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Manual Sistema Oficialia de Partes

I. INTRODUCCION.

El sistema de Oficialia De Partes esta basado en procesos orientados a la recepcién, registro,

control, administracién y seguimiento de los oficios o notificaciones de cualquier naturaleza,

recibidos en la Institucién, por parte de autoridades y dependencias de gobierno para

garantizar el debido control y cumplimiento de estos.

Dicho sistema es una aplicacién via Internet que permite ofrecer un servicio oportuno al

usuario, ya que, al contar con informacién en linea, acorta el tiempo de respuesta a los

documentos recibidos en la Institucién, siendo asi una herramienta que permite incrementar

la eficiencia en la gestion y control de los oficios.

El objetivo del presente manual es establecer los mecanismos para operar el sistema de

Oficialia De Partes en forma clara y precisa, para explotar el sistema, el cual se encuentra
conformado de acuerdo con el flujo de trabajo establecido por DORAMA, INSTITUCION
DE GARANTIAS, S.A,, para el cumplimiento de sus politicas.

[I. INGRESO AL SISTEMA.

1. Para poder ingresar al sistema de Oficialia De Partes es necesario abrir el explorador de

INTERNET.

2. Una vez que se encuentra dentro de INTERNET, debe registrar la direccién, indicada por
DORAMA para ingresar al sistema de Oficialia De Partes, al terminar presionar ENTER.

@ e v (2] 10,133.218.52 /ohcialia/Si

A

10.133.218.52/Cficialia
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3. Se presentara la siguiente pantalla dentro de la cual debe teclear el USUARIO, se utilizara
el mismo acceso que se utiliza para ingresar a la red, el Password se encuentra
homologado por lo que se debe utilizar DORAMA123.

ANZAS
DORAMA

Usted esta en | Inicio de sesion

etome [ FIANZAS
password: | D O RAMA

Powered by Heuristica Soluciones S.A. de C.V. .

4. Alingresar a la aplicacion se debe cambiar el Password, en la parte superior derecha se
encuentra la opcién “Cambio de Contrasefna”

Manual Operativo
Usted estd en | Reestablecimiento de cantrasefia

Cambio de contrasefia

Cambio de contrasefia

CONT RASENA SISTEMA

CONTRASERA ANTIGUA
CONTRASENA NUEVA

Powered by Heuristica Soluciones 5.A. de C.V. .
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1. INDICACIONES DE NAVEGACION Y REGISTRO.

Dentro del presente apartado se describe la funcionalidad de cada una de las herramientas
que se encuentran en el sistema para facilitar su navegacién y explotacién de su uso, siendo
las partes que componen el sistema de Oficialia De Partes.

Para la navegacion en el sistema se cuenta con herramientas divididas en tres categorias:

A. Pantallas

B. Botones

C. lconos
A. Pantallas

Dentro del sistema existen diferentes tipos de Pantallas:

1. Pantalla de Entrada.

El sistema muestra en la parte superior izquierda el botén de Menu, dar un clic para que
éste, despliegue las opciones que permitiran tener acceso a las distintas funcionalidades del

sistema. Para inactivarlo solo se debe dar un clic en el mismo botén.

= ]

N FIANZASSEF
&) i,

-

Usted estd &n | Tnicio

Men interactivo
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¥ Oficialia de Partes # Consulta de Oficios

¥ Catdlogos 3 Correos

2. Pantalla de Basqueda.

En la pantalla de busqueda se pueden realizar consultas especificas de informacién de
acuerdo con los siguientes filtros:

. | Consulta

—
Departamento  [TODOS ~
Estatus  [SELECCIONAR... (¥
Himero Gficio ,7
Tipo Documents  [TODOS =
[ Documentos Oficialia |
| Detalle I

| |
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3. Pantalla de Captura.

La pantalla de captura nos permite registrar la informacién contenida en el oficio o notificacion
recibida previamente por Oficialia de Partes.

Datalis
A FECHA
ESTATUS: REGISTRALDX RECERCION:
USUARIO " TIPD | SELECC Campos de b v :
RECEPCION: ® HOTIFICACION: . E
Seleccion
MUMERD FECHA
OFTCIO: EXPEDIENTE: DOCUMENTO:
AUTORIDAD; | SELECTIGNAR s ESTADO: | sELECCIoNAR - CIUDAD:
FIADO) BENEFICIARIO: MONTO:
MONEDA: v RECLAMACION: FILANZA:
RAMO: |SELECCIONAR. - Campos de Gl v COMPARLA:  |SZLECCIONAR..
EORMA, | o Captura
ENTREGR; | |SSLECCIONAR. (M p .
e DIAS FECHA
AL * VENCIMIENTO: REVISLON:
FECHA
) OBSERVACIONES

Campos de Captura: Es el area que permite registrar, actualizar y dar de alta la informacion
que se requiere.

