuario y tu
contrasefia, si no te has
registrado, que esperas,
entra y registratel

Este mddulo coresponde
al IFAlL en &l podras dar

sequimientn a las
solicitudes de revision que
ha interpuesto la

ciudadania. Recuerda gue
para ingresar necesitas tu
cetificado  digital ¥ tu
contrasefia

\ acceder / \ acceder / \ acceder / \ acceder /

Derechos Reservados @ 2008, IFAI Yarsidn 1.0

Figura 4.1 Pantalla de inicio

En la pantalla de inicio (Ver Figura 4.1) debe seleccionar la opcién acceder del panel de Solicitud de
Informacién. Posteriormente, aparecera una pantalla en la cual debe ingresar su Nombre de Usuario y
Contrasefia, como se muestra a continuacion (Ver Figura 4.2).

INFOMEX

Ingreze su login y pazsword
Mormkre de
Lizuario

Cortrazefa

A0idd 2u password?
Fegiztro

Figura 4.2 Usuario y contrasefia
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Enseguida se desplegara la pantalla principal de la herramienta; para poder visualizar los procesos que
subimos y probarlos, debe realizar los siguientes pasos: agregar ments o en su caso un elemento a un
menu existente, agregar una categoria o utilizar las existentes, agregar médulos ligandolos a una
categoria y oforgar los permisos correspondientes a cada uno de estos pasos, con sus respectivos roles
y usuarios.

Después de haber realizado estos pasos podremos subir el Proceso y entrar al menu o al elemento de
menu creado, para iniciar el Proceso y probarlo.

A continuacion se describen los pasos:
5. Menus

En la pestafia Administracion en el médulo Menus, puede agregar un elemento de mend, primero elija el
menu en donde desea agregar el elemento, en este caso se eligié al menu seguimiento que se encuentra
en la primera pestafia de la herramienta llamada INFOMEX, haga clic en Elementos (Ver Figura 5.1).

;*L—"—‘H_—— —
— —_—
o — s
-— — = p— e -
P e [ NFOMEX DISTRITO FEDERAL e
Sienwvenido Administrador Sisterna.  Dependencia: IFAI Hoy es Viernes 8 de Septiembre 2008 Cerrar
INFOMEX Catélogos  Sistema  Procesos  Ayuda
Administracion Administracion de Menus
Banner y Derechos Reservados  Agregars ‘Cancelars ‘Seguridads’ ~ Editar »"
FPestafias - Mombre: Contenido Elemertos
Estructura [] -Adminisiraciin Texto /'
Definicidn de madulos [ Cotélogos Texto £
Madulos O Mend Ayuda Texto 4
[] Mis datos bk Texto z
Roles v Usuarios [ FPortada Texto 4
Estilos [] Posttiva Ficta bkt Texto é
Seleccidn de estilos [ Procesos Texto pa
Campos [] Recursos de Revisién Texto z
Categoria de Campo [] Fewories v Estadisticas Texto a
Plantillas .w Texto
Administracidn de idiomas Sistema Texio i \
Seleccidn de idiomas : Haga clic
Fulio del sistema en
Aplicacion de pagos
Derechos Reservados ® 2008, IFAl Versién 1.0 Elementos
Figura 5.1 Menus
A continuacion presione el boton Agregar (Ver Figura 5.2).
Elementos del Menu
oo s
] Mombtre Cantenida Crden
E Iniciar Proceszos Texto 1
il Sequimiento de Solictudes Texta 2
3 Conzufta por estatus Teutn 3
D Hiztarial Texto 4
E Tahlera Texto 5
=] Tahleto de control Texta B
1
Figura 5.2 Agregar elementos de menu
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Se desplegara la siguiente pantalla, en la que debera de ingresar los siguientes datos (Ver figura 5.3).

Elementos del Menu
/ Aceptar@ ' Cancelarg’
Datos Generales del Elemento Irrragenes Permisos del elemento

— Rlombre |

Tipo de Contenido | imagen o
@ —  Oriden | [

Figura 5.3 Elementos de Menu

A. Nombre. Indique el nombre del elemento. En este caso ingrese el nombre Iniciar procesos.
B. Tipo de contenido. Elija si sera de tipo texto, imagen o texto e imagen. Elija tipo texto.

C. Orden. Indique el orden en el que desea que se agregue el elemento. Indique el orden uno para que
sea el primero que se muestre.

Enseguida debera otorgar los permisos correspondientes, en donde podra elegir a los roles que podran

ver, escribir, leer o modificar segun el permiso que le otorguemos a las pestafias, menus o elementos de
menus (Ver Figura 5.4).

Elementos del Menu

Aceptarg’ Cancelarg’

Diatos Generales del Elermento Irmagenes Fermisos del elermento

Pemisos por roles
@X
[ ] Rl Diescripcion \\

Haga clic en

. . el simbolo +.
Figura 5.4 Permisos del Elemento

En la siguiente pantalla ingrese el nombre del rol, presione el boton Buscar, seleccione el rol y haga clic
en Aceptar (Ver Figura 5.5).

Busqueda de Roles
" Aceptar@  Buscar @ Cancelaryg

Flombre

Figura 5.5 Permisos del Elemento
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Nota: Después de otorgar este permiso significa que ese rol, podra ver el elemento de menu que acabamos
de agregar.

5.1 Eliminar Menus

En el caso que desee eliminar un menu, de clic en el check box [ de ese menu y presione el botdn
Cancelar, en seguida se mostrara la siguiente pantalla (Ver figura 5.1.1).

