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Presentacion

PRESENTACION

La administracion nos ensefio en el pasado que para afrontar un problema, éste se
debia fraccionar para resolver las partes, con la idea de que al conjuntarlo
nuevamente quedaria resuelto. Sin embargo, la complejidad del entorno que estamos
viviendo y la celeridad con que ocurren los cambios, ha obligado a replantear

seriamente esta forma de analizar y resolver los problemas.

Como consecuencia de esta situacion, las organizaciones se encuentran en una crisis,
por haber sido programadas para actuar de una forma fragmentada en donde la

atencion a los problemas ha carecido de una perspectiva integral.

La modernizacién ha introducido a la administracion publica el concepto de procesos
en donde se toma a las instituciones como un “todo”. Los elementos que las
componen participan en el logro de su propésito fundamental; pero al mismo tiempo,
afectan y modifican su comportamiento, es decir; si uno de los elementos falla,

provoca la falla del “todo”.

La administracibn moderna, plantea una forma diferente de organizacién para hacer
frente a una realidad, particularmente a quienes participan en actividades de atencion

directa a la poblacion.

Un proceso es el conjunto de actividades que transforman o convierten uno 0 mas
insumos en un resultado, mismo que proporciona un valor a quien lo usa, aplica o

demanda dicho resultado.

Especificamente, todas las actividades que en materia de atencion ciudadana se
realizan, quedan integradas en lo que denominamos: E/ Proceso de Atencion

Ciudadana.
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Presentacion

Enmarcar las actividades dentro de este proceso permite un mejor andlisis y
evaluacion de la eficiencia de nuestro quehacer institucional, asi como generar

informacién que permita sistematicamente encontrar areas de oportunidad.

Dentro de este contexto, la informacion toma una relevancia especial, ya que es a
través de ésta que habla el proceso. Por ello, los sistemas de informacion son la
herramienta mas importante en la administracion de un proceso. Todo esto nos obliga
a fortalecer los sistemas de medicion, bajo la premisa de que: Lo que no puede
medirse, no puede controlarse, lo que no se puede controlar, no se puede

mejorar, para medir, controlar y mejorar es necesaria la informacion.

Consciente de lo anterior, la Direccion General de Atencion Ciudadana ha disefiado el
Sistema Electronico de Atencion Ciudadana (SEAC), con la finalidad de llevar
un efectivo seguimiento de los asuntos, generar informacion oportuna y confiable,
gue permita un objetivo andlisis, una correcta evaluacién y una eficiente toma de

decisiones.

Todo esto, no solo representa una mejora tecnoldgica, es un cambio de cultura;
desde la captura, la operacion y el seguimiento de los asuntos, hasta la forma de

analizar la informacién para detectar areas de oportunidad y actuar en consecuencia.

Lo invitamos a sumarse a esta gran transformacion; e/ compromiso es

individual... el impacto es colectivo




Introduccion

1. INTRODUCCION

La Administracion Puablica estd sufriendo grandes transformaciones que traeran
consigo la necesidad de que los servidores publicos desarrollen nuevas habilidades y

conocimientos que les permitan adaptarse a esta nueva realidad.

Dentro de este gran reto, la tecnologia informéatica tiene prioridad.

En cualquier lugar de la administracién publica que nos encontremos, sera necesario
adoptar la tecnologia como una herramienta fundamental de nuestro trabajo; como
en algun momento aprendimos a utilizar el l1apiz y el papel, ahora una computadora y

sus sistemas marcaran la diferencia entre cumplir o no un compromiso con éxito.

(i




Introduccion

1.1 Objetivos del Sistema

Contribuir a mejorar la calidad de los servicios publicos federales, a través de
procedimientos electrénicos que permitan optimizar el proceso de Atencion
Ciudadana en la Administracién Publica Federal (APF).

Facilitar el control y seguimiento de las peticiones ciudadanas recibidas por la
Secodam y los Organos Internos de Control, hasta su resolucion.

Agilizar la generacion de indicadores y reportes, a fin de encontrar &reas de
oportunidad y lograr asi, establecer mecanismos de mejora continua.

Informar oportunamente al ciudadano sobre el tratamiento que las &reas
responsables estan dando a su peticion.

Contribuir a aumentar la confianza de la ciudadania en las Instituciones Publicas,
para propiciar su participacion en el combate a la corrupciéon y el mejoramiento de
los servicios publicos.

MEJQRA DE SERVICIOS
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1.2 Generalidades del Manual

El manual del Sistema Electronico de Atencion Ciudadana, contiene informacion
referente a los conceptos de clasificacion de las peticiones ciudadanas que se tienen
en los Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos del Proceso de Atencion
Ciudadana; asi como, los procedimientos necesarios para la operacion del Sistema, el
registro de las peticiones, la manipulacién de los datos y los reportes generados por
el mismo.

Estructurado de la siguiente manera:
Instalacion del Sistema

Explica como instalar correctamente el SEAC en la computadora, a través de los
requerimientos minimos de equipo y de sistema operativo.