Campos de Seleccién: Es el drea de blusqueda conforme a un catdlogo predeterminado,
donde se marca de acuerdo con el criterio de seleccién la opcidn requerida.

B. Botones Principales.

. Cancelar: Este botdn nos permite anular la operacién que se esté realizando o

bien regresar a la pantalla anterior

= Agregar: Es el acceso a la Pantalla de Captura dentro de la cual se pueden

realizar registros nuevos de informacion. ek atcad

= Consultar: Este botdn activa de acuerdo con la informacién solicitada la
consulta del dato solicitado, mostrando el detalle.
. Regresar: Este botdn nos permite regresar a la pantalla de consulta anterior.

A
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C. Iconos.
= Seleccién Nos muestra el detalle de la informacién especifica que deseamos
conocer.

= Diskette -~ nos permite guardar la informacién capturada.

. E . . .,
= Diskette Anular'— permite anular la informacién capturada.

= Editar Este botdn es para actualizar la informacién ya registrada, permitiendo
modificar.

= Borrar (Delate) Te permite borrar toda la informacién capturada, es decir limpia
la pantalla.

= Nuevo o el botén de Agregar (New): ' Este icono permite dar de alta un nuevo
registro dentro del Sistema.

= Link Liga a otra pantalla cuando se requiere conocer mayor detalle.
y IMPORTANTE
A o - B
& - Todas las cifras, montos o nimeros que sean capturados deben

ser sin signos ($) de pesos, espacios en blanco o comas.

- Las fechas pueden digitarse directamente, sin utilizar el
\ calendario, bajo el siguiente formato dia/mes/ano (30/01/2012).
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IV. REASIGNACION DE RESPONSABLES.

Una vez concluido el proceso de registro el sistema indicaréd el estatus “REGISTRADO”,
enviara aviso en automatico por medio de un correo electrénico con asunto “Registro de...”,
dirigido al subdirector o responsable de su atencién, con copia a Auditoria Interna para su
conocimiento, posteriormente se asignara al usuario responsable para la revision y atencion
de dicho oficio.

Documentos Oficialia |

DOCUMENTO TIPONOTIFICACION _ DEPARTAMENTO ESTATUS __FECHA RECEPCION _FECHA VENCIMIENTO _RESPONSABLES BITACORA FICHA
Detalle |
DOCUMENTO: 7552013 ESTATUS: REGISTRADO FECHA RECEPCION:  24/09/2013
USUARIO RECEPCION:  MNORMA SILVA MONTIEL TIPO NOTIFICACION: REMATE DE VALORES ASUNTO: REMATE DE VALORES
NUMERO OFICIO:  05-367-11-4. 1/40895/K EXPEDIENTE: C00.421.2,23..214/13 FECHA DOCUMENTO:  11/09/2013
AUTORIDAD: || COMISION HACIONAL DE SEGURGS ¥ FIANZAS ESTADO: || DISTRITO FEDERAL CIUDAD: | MENICO
FIADO: FRANCISCO FRANCO IBARRA BENEFICTARIO: JUZGADOS DIVERSOS MONTO: 5,860.92
HONEDA: | PES0S RECLAMACION: || 01130122 FIANZA: | 200523750810
RAMO: JUDICIALES Y PENALES DEPARTAMENTO: SUBDIRECCION JURIDICA COMPARNIA: FIANZAS DORAMA
FORMA ENTREGA:  FiSICO TFORMATIVO: [ ARCHIVO: DESCARCAR ARCHNVO
TIPODIAS: HABILES DIAS VENCIMIENTO: 5 FECHA REVISION:  26/09/2013
FECHA LIMITE:  30/09/2013 OBSERVACIONES
|
Q0
=
[ e s |

Powered by Heuristica Soluciones S.A. de C.V. ’

El usuario responsable tendré la facultad de reasignar a un usuario de su area para que sea el
responsable directo de la atencién y seguimiento del oficio.

A continuacién, se expone el procedimiento para operar el mddulo de bitdcoray reasignacion
de responsables.