Menu
" Aceptar ¢ Cancelars

i Esta seguro de Eliminar los elementos?

Figura 5.1.1 Eliminaciéon de Menu

5.2 Eliminar Elementos de Menu

Para eliminar los elementos haga clic en el icono Z (Ver Figura 5.1) se desplegara el menu con sus
elementos, de clic en el check box [ ] del elemento que desee eliminar, presione el botén Cancelar y
confirme su eliminacién.

5.3 Modificacion de Elementos de menu

Para modificar los elementos de menu de clic en el icono £ del menu elegido; se desplegaran los
elementos de menu, a continuaciéon de clic en el nombre del elemento, en el que se desplegara la
siguiente pantalla (Ver Figura 5.3.1), modifique el texto, tipo de contenido u orden segun sea el caso y
presione el boton Aceptar.

Elementos del Menu

‘-Aceptary’ Cancelarg’
Datos Generales del Elemento Imagenes Fermisos del elementa
Motmbre :Eienvenida
Tipo de Contenido | Texto _ b

Crden |1

Figura 5.3.1 Modificacion de elementos de Menu
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6. Categorias

Este médulo permite generar Categorias en las que se clasifican los procesos. Para visualizar y permitir
administrar las categorias de clasificacién, haga clic en su respectiva seccién, la herramienta desplegara
la lista de categorias asi como las opciones para modificar la informacion existente (Ver Figura 6.1), para
este ejemplo ligaremos todos nuestros procesos a la categoria de transparencia.

S

‘-Agregars’ ‘Cancelarp ‘Seguridade’  Editar

Categorias de procesos

- Mombire Descripcion
[] Recursode revizidn Recurso de revision

] Recurso de revision manual Recurso de revizion manusal
F Pozitiva Ficta Manual Pozitiva Ficta Manual

D Transparencia Transparencis

= Positiva ficta Pozitiva ficta

ol Transparencia manual Transparencia manus

4

Figura 6.1 Administracién de categorias

6.1 Agregar Categoria

Para agregar una categoria haga clic al boton Agregar (A) de la lista de categorias (Ver Figura 6.1) ésta
accion mostrara la pantalla Agregar categorias (Ver Figura 6.1.1). Todos los campos son requeridos,
por lo que se debe introducir un valor en cada uno de ellos. Al final haga clic en el botén Aceptar y esa

nueva categoria sera agregada a la lista. En caso de que no se quieran guardar los cambios, presione el
boton Cancelar.

Categoria

@  Aceptar ¢ Cancelarg
™ Pirtila| Sal_La infarmacidn esta disponible put v

e — pombre
@ —— [escripcion

Figura 6.1.1 Agregar categorias

La informacion que se debe agregar es la siguiente:

a) Plantilla: Nombre de la plantilla que contiene la informacién requerida para dicha
categoria de procesos. La herramienta presenta la lista de plantillas existentes (A).

b) Nombre: Nombre de la categoria (B).

c) Descripcioén: Descripcion de la categoria generada (C).
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6.2 Modificar Categoria

Para modificar una categoria, es necesario primero dar clic en alguna categoria de la lista (A) (Ver
Figura 6.2.1).

Categorias de procesos

Mombre
Recurzo de revisian

Recurzo de revizidn manual
Positiva Ficta Manual
Tranzparencia

Pasitiva ficta

Transparencia manusal

OOOC\NO O OO

®

Figura 6.2.1 Lista de categorias

Enseguida, se desplegara la siguiente pantalla (Figura 6.2.2) para modificar la informaciéon de la
categoria. Sera muy similar a la pantalla en que se agregan las categorias por lo que se debe presionar
el botén Aceptar para guardar las modificaciones o Cancelar si no se desean guardar.

Categoria
~ Aceptar »  Cancelarp
Plartila| Sol_La informacidn esta disponible put +

Mombre|Recurso de revizian

Fecurso de revision
Descripcion

Figura 6.2.2 Modificar categoria

6.3 Eliminar Categoria

Si desea eliminar una categoria, primero seleccione la casilla [ que se encuentra a la izquierda de cada
elemento de la lista de categorias (Ver Figura 6.1). Pueden ser seleccionados varios elementos y si

requiere seleccionar todos se deberan activar las casillas [ que se encuentran en el lado izquierdo de la
lista.

Después haga clic en el botén Cancelar (Ver Figura 6.1) enseguida aparecera un mensaje que le dara
luz verde para continuar con la eliminacién de las categorias seleccionadas. Si realmente desea
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eliminarlas, debera hacer clic en el boton Aceptar, de lo contrario de un clic en Cancelar (Ver Figura

6.3.1).
Categorias
 Aceptar ¢ Cancelarg
i Esta seguro de Eliminar los elementos?
Figura 6.3.1 Eliminar categoria
7. Médulos

Dentro de los elementos de menu podemos agregar modulos que ya se encuentren creados o agregar
unos nuevos, para nuestro ejemplo agregaremos un modulo llamado Iniciar Procesos, por lo que debera
ingresar a la pestafia Procesos, al elemento Médulos de Proceso y presionar Agregar (Ver Figura 7.1).

