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Tutorial para generar un asunto

Licencia Estatal



Acciones rapidas v
44 Inicio

(£ PAM

[# Bomradores

B Asuntos

Nuevo asunto
Bandejade entrada

Consultar asunto
L) Tramites
Respuestas

#” Documentos para firma

& catilogos

£F Administracion

@ Ver manual de usuario

&

jHola! BERENICE DEL ROCIO CORDERO AVILA f ADMINISTRADOR. INSTITUCIONAL

Le damos clic

" X () Mis documentos para firma

(0 Mis documentos para firma

X () Borradores

ULTIMA ACTUALIZACION

~ 09:59 AM

o Turnos

o Generados

0 En elaboracion

0 En revision

0 Revisado

Por enviar
Enviado

En tiempo

Rechazado

Enviado
En tiempo

Por vencer

Rechazado




Y los de tipo: “Del drea” son_correspondencia de
salida.

Recuerda que los de tipo: “Externo y Interno”
son_correspondencia de entrada.

jHolal BERENICE DEL ROCIO CORDERO AVILA / ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL

B} Nuevo asunto Bj Nuevo asunto

Estado: Tipo:*® Externo Del drea Confidencial:
® | NO
Asunto T 1

Remitente, folios y fechas En este caso sera de este tipo
Remitente Folios Fechs 5
Institucion Folio dres

ID. origen 15/01/2025

Area Q_ 2 D). remitente
D). sistema
Folio intermedio TETTTTT025
Foliginiamgedio
i 4 10:11 AM

No. de documento

Cargo
Compromiso:
3 Mo. de documento

llenamos los campos correspondientes



Y asi quedaria el primer apartado del remitente ya con la informaciéon correspondiente

B Nuevo asunto Inicio Bj Nuevo asunto
Estado: Tipo:*® Fxterno ® Interno Del 4rea Confidencial:
l_ NO
Asunto
Remitente, folios y fechas
Remitente Folios Fechas
Institucion Folio area Elaboracion®
SECRETARIA DE FINANZAS ID. origen 15/01/2025
; ID. remitente
Area Q D. sistema Recepcion
COORDINACION DE PLANEACION, CONTROLY CALIDAD v Folio intermedio 15/01/2025
Firmante * Folio intermedio
10:21 AM
PAOLA ALEJANDRA NAVA SORIA - No. de documento *
Cargo COORDINADOR/ADE PLANEACION. CONTROL Y CALIDAD Compromiso:

CPCC-23456/2025



) r
SECRETARIA DE ECONOMIA

Destinatario
Q (e Atendiéndose por ) ESte apartado es de manera opcional
Seleccione el dirigido a - seleccione el asignado a
Cargo

Sintesis del asunto h Tiene como un méaximo de 300 caracteres

Sintesis del asunto



Y asi quedaria el segundo apartado del destinatario ya con la informacion correspondiente

Destinatarno

Dingidoa Q Atendiéndose por

JUAN FRANCISCO ALEJANDRI ALVAREZ - Seleccione el asignado a
Cargo JEFE/A DE MEJORA
CONTINUA(DGA)

Sintesis del asunto

Actualizacion de Manuales para toda la Secretaria de Finanzas.



Tema, subtema y evento

Tema

emd

L

Subtema

subtema

Informacion adicional

Palabras clave

U

Comentarios

A,

U

Todos estos apartados son de manera opcional

[ k]

N e el evento v
ora del evento

dd/mm/aaaa

iii 3

,.
©

10:21 AM

Le d(]mos C“C é Guardar asunto



Siempre nos tiene que aparecer la cintillg, Operacion safisfactona

———

cuando guardamos el asunto.

& Asunto - 10959691

@ Asunto registrado con éxito

Inicio

Estado:( REGISTRADO Tipo:* Externo @ Interno Del drea

mientras este en estado “registrado” se puede modificar cualquier

Asunto campo

Remitente, folios y fechas

Remitente Folios

Institucion Folio area 2025000003
SECRETARIA DE FINANZAS ID. origen 10959691

) ID. remitente 10959691

Area Q * ID. sistema 10959691
COORDINACION DE PLANEACION, CONTROLY CALIDAD v Folio intermedio

Firmante * Folio intermedio
PAOLAALEJANDRA NAVA SORIA v No. de documento *

Cargo COORDINADOR/A DE PLANEACION, CONTROL Y CALIDAD
CPCC-23456/2025

Confidencial:

o
I'x.‘ | HEI_-

[# Asunto - 10959691 x

Fechas

Elaboracion®

15/01/2025

Recepcion®

15/01/2025

10:21 AM

Compromiso:

dd/mm/aaaa

Asunto
Documentos

Tramites

Respuestas

i

jii

@

jii
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Documentos adjuntos al asunto

Sel.

|:| Acciones Mombre del documento

e

Fecha de registro ¢ Tipo Registrado por Glosado

+ Agregar documentos o3 Documentos compariidos [F] Plantillas

Adjuntamos los documentos el sistema permite cualquier formato
(word, excel, powerpoint, zip, etc)

Le damos clic
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Los documentos se verdn adjuntos en la parte superior

sel.

] Acciones Nombre del documento =2 Fecha de registro ¢ Tipo Registrado por Glosado
P-GACI-00 pdf 15/01/2025 10:49:06 Anexo cordero.berenice@guanajuato.gob.mx
Pro-GACI-PI-00_pdf 15/01/2025 10:49:06 Anexo cordero.berenice@guanajuato.gob.mx

=2 Documentos compartidos [¢] Plantillas

» Arrastra archivos aqui para cargar (o haz click)