*  Dentro del sistema Oficialia de Partes en la pantalla de “Consulta de Oficios”
encontraremos en las Ultimas columnas de los encabezados las referentes a
responsables y bitadcora tal y como se aprecia en la siguiente pantalla.
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Docunmentss Oficialia ——

TIPD

FECHA

FECHA

vocumento o TIPO DERARTAMENTO
f:;) 78/2013 SENTENCIA i
{i_;l 7482013 ACUERDO e
e

& j neno:  CANCELACIONDE SUBDIRECCION

POLIZA

JURIDICA

VALUDACION DE =~ SUBDIRECCION

N

‘ad TN Fanza
il REMATE DE
\Q TR yajones

{q} 7432012 CONATO

JURIDICA

SUEDIRECCION
JURIDICA

SUBDIRECCICN
JURIDICH

" i SUBDIRECCION
(| M2m013 DESISTIMIENTO. | SRl

C } 741/2013 CONATO

i’_}l T4} DESISTIMIENTO

SUBDIRECCIGN
JURIDICA

SUBDIRECTION
JURIDICA

TERCERA SALA REGIONAL METROPOLITANA  CONOUIDD

DECIMA SALA REGIONAL METROPOLITANA REGISTRADC

PEMEX REFINACION

PEMEX REFINACION

COmRCUIDD

CONCLLIDS

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥

TRANSPORTES:

GOBIERNG DEL ESTADO DE BAJA

CALIFORNIA

COMISION FEDERAL DE ELECT

CONCIUIDG

conNauIDo

RICIDAD CONCILIDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL DECDL LERDS.  conouipe

PEMEX REFINACION

PEMEX REFINACION

CORQUIDG

CONCILIDO

RECEPCION VEMCIMIENTL:

23092013

23/08{2013

20052013

20/05/2013

1902013

159/05{2013

1E/0M 2013

15705003

18/052013

16/092013

2097003

o668 66686

o006 6068

RESPOHSABLESBITACDRA F) CHA)

se6080866060606

. Para realizar una reasignacion de responsable debemos hacer clic en el icono
de la columna Responsable. El sistema nos mostrara la siguiente pantalla.

Usted esta en | Oficialia de Partes | Consulta de Oficios | Responsables

®

Documenta

DOCUMENTO
7492013

FIANZA

FIADO

COMCEPTO ESPACIO, S.A.DECLY,

BENEFICTARIO

SECRETARIA DE FIANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

Responsables

Mo se encontraron registros

Detalle

*  Debemos dar clic en el botén para visualizar el combo de Usuario
Responsable y el estatus de este.
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Documento |

DOCUMENTO FIANZA FIADO

7492013 COMNCEPTO ESPACIO, 5.A. DEC.V.

BENEFICIARIO MONEDA  RAMO

SECRETARLA DE FIANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

Responsables |

Mo 2= encontraron registros

Detalle |

USUARIO RESPONSABLE: SELECCIONAR..,

68

ESTATUS: I SELECCIONAR.. ¥

[ concotar | Agregar |

Powered by Heuristica Soluciones S.A. de C.V. ’

Al seleccionarlo daremos clic en el boton @ para guardar el registro y se crea el primer estatus
de la bitacora como Apertura como se muestra en la siguiente pantalla:

- i

Usted estd en | Oficialia de Partes | Consulta de Oficios | Bitdcora

Logout

Cambio de contrasefia

I Documento l
DOCUMENTO FIANZA FIADO BENEFICTARIO MONEDA RAMO
0002S0A20011, 000248220011, 00D338A20012, 000260420012 Y CONSTRUCCIONES, AGREGADOS Y SERVICIOS DE PETACALCO, S.A. DE C.V. Y POSEIDON COMISION FEDERAL DE
TSIV oones3a20011 SHIP'S SUPPLIERS, 5.4. D ELECTRICIDAD 2t i
l Bitacora l
TIPO FECHA[FECHA PAGO MONTO DESCRIPCION
APERTURA 30/102013 APERTURA ! I
[ Detalle |
[ ]

Powered by Heuristica Soluciones S.A. de C.V. .
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V. BITACORA.

Es obligacién del usuario responsable registrar todas las gestiones de atencién y seguimiento
en el médulo de bitacora.

* Para agregar una gestion en la Bitacora de los oficios debemos ingresar en el

icono 0 de la columna nombrada Bitacora, el sistema nos mostrara la siguiente
pantalla:

| Detalle |

TIPO: SELECCIONAR .. [& DESCRIPCTON: FECHA:

OBSERVACIONES:

|

* Debemos indicar el tipo de la gestidn de bitacora.