INFOMEX  Adrministracidn  Catalogos Sistema

Procesos Modulos proceso

Configuracian @‘emaeme Segundads  Editar &

Grupos
Categaria

Wadulos de procesg

Tipos de Procesos

Momkbre

Solicitud de informacién manusl
Positiva Ficta
Fecurso de revisian
(ciarproceses Solicitud de Informacicn

. .. Fecurso de revision manusl
Seguimiento de solicitudes
Iniciar Procesos
Terminar procesos
Arnpliar plazo

Terminar pasa

ooooooog

Posttiva ficta manual

Consulta por estatus
Responsable tipo
Responsable
Historial

Exportar datos
Imiciar subproceso
Tahlera

Figura 7.1 Modulos

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla (Ver Figura 7.2), en donde debera indicar el nombre
del médulo, en este caso se llamara Iniciar Procesos y se debe ligar a la Categoria de Transparencia.

Modulos de Proceso

 Aceptar &  Cancelarp

Mombre |Iniciar Procesos

] Positiva ficta

[] Po=itiva Ficta hanual
[]Recurso de revisidn

[ Recurzo de revision manusl

Transparencia

Figura 7.2 Mddulos de Proceso

Nota: Recuerde otorgar los permisos a sus roles y usuarios, presionando el botén de Seguridad.
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A continuacion otorgaremos otros permisos al médulo que acabamos de agregar, por lo que debemos de
ingresar a la pestafia Administracién en el elemento Médulos (Ver Figura 7.3).

INFOMEX Catdlogos Sistema Pracesos

Administracion Modulos
Banner y Derechos Resarados ( Agregar@ Cancelarg ‘Seguridade’ < Editar &
Pestafias I | Mombre Permmizos
Estructura [] Ewpedierts tipa —
Diefinician de maddulos ] EPIEDEELED L
[] Ewpartacion [
Menis ] e —
Roles y Usuarios O Historal .
" Fitenl o
Estilos O N
L. " hitml prusha -
Seleccidn de estilos o ) :
o D IFAl - Depdsito Bancario F.
ampos

P 3 D IF Al - Positiva Ficta Lista F—.
Categoria de Campo :

. D IFAl - Reporte Dependencia —
planiilas D IFAl - Reporte Hits (o
Administracion de idiomas [] Féi-Reporte Postiva Ficta —
Seleccidn de idiomas [] FAl-Reporte pusica —
Folio del sisterna D IFAl - Reporte Recurso Revision S
Aplicacion de pagos [ [F&-Resurso de Revision Lista r

[] [niciar Procesos @

Figura 7.3 Médulos

Presione el icono “™ del médulo Iniciar Procesos, en la que se desplegara la siguiente pantalla (Ver

Figura 7.4), vuelva a presionar el icono “™ , elija los permisos de: agregar, configurar permisos,
eliminar, leer o modificar, segun desee otorgarlos.

Permisos
" Buscar &

Rl LIzuario

Ral
f—= Adminiztrador
= Solicitartes
== Adminiztrador Dependencia
1

Figura 7.4 Permisos

8. Estructura

En la estructura podra agregar médulos a las pestafias utilizando los paneles, ingrese a la pestafia
Administracion al elemento Estructura, elija la pestafia INFOMEX, presione el elemento llamado Iniciar
Procesos, a continuacion se mostraran dos paneles, en el Panel 1 elija el médulo Seguimiento que le
permitira ver ese menu con sus elementos y en el panel 2 elija el médulo creado anteriormente llamado

Iniciar Procesos, posteriormente de clic en el check box D, en cada uno de los paneles y otorgue la
seguridad con los permisos correspondientes (Ver Figura 8.1).
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INFOME}{Caté\UgUS Sistema Procesos  Ayuda

Administracion Estructura del portal

Banner y Derechos Reservados Cancelarg’ /Seguridace’ ' Editar &/

Pestafias Seguimiento Adrinistracion Catalogos Sisterna Procesos Ayuda
Tziar Processs>

Definician de madulos Seguimiento de Solicitudes

’ Panel 1 Panel 2
Mdadulos Consulta por estatus ¥
Menis Historial D Seguimiento D Inicisr Procesos
Roles v Usuarios Tablero
Estilos Tablero de contral

Seleccidn de estilos
Campos

Categoria de Campo
Flartillas

Adrministracidn de idiomas
Seleccidn de idiomas
Falio del sisterna

Aplicacidn de pagos
Derechos Reservados @ 2006, IFAI Yersidn 1.0

Figura 8.1 Estructura del portal

9. Subir el Proceso

Para vincular el Diagrama realizado en Visio a la Herramienta INFOMEX, primero ingrese a la pestafa de
Procesos, en el elemento Tipos de Procesos de clic en Agregar (Ver Figura 9.1).

INFOMEX  Administracidn  Catalogos  Sistema
Procesos Administracion de Tipos de proceso

Configuracidn @“ lars ‘Seguridads  Editar »
GrupDS |:| Mombre “ersion Descripcion Pazos Tiempo Folios Campos Yisitants
Categoriz ] Informacidn Publica Electrdnica 42 Informacion Plblica Electrinics (SRR SRR VI 9]
Madulos de proceso [] Informacicn Pblica hanual 4 Informacion Pklics Manual [N S V) 9]
O Mo es competencia E Mo ez competencia Q Q Q Q Q
Iniciar procesos ] et AR 4 Pasitiva Ficta Q 9 9 Q o
Seguimiento de solicitudes [ Positiva Ficta con Whizard 1 Pasitiva Ficta con vizard [SU SRR SN S E o
Terminar procesos [[] Posttiva Ficta Manual 2 Positiva Ficta Manual [N S S 9]
Ampliar plazo [ Pruekat . i kel B8 6 q Q
Terminar pasa [[] Recursa de REstf?n 4 Recurso de Revisisn [N S S 9]
Consulta por estatus FE Recurso de RE\:’IS.I'DH con Wizard 1 Recurso de Revision Q Q Q Q Q
Respansable tipo O Recursﬁ de revision manusl 2 Recurso de revision manual [ S W &,
[[] Seleccion de respuesta 1 Seleccidn de respussta (SRR SRR Vi ) 9]
R?SPD.HSEINE [[] Selieitud de informacion mutiple 5 Solicitud de informacion multiple (SN S U S O] &,
Historial [[] Bubproceso 1 Subproceso (SRR SRR Vi ) 9]
Exportar datos [[] Trensparencia 2 Transparencia [ S W (9]
Iniciar subproceso 1
Tablera

Figura 9.1 Procesos

Al momento de darle clic al icono agregar se desplegara la siguiente pantalla, en la que debera ingresar
los siguientes datos:
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Proceso Tipo

(Aceptarsg’ (Cancelarg)
—Mombre |Reguerimiento de Informacion adicional

Descripcion |Reguerimienta de Informacion adicional R

— Clave Rl

Categoria lTraljs_pa_‘;lrenlclig v —~— @
—=Tiempo Yerde Amarilo | 200 '
Tiempo Amarillo Rojo .400 . . — @
—»  Calendario | Calendario Electrdnicas

W
Procsss G Documents and Sefingsthanorarios disT s ¢ e @

. Guardar Historial de pasos
Responzable del Proceso |Administrador Sistema Q<— @

Solictudes de Informacion

Descripoion del Progeso Proceso de requerimiento de
g [imformacian adicional

Figura 9.2 Proceso Tipo

A. Nombre. Anote el nombre con el que desee identificar su Proceso (A).
B. Descripcion. Escriba una breve descripcion del proceso (B).
C. Clave. Elija una nomenclatura, pueden ser letras o numeros (C).

D. Categoria. Elijja la categoria a la que desee vincular el Proceso, en este caso sera a
Transparencia (D).

E. Tiempo verde amarillo. Establece el tiempo transcurrido en horas desde su inicio al cambio de
semaforo en amarillo (E).

F. Tiempo amarillo rojo. Establece el numero total en horas del Proceso (F).

G. Calendario. En este campo podra desplegar el combo, para seleccionar el tipo de calendario
configurado previamente (G).

H. Proceso. De clic en el botdn de examinar y elija el archivo .xml, que se generd al momento de
guardar su diagrama en Visio (H).

|. Guardar historial de procesos. Al darle clic al check box D, se guardaran todos los pasos o
actividades del proceso, los cuales podra visualizar en el elemento llamado historial (1).

J. Responsable del proceso. De clic a la lupa “ , ingrese en el login el nombre del responsable
que desee asignar, de clic a la opcion de buscar y de clic en el nombre (J).
K. Descripcion del proceso. Escriba una breve descripcion del proceso (K).

Finalmente presione el boton Aceptar.
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9.1 Modificar Procesos

Para modificar un proceso haga clic en el nombre de algun elemento de la lista de procesos; enseguida
se mostrara una pantalla (Ver Figura 9.1.1) para modificar la informacién, la cual es muy similar a la
pantalla que permite agregar procesos. Presione el botén Aceptar para guardar las modificaciones o de
lo contrario seleccione el botén Cancelar.

IMPORTANTE: Al hacer una modificacion debemos buscar otra vez el proceso con la extension .xml.

Procesao Tipo
 Aceptar @ Cancelarg
Mombare jlml’ormac:ién .I.'-.‘L':lblic:a Eled.r.énica .
Dezcripcion |Informacidn Plklica Electrdnica
Clave |Informacian Publica Electrdnica
Categoriz _ 'I'_rg_un_s_p_gr_gnu_:ig v_
Tiempa Werde Amarilla :40
Tiempo Amatillo Rojo étl
Calendario | ] N v
Proceso _ _ Q

Guardar Historial de pasos

Responzable del Proceso |Administracor .

Solicitudes de Informacion

Descripoion del Proceso Seguimiznto a la solictud de
informacion.

Figura 9.1.1 Modificar proceso
9.2 Eliminar Procesos

Si desea eliminar un proceso importado, primero debe seleccionarlo usando la casilla que se localiza a la

izquierda en la lista de procesos il | Pueden ser seleccionados varios elementos de la lista y si se
requiere seleccionar todos se deberan activar las casillas que se encuentran en la parte superior

izquierda de la lista L.

Después haga clic en el boton Cancelar (Ver Figura 9.1) y la herramienta mostrard un mensaje para
continuar con la eliminacion de los elementos seleccionados. Si realmente desea eliminarlos, haga clic
en el boton Aceptar, de lo contrario haga clic en el boton Cancelar (Ver Figura 9.2.1).

Tipo de proceso
" Aceptar #  Cancelarg

4 Esta seguro de Eliminar los elementos?

Figura 9.2.1 Eliminar proceso
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10. Iniciar Procesos

Para probar los Procesos que ha subido a la herramienta debera ingresar a la pestafia INFOMEX, dar
clic en el elemento del menu Seguimiento llamado /niciar Procesos (Ver Figura 10.1).