1ANZAS W 5. ] - - PidelARICARMEN ROJAS SAUCEDA
Meni e ; 3 ' . o N
DORAMA XU R ey 7 (i

Cambio de contrasefia

Usted estd en | Oficizlia de Partes | Consulta de Oficios | Bitdcora

[ Documento ‘
DOCUMENTO FIANZA FIADO BENEFICIARIO MONEDA  RAMO
s 000250A20011, 000249420011, 000338420012, 000260420012 Y CONSTRUCCIONES, AGREGADOS Y SERVICIOS DE PETACALCO, S.A. DE C.V. Y POSEIDON COMISION FEDERAL DE
AV panes3a20011 SHIP'S SUFPLIERS, S.A. D ELECTRICIDAD ARSI
| I Bitacora ‘
TIPO FECHA [FECHA PAGO MONTO DESCRIPCION
=
€ = APERTURA 30/10/2013 APERTURA
[ Detalle |
TIPO: SELECCIONAR... ™ DESCRIPCION: J FECHA:
OBSERVACIONES:

(=)
| |

Powered by Heuristica Soluciones S.A. de C.V. ’
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Apertura: Se debe registrar todas las gestiones relacionadas con la atencién del oficio y
previas a la conclusién de este.

Concluido: Una vez presentada la contestacion ante la autoridad se asignaréa el estatus de
Concluido y adjuntaré el documento que compruebe dicha atencion.

Informativo: Se utilizaréd para registrar gestiones generales de oficios que no tiene término
para contestacion.

***E| campo de multa solo seré utilizado por el drea Juridico Administrativo.

Una vez seleccionado el tipo de gestién se colocaré la descripcién, fecha y en el campo de
observaciones realizaremos una breve descripciéon de la gestiéon a ingresar, al concluir

daremos clic en el botdn para guardar el registro.

Es muy importante tener evidencia de la contestacidon y seguimiento del oficio o
requerimiento que atiendes, por lo que una vez que colocaste el estatus y la breve descripcion
de la gestién debes digitalizar el documento que envies como respuesta a la autoridad.

N
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Para adjuntar el documento previamente digitalizado debes seleccionar la gestion y dar

clic al icono editar o

= ; m‘_ "-‘. e i - : MR
-»m Eﬁ'&ﬁi\ _“ 3 . Ry B AR 4 o s

Cambio de contrasefia

Usted estd en | Oficialia de Partes | Consulta de Oficios | Bitdcora

| R |
DOCUMENTO oy FIADO BEHEFICIARIO MONEDA RAMO

890/2013 000500ADD0GS RUVER INDUSTRIAL, S.A. DE C.V. PEMEX PESQS ADMINISTRATIVAS

| e ]
TiPO FECHA/FECHA PAGO MONTO. DESCRIPCION
@ APERTLRA 15/11/2013 APERTURA
Q) APERTLRA 15/11/2013 e
-_
[ Detalle |
TIPD: APERTLRA ARCHIVO: S ARCHVO DESCRIPCION: ™"

FECHA:  15/11{2013

OBSERVACTONES:

L —

La edicion de la gestion te permitird adjuntar el documento en la opcidén archivo.
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G K CARMEN ROJAS SAUCEDA

Logout

Cambio de contrasefia

| R |

DOCUMENTO FIANZA FIADO BENEFICIARIO MONEDA RAMO
890/2013 000500AD000S RUVER INDUSTRIAL, S.A. DEC.V. PEMEX PESOS ADMINISTRATIVAS
| S |
TIPO FECHA/FECHA PAGO MONTO DESCRIPCION
/'7\‘ APERTURA 15/11/2013 APERTURA
-
| [T |

[ Examnan.

TIPO:  APERTURA ARCHIVO: DESCRIPCION: .""

Sefecanne un archivo y de cick en subic,
FECHA:  [1511:2013

OBSERVACTONES.

]
|

VI. ALERTAS.

El sistema estd disefiado para el envio de alertas por lo que se tiene considerados los

siguientes avisos:

En caso de que aun no se haya dado la atencién al requerimiento del Oficio, el Sistema, de
forma preventiva, enviara con dias de anticipacién, aviso de revisién, por medio de un correo
electrénico con asunto “Pendiente dar atencién”, dirigido al responsable de su atencién, con

copia a Auditoria Interna para su conocimiento.

En caso de que aldn no se haya dado la atencién al requerimiento del Oficio, el Sistema, el dia
de vencimiento del Oficio, enviaré aviso a primera hora, por medio de un correo electrénico
con asunto “Vencimiento de..."”, dirigido al subdirector responsable de su atencién, con copia

a Auditoria Interna para su conocimiento.