Administracién Catdlogos  Sistema  Procesos

Solicitudes de Infformacion

£0]

Muera solicitucd

Recursos de Revision

Mueva solicitud
Positiva Ficta MM

Mueva solicitud
Seguimiento

uiciar Proceso

Seguimiento de Solicitudes

Consulta por estatus

Histarial
Tablaro

Tablero de control
Mis datos MM

Actualizar mis datos

A continuacién observara todos los Procesos agregados a la Herramienta (Ver Figura 10.2), podra iniciar
el proceso que desee y de esta manera verificar la informacion configurada en el diagrama de Visio

Figura 10.1 Iniciar Procesos

/— Acceso al \

Publico

Este mddulo es para ti
ciudadano, en @l podras
consultar  las  solicitudes
hechas al Gobierno
Federal. Entérate de como
el Gobiero Federal aclara
las dudas de la ciudadania
y animate a preguntarle lo
gque guierasl

\ acceder J

Enlace

En este madulo es para ti
Unidad de Enlace, en el
dards seguimiento a las

solicitudes que la
ciudadania  te  salicta
Recuerda que para
ingresar  necesitas o
certificado  digital vy tu
contrasefia.

como: el flujo, los roles y usuarios asignados, los campos o plantillas utilizadas.

INFOMEX  Administracidn
Seguimiento
Iniciar Procesos

Seguimiento de Solicitudes
Consulta por estatus
Histarial

Tablera

Tablero de contral

Catalogos  Sisterma  Procesos

Procesn
Prugha 1
Requerimiento de Informacion adicional

11. Seguimiento por Solicitud

Este submoddulo funciona para aquellos usuarios que tengan permiso de dar seguimiento a las

Proceso

Iniciar Procesos

Categaria | Todas
Categaria

Transparencia
Transparencia
1

Derechos Reservados ® 2008, IFAl Wersidn 1.0

Figura 10.2 Iniciar Procesos

Prugha 1
Rl

solicitudes. La herramienta despliega la lista de tareas pendientes (Ver Figura 11.1).

/— Unidad de \

\ acceder J

Clave
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Seguimiento
Solictarte | X
Departamenta del Solictante ! I & X
Tipo de Solic'rtudi --Seleccion una opcion R

Falio del Procesol

Iarmkbire del Procesoi

Textoen la Solic'rtudg |

Textoen la Respues’(a! |

Estada| v |
Eritre 15 fechai 'ﬁ >< Y la fechai 'ﬁ ><
;;Tizi?ued Folia Clave Mombre Descripcion  Departamento Imicic Amarilla Rojo Caducidad Solicitarte
| Recibe v Fespuesta 3 2662006 14/07/2006 47072006 16/07/2006 .
O Qo00o00000E2006  Seleccion.d  responde p. 3 IFal 02:21:53 02:21.53 02:21:83 022153 : n
o =olicitud. Chaver Garcia
olicitud pm. p.m. pom. p.m.

@ Figura11.1 Seguimiento por solicitud

Haga clic en alguna opcién de la columna de Nombre (A) (Figura11.1), enseguida se mostrara 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. (Ver Figura 11.2).

Recibe y responde solicitud
Respuesta a solicitud.

Datoz del Paso

Folio O0O000000052006 Proceso Informacion Pablica
Pazo Recibe v responde solicitud
Descripcion Respuests & solicitud.
Fecha Inicio 26/06/2006 02:21:53 p.m. Fecha Caducidad  {6/07/2006 02:21:53 pm.
Fecha Amarilo 14/07 /2006 0221:53 pm. Fecha Rajo 17/07i2006 02:21:53 pm.
Tipo de Respuesta ' L& informacian esta disponible publicamente w I*

" Aceptar# ' Guardar® ' Cancelars

Figura 11.2 Seguimiento por solicitud
12. Consulta de Solicitudes
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 12.1).
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Mis Procesos

Salicitarte | |6 X
Departamento del Solictante Q X
Tipo de Solicitud) --Seleccion una opcidn ¥
Folio del Proceso
Mombre del Proceso
Texta en la Solicitud
Texto en la Respuests !
Estadol ~|
 Entre a fecha __i B . Vs fecha| - i&‘g x
Folia Estado Solictante Inicio Fir Amarillo Rojo

1

Figura 12.1 Mis procesos

Una vez que haya ingresado la informacién y seleccionado el botéon Buscar, se mostrara la siguiente
pantalla con los registros localizados (Ver Figura 12.2).

Mis Procesos

Solicitarte Q X
Departamento del Solicitarts X

Tipo de Solicitud| —Seleccion una opcion v

Folio del Proceso)

Mambre del Proceso)

Texta en la Salictud

Texto en la Respuests) |

Estaco) v|
Entre la techal | ?E] X ¥ la vechal | E‘E X
Faiio Estacdo Solicitante Inicia Fin Amatilo Ro]o
Laura
0B/07/2006 120856 110772006 07.05:56 14072006 02.03:56

@ 0000000000108 Enproceso Blanco - i i & GBuscarg)

Arvizu
Juan
Carlos 14/08/2006 01.36.33 16062006 05:36:33 17062006 09:36:33
Chévez pam. am pam. &' ‘m
Garcia
Janitzie
Gabrigla  18/08/2007 051855 31/07/2006 11.07.35 20/06/2007 10:00055  25/06/2007 05.00:55 4By scar ’
Grano pam. aam. a.m am &' —
Maldonada

O 000000000012006  En Proceso

@ 000000000012007  Finalizado

Figura 12.2 Consulta

Posteriormente, elija el registro que desee consultar seleccionando el numero de folio correspondiente,
enseguida se desplegara la siguiente pantalla (Ver Figura 12.3) con los datos del proceso solicitado.
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Datos del Proceso

Registrar Solicitud
Informacion del Solictants
Login lhlanco
Mombre Laura Blanco Srvizu
Departamento Solictantes
Informacion del Proceso
Solictudes de Informacian
Descripoion del Proceso
Campos Proceso
Pazoz Actuales
Status Paso Responzahle Inicio Fin
(;, Recibe, azigna UA o UE ALBERTO BEGNE GUERRA 0672006 12:08:56 p.m.
Pazos Terminados
Status Paso Responsahble Inicio Firi
R_,a Dependencia Administrador OBI07/2006 12:08:56 pm. OE/07/2006 12:08:56 pm.
l._ Dependencia Angel Trinidad OE/07/2006 12:08:56 pm. Q672006 12:08:56 p.m.
E\_, Dependencia Miguel Marvarro OBJ07/2006 12:08:56 pm. 0B/07 /2006 12:08:56 pm.
l._ Dependencia Laurs Blanco Aryizu 0E/07/2006 12:08:56 pm. Q672006 12:08:56 p.m.
(_,a Registrar Solicituc Laura Blanco Arvizu OEM72006 12:08:56 pam. OEM72006 12:08:56 pam.

Figura 12.3 Datos del Proceso

13. Ampliar Plazo
Este médulo permite ampliar el tiempo asignado para la realizacién de un paso dentro de un proceso

especifico. En la pantalla (Ver Figura 13.1) se muestran los filtros por medio de los cuales se puede
realizar la busqueda de los procesos.

SPI - Ampliar plazo

olici‘tarﬁe% Q X
° Responsable'l Q x
Figura 13.1 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 numero de Folio de la solicitud.

b) Solicitante: Nombre de la persona que realizé la solicitud.
c) Responsable: Nombre del responsable de ese proceso.
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Si la busqueda es por folio, una vez ingresado en el campo correspondiente haga clic en el botén

Buscar.

Si la busqueda es por la opcion de Solicitante o Responsable haga clic en el icono

Q

, enseguida se

presentara la pantalla (Ver Figura 13.2) para hacer la busqueda del usuario, la cual puede realizarse

ingresando el Login, Nombre o Apellido, posteriormente haga clic en Buscar.

Busqueda de Usuario

Login
Mormkbre |

Apellidos |

Figura 13.2 Busqueda de usuarios.

Enseguida, la herramienta mostrara los resultados de la busqueda (Ver Figura 13.3). Seleccione de los
resultados el usuario requerido y haga clic en Buscar, de lo contrario haga clic en Cancelar para borrar

el usuario elegido.

Login aperez

Mombre
Apelidos |
Login
aperez
laperer

Busqueda de Usuario

Mombre

ALMAs PERELZ SAMCHEZLZ

LAURA ALICIA PEREL GOMNIALES

1

Figura 13.3 Seleccion de usuario

Una vez concluida la busqueda se mostrara la lista de procesos que cumplen los requisitos solicitados

(Ver Figura 13.4).

(00000000262008
(00000001482008
1

(8738000001008
(B738000001008
(8738000001008

(00000001022008
2801000000308

2801000000408

2501000000508

® © 000 © © ©O00

Falia

Fofia|
Solictarte]
Responsablei-
Stlictants
Laura Blanca Arvizu
ALEERTO BEGNE GLERRA

Laura Blanca Arvizu
César Méndez
César Méndez

César Meéndez
César Méndez

Césat Méndez
César Méndez

César Méndez

SPI1- Ampliar plazo

Paso Responsable
Respusst EMALLS DELGADO PLIGH
Respussta LBERTO BEGHE GUERRA
Egc'be‘ #90 UAC ) B BEGHE GUERRA
E;c'be‘ #S0R UAD ) T BEGHE GUERRA
Feche  1B3pOMde. ) EeaTo BEGHE GUERRA
solictud
Egc'be‘ a9 UL ) Berro BEGHE GUERRA
Respussta LBERTO BEGHE GLERRA
b Definird Definit
LE
[iECRe s s Detinird Definir
LE
E:mb& i Definird Definit

f-Buscar ) (Sequricady) ¢ Ediar )
1ax
ax
Inicia Carducidad

15062008 01:20:57 pm
28106/2008 01:51:04 pm

03072006 101443 am
12072008 11:4847 am
12072006 1:48:06 am

120712006 11:55:37 am
23062006 103420 am

120712006 01:05:33 pm
1200712008 01:06:56 pm

120712008 01:0817 pm

Figura 13.4 Resultados de busqueda.

0507 r2006 01:20:45 p.m.
DR/07 2006 01:50:05 p.m.

(1082006 11:45:08 a.m.

030712006 10:33:57 am.
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De la lista que aparece seleccione el paso en el que desea ampliar el plazo. Esta accidon presenta la
siguiente pantalla (Ver Figura 13.5) que muestra dos campos: uno para especificar el tiempo requerido y
otro si desea agregar comentarios sobre la modificacion.

Ampliar Tiempo del Paso
" Aceptar @ Cancelars

Tiemp-:-"

Comentarios

Figura 13.5 Ampliar plazo
La informacion que debe llenar 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.

14. 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 14.1).

Terminar paso

| Huscar - ‘Sequrdeny’ - Edeter -

Figura 14.1 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 14.1), automaticamente se desplegara una lista
presentando las opciones que cumplen los requisitos detallados en los campos de busqueda (Ver Figura
14.2).
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OO0 00

L 2901 000001 505

L™ DOOOOBOOC22006
< DOCOROCD0PSZ008
L OO A0S

E Seleccion. i Feche v respondes sobotud Fecspuetla o sobobud

Terminar paso

Seweccion. 4 Respuests Rezpuesis bwning a sobcbad

Frocesn T3 Recbs, adgns LS o LE Recepaion de Solchudss &8 NS s
Frocass T3 Rachbe, ssigng LA o LE Recepcion de solclickss de informasion
Froceso.T3 Fecibe, asigna UK o LE Recepcicn de scikzbades de nicnmacos.