A
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VII. REPORTES.

El sistema tiene un modulo de reportes para consulta de datos especificos como se
muestran a continuacion:

2 Oficialia de Partes

¥ Catdlogos

# Reportes 2 Reporte Documentos Oficislia

|[Reporte de Documeritos Oficialia

La consulta se puede realizar por medio de los siguientes filtros:

Datos Generales ~

Consulta

Ndmero Oficio: ||

Autoridad  [ToDOS ~

Departamente  [TODOS v
Estatus  [TODOS ™
Fecha Inicie: |
Fecha Fin: I—

Documentos Oficialia
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Dichos reportes pueden exportarse en Excel o PDF.

ICARMEN ROJAS SAUCEDA

Logout

Cambio de contrasefia

Usted estd en | Rs

~ Datos Generales

Consulta

Nimero Oficio:

Autoridad  [AEROPUERTQS ¥ SERVICIOS AUXLIARES, SECRETARE (¥

Departamente | T0DOS I~
Estatus  [ToDOS ~
Fechatmco: |
fechafim: [

| Documentos Oficialia

14 4T ofi b Bl [io0% [~ Find | Next  [Select aformat [ Export &

Excel a
FIANZAS REPCAcrobat (OF) file [Pt =
DORAMA QFICIALIA j

Fecha Usuario Tipo o Fecha .
Rosepeidn: Recopoion: Notfcadion Asunto No.Oficic  Expediente [ SRR Autoricad Estado

Folio

Control
Interno

184/2013 22022013 WETTE LOPEZ  RECLAUACION RECLAMACICN CLINICA 22022013 ASROFUERTOS Y GUANAILATO  FENJAMO
URENDA AN ANGEL

SERVICICE FUENTES
AUNUSRES, RODRIZLEZ
SECRETARIA DE

COMUNICACIONSS

Y TRANSFORTES

ez 210212313 DlANA RECLAVAZION RECLAMACICN SCT £ 28022313 ASROSUERTOE Y DISTRITO iETRTO ASFALTIC S A
ROVERG SeRvicics FEDERAL DECV.
NuReZ AUNLISRES,

SECRETARIA DE

COMUNICACIONES

TRANSFCRTES )
¥ =
&

L i

Las consultas se realizaran en la siguiente opcién y contiene los filtros especificados
anteriormente para busqueda de informacion especifica:

- zumentos Oficialia - Windows Internet Explorer
Archivo  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuds

W6 & [53]| @mtemet Explorer no pusde .. | 8 Acceso Sistema £ Documertos ofiials x o - - e - [k pégina - & Herramientas -

~ [ trtpsj205.251. 132 72 Compiimi {Stins|HSFRIMDL asp ] [#21[3¢] [Live search [[2]-]

»

H=gistro deONICIOE |
HMrificacion de Cficios
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VIII. UNIFICACION DE DOCUMENTOS.

Para dar seguimiento y llevar un historial de los oficios recibidos en la institucion referentes a
un mismo asunto se deben unificar los documentos con la finalidad de conservar la
informacién de forma oportuna, para realizar dicha unificacion se muestra en sistema el menu
“Unificacién de Oficios”.

/= SIAAF - Windows Internet Explorer

@- | 8] tep:if205.251 132 72| CrnplimietasDoramabiemof Stios/Defa  aspx o] [#2 ][] [iive soarch |[2])
Archivo  Ediciin  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

wodr SB:IOHm:as 8 hccesa Ssbema ﬂsm# x: _] [ v |5k Pagina = () Herramientas ~

»

Mensulta de Oficios

Registre de Oficios

Wrificacion de Oficine

=

hetpiff208. 251, 132.72{ CumplimlentosDior amabiemo Skios HSFRIMO3. aspic | L & mtermet | ®woow -
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Se debe colocar el nimero de oficio para que se realice la busqueda correspondiente como
se muestra a continuacion:

__ SN E : o itraceds
Usted estd en | Oficialia de Partes | Unificacidn de Oficios

| Consulta |
Himeros Oficie m

I Documento Unificador |

: vocumento "UMERO peparTAMENTO

@ 258/2013 ﬂﬁ,jffugm SUBDIRECCION  COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS REGISTRADO 29/10/2013 2510/2013 . i

| [ consutar | concelar | |

I Documentos a Unificar l
Documento a Unificar Ii

I Documentos Unificados |

Powered by Heuristica Soluciones 5.A. de C.V. ' :

L L | 3|
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