Sefeccion Fecuermiento dent ackcional  Reguenmiento de informecion sdicions

Figura 14.2 Resultado de la busqueda

Tomee Eresoripchon Sgiickarte Resporeonbls

- 4

W

Fechade Fechads
Wucks  Cavducicad

pum. pm

Haga clic en el Nombre del paso que desee y enseguida se mostrara la plantilla correspondiente (Ver

Figura 14.3).

P s

5P . Termina Proceso

Fobo 34 Proce .-|

Homkre dd -'-'r.'.'.-'l

.'I!--I:s-.--.l : BX pyisill= T
e

14.3 Resultado de la seleccion

15. Terminar Procesos

X

N Foil Sofictarts Friocess
; - = ISTA008 1 20858 5
T oodddddite Lazas Hancd Arvu i ) Friforzacion Pubice Becre
T oo piad Carls Chines Garcs nfarracion Piblcs
T oo Laura Blancs Arvioy Fforracisn Pisica Baciree
T oooooMoo0zxcE e MEsT Flortad s PUEica

A

Permite al usuario con permisos terminar el proceso mostrando las herramientas necesarias para hacer

busquedas de estos.

(Ver Figura 15.1).
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Filg &8 Fr |
brebre = "'ZIZ|
Ertra g saceaf 82X i tachay HAX
I Foils Sailctarts =) Process

Figura 15.1 Terminar Proceso

El sistema presenta varias opciones para realizar la busqueda, como se mostré en el paso anterior (Ver
tema 14). Una vez ingresados los caracteres de busqueda como son Solicitante, Departamento del
solicitante, Folio del proceso, Nombre del proceso, etc., haga clic en el botén Buscar (Ver Figura 15.1)
enseguida se mostrara la lista de procesos que cumplen los requisitos en los campos de busqueda (Ver

Figura 15.2)

00000000001 06
00000000001 2006
0000000000206
00000000002 2008
0000000000306
000000000032008
0000000000408
000000000008
0000000000808
000000000062006
0000000000706
00000000007 2008
0000000000806

goooooooooooog

SPI - Terminar Procesa

Folio del Procesof
nambre del Procesa|
| & =<

Foilio Solicitante

Entre ks fechs]

Laura Blanco Arvizu
Juan Carlos Chéver Garcia

Laura Blanco Arvizu

César Méndez

Janitzie Gabriels Grano Maldonado
César Méndez

Janitzie Gakricls Grano Maldonado
Jusn Carlas Chévez Garcia

Jusn Carlos Chévez Garcia

Laura Blanco Arvizu

Juan Carlos Chévez Garcia

César Méndex

Laura Blanco &rvizu

Figura 15.2 Resultado de la B

16. Cancelar Procesos

¥ Ia fechs|
Inicio
05/07/2008 12:08:56 pm
1406/2006 01:36:33 pm
050772008 12:10:06 pm
1 4406/2008 05:05:31 pm
050772006 04:24:54 pm
14/06/2008 07 16:54 pm
060772006 07:30:45 pum
1 0MOTA2008 11:25:26 am
10072008 11:31:19 am
14J06/2006 O7:47:50 pm
1007 2006 11:35:13 am
1 4J0B2008 05:20:15 pom
100772008 11:35:49 am

usqueda

o X
Informacién Publica Electrénica
Informacidn Publica
Informacidn Piblica Electrénica
Informacian Paklica
Informacian Publica Electronica
Infermacion Paklica
Informacion Plklica Electrénica
Informacidn Publica Electrdnics
Informacién Publica Electrdnics
Informacidn Pablica
Informacidn Piblica Electrénica
Informacian Pablica

Informasian Pablica Electrénics

Para terminar un proceso, primero debe ser seleccionado usando la casilla 4 que se encuentra a la
izquierda de cada opcion. Pueden ser seleccionados varios procesos y si se requiere seleccionar a

todos, se activa la casilla O que se encuentra en la parte superior izquierda de la lista haciendo clic en
el boton de Cancelar (Ver Figura 15.2), enseguida se mostrara un mensaje para continuar con la
eliminacion de los procesos seleccionados (Ver Figura 15.3). Si realmente se van a eliminar, haga clic en
el boton Aceptar, o de lo contrario haga clic en Cancelar.

Cancelar Procesos
[ Ee

JEsta seguro de Cancelar los procezos?

Figura 15.3 Terminar Proceso
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17. Historial

Esta parte de la herramienta permite visualizar el historial de los pasos de un proceso que ha sido

iniciado (Ver Figura 17.1).

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 icono “ , 0 bien ingresando el Folio del proceso, el
Numero del proceso, Nombre del paso, Estado del paso y las Fechas. Una vez seleccionada la
informacion presione el boton Buscar, en seguida se desplegara el Historial correspondiente.

‘- pmrar-ag) - Buscarg) ‘Sepurmmg! (-umar g

Figura 17.1 Historial de pasos

18. Tablero

X X

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 18.1).

SPI-Tablero

147 ]

Figura 18.1 Tablero

6
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Enseguida, la herramienta mostrara los resultados (Ver Figura 18.2).

Tablero Detalle

Cancelara’

Fdlic\ Proceso -Snlic'rtante 'Nnmbre Descripcion

Laura Recibe v A=zigna

IFAl-000003 Blanczo L2, o LE Recibe
Arvizu

ON00oANO02 2006 Ce:sar Fespuesta Re_s;:_-ues‘ta terminal &
Mendez =alicitud.

00000000SS2006 Cna:sar Reque_rlr_nlento de Requerlmlerﬂo de
Mendez inf. adicional infarmacion adicional.

O00O0000SS2008 Ce:sar Reque.rlr.nlento de Requerln?lerdo de
Mendez int. adicional infarmacion adicional.
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Figura 18.2 Tablero Detalle

Para poder ver el detalle de cada paso haga clic en el Nombre (Ver Figura 18.2), 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 18.3).

Detalle del paso: Requerimiento de inf. adicional
Infarmacion del procesa
Fulio 000000000352006 Claveinformacion Pablica
Mombre infarmacian Paslics

Deseri Poion Infarmacién Plklics
Solictante César Méndsz INisio 1 5062006 04:44:01 p.m
AmaErilo 20/08/2008 10:00:01 =.m ROI023,/06/2008 05:00:01 =.m

Infermacion del paso
Responsable César dMéndez

Mombre Requerimiento de inf. adicionsl
Descripeion Requerimienta de informacion adicional
EstadoEn Procesa Inicio 1 5/06/2006 05:53:36 p.m
Amarilo 23 06 /2008 055336 pm ROID 28/I6/2008 05:53:36 p.m
Alerta 23062006 05:55 36 pan Caducidlad 2506/2008 05:53:36 p.m

Respussta = la Solicitucd

En slcance = I solicitud recibica , dirigicda = la Unidad de enlace , nos permitimos hacer de su
cenesimisnto que: Con Is finslidad de dor inicio =l process de kisgueda de informacian ¥ con
cidn Pablics

hase en ol ariculo 40 de la Ley Federal de Transparencia v Acceso a la |
Gubsrnamertal, se solicita qus amplie, Corris o detalls I informacion te
siguientes purtos: Este requerimients interrumpes =f plaza sstablecita =n =
referica, que se reanudars = partic de la recepeian de la informac
Descripeicn de Respuesta al
Recy_cie Inf. Adicions
Archivo Adiurto
Reguerimisrs e
Infarmacién Adicionsl 1

Figura 18.3 Detalle del Paso

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

.,_*}
mensaje haga clic en el botdn = (Ver Figura 18.4) o de lo contrario en Cancelar.
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Emviar Aviso a Usuarios
“Cancelars
Usuarips GUE no han gteljdidlo_ell pas0
llomkre
Cészar Méndez

Mensaje

Figura 18.4 Enviar Aviso a Usuarios
19. Tablero Control

En esta seccién se puede observar la lista de procesos que estdn dados de alta en la herramienta (Ver
Figura 19.1).

SPI- Tablero Control

Recurso Revison s Seqndady  Edfar ¢
Proceso Tibﬁ o Leidos Verde Amarilo Rojo Terminados
Infarnacion Plblica Electrdnica 6] C,; i i O i Historico
Informacian Pklica (@ 1\, i i 0 i Historico

Figura 19.1 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 19.2) en la cual podra consultar el Histérico de cada

paso.
Tablero de Control Informacién Publica Electrénica

Buscar-w
Responsable | | Q\ X
Departamento el Responsable | | A4
Fuolio el Proceso |
i | W la fecha de T =
Ertre la fecha da Inicio | :"j X nicia j’j X
Eritre I fecha limite |8 % ¥l techa linte: | |6 X
Estadia I
Falic: e Contador Azurto Fecha Inicio  Atendio Estaio Dezcripcion FECha Responsable F'.ac.ha Hiztorico
Respuesta Aplicacion Lirrite:
Informacitn Piblica s César ST MAERTO
0E73800005006 12 S 12:00000 & En Proceso Regiztrar Sclictud — 10:12:57 BEGME Hiztorico
Electronica Méndez
am. am. GUERRA
e 3107i2006 Corar 20/07i2006 ALBERTO 090872008
0573300004606 (s 12:00:00 \ieaie ErProceso Registrar Solicitud ~ 12:2218 BEGNE 123352 Historico

Figura 19.2 Tablero de Control

Posteriormente, seleccione el proceso de su interés y presione la opciéon Histérico correspondiente a
cada proceso. Se desplegara la siguiente pantalla con su historial de pasos:
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Historial de pasos Informacion Piblica Electronica

Folia Cartadar Astrto Fechia Inicia Status Descripcion Fecha Aplcacion  Responsshle Lemc::
Infarmacion Poblica 310712006 ) 21 07TF2008 .
iy (673800005008 il Eectténica 0T . En Proceso Dependencia 25 am Administradar |
©  osr3s0mosons g [Momacknfibles SIOTO06 - pop sy Depenenca e Angel Trinidad

Eiectrdnica 12.00:00 &m. 101251 am.

T R L I L e e S T

Haga clic en el Folio (Ver Figura 19.3), enseguida se mostrara una pantalla donde aparecen los datos
del paso seleccionado (Ver Figura 19.4).

Dependencia
(Gancelara)

Cistos del Paso
Informacidn Pblica

Folia 0673800005006 Froceso -
Electrdnica
Pazo Dependencia
Descripcion
Fecha Inicia 7006 101251 am. Fecha Caducidad
Fecha Amarillo Fecha Rojo
Fechs Terminacion 24,07/2008 101251 am.
Dependencia INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A4 LA INFORMACION PUBLICA
Material cfs costo
Tipo de Envio

Figura 19.4 Historial de procesos terminados
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