Clasificacion de las Peticiones Ciudadanas

Descripcion de la interpretacion juridica de cada una de las peticiones ciudadanas,
gue se reciben por cualquiera de las diferentes instancias, de acuerdo a los
Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos.

Forma en que opera el Sistema

Presenta una descripcion de los modulos que integran el sistema, de los botones para
operar el mismo y su funcién; asi como las pestafias que despliegan las ventanas
para el registro de las peticiones.

Menu Principal

Muestra al usuario cdmo iniciar la sesion de captura de informacion, la forma de
accesar cada uno de los mdodulos para el registro y seguimiento de las peticiones y
como salir del sistema.

Mantenimiento de Catalogos

Concentra la informacion que es requerida para poder iniciar el registro de las
peticiones ciudadanas. Como son:

e Personal encargado del registro y seguimiento de las peticiones ciudadanas y
encargado de supervisar la clasificacion de las mismas.
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e Determinacién de las Unidades administrativas (areas de adscripcion de los
presuntos responsables).

e Los Mddulos o Unidades establecidas para la captacién de las peticiones ciudadanas.
Peticiones sobre Servidor Publico

Agrupa todo el proceso para la captura, seguimiento, consulta, modificacién y
clasificacion referente a una queja o denuncia.

Peticiones sobre Servicio

Ensefia al usuario el procedimiento de captura, seguimiento, modificacion y
clasificacion de la informacién relativa a una peticion sobre servicio (Seguimiento de
Irregularidad, Sugerencias, Solicitud y Reconocimientos).

Seguimiento de Peticidén sobre Servidor Publico

Engloba todas las actividades necesarias para dar seguimiento a una queja o
denuncia hasta su resolucion.

Seguimiento de Peticidn sobre Servicio

Muestra los pasos necesarios para dar seguimiento a una solicitud, reconocimiento o
sugerencia.

Seguimiento de Irregularidad

Contempla cada una de las tareas para dar cumplimiento a un seguimiento de
irregularidad.

Reportes

Nos permiten obtener informacion general y estadistica de las peticiones ciudadanas
registradas en el Sistema.



Instalacion del Sistema

2. INSTALACION DEL SISTEMA

Para la instalacion del SEAC, se entregara un CD para aquellos equipos que cuenten
con la unidad respectiva; o bien 13 discos de 1.44 MB de 3 1/2 pulgadas para los que
no cuenten con unidad de CD.

2.1. Requerimientos Minimos para la Instalaciéon
Para que el sistema pueda operar se requiere como minimo lo siguiente:
» Computadora personal con las siguientes caracteristicas:

e Si sOlo se va a operar en una sola maquina (Modo Standalone o
Monousuario).

= Procesador Pentium a 166 Mhz.

= Memoria Ram de 64 Mb.

= Tarjeta de video con capacidad de 800x600 pixeles por 256 colores
minimo.

= Monitor super VGA.

= Disco duro de 2.1 GB.

e Si va operar en modo de Red (un servidor o PC al cual se conectaran otras
maquinas para accesar el sistema); ademas se deberd de considerar lo
siguiente:

= Tarjeta de red de 10 mbits por lo menos.

= Servidor con 128 Mb de memoria Ram y procesador pentium a 233
Mhz.

= Disco duro de 3.2 GB.

= Cableado de red.

NOTA: Los clientes en modo red deberan de cumplir como minimo con la
configuracion del modo Standalone o monousuario. Asimismo debe de tener
en cuenta que estos son los requerimientos minimos para que funcione el
SEAC, y de ser posible se deberéa instalar en equipo con mayor capacidad
para su optimo funcionamiento (Pentium I, 111 6 1V)

2.2. Configure fecha y hora

Configure fecha y hora en cada una de las computadoras en las que se instale el
SEAC.

a) De clic en el botén de Inicio que se encuentra en la barra de tareas.



Instalacién del Sistema

b)

f)

Seleccione Configuracion / Panel de Control y de doble clic en el icono de
Configuracion Regional.

P

Configuracian
regional

Se abre una ventana, de un clic en la pestafia de FECHA; seleccione el formato
de dd/MM/aaaa ya definido (si no se encuentra, modifique el formato).

En la pestafia HORA de un clic y seleccione el formato hh:mm:ss tt.

De clic en Aplicar y posteriormente en Aceptar para que se modifiquen los
cambios.

. Instalacion del Servidor

Inserte el CD o el disco 1 en la unidad respectiva.

Abra el Explorador de windows, con el boton de Inicio-Programas-
Explorador de Windows que se encuentra en la barra de tareas.

Seleccione la unidad respectiva para leer el CD o disco 1 de instalacion.
De doble clic para listar los archivos de instalacion.

Seleccione el archivo que tiene el icono en azul cielo Setup.exe de doble clic
sobre este para iniciar la instalacion.

Setup.exe

Se abre una ventana, de un clic en NEXT para continuar; se abre otra ventana
que indica el tipo de instalacion a realizar:

- CLIENTE (para los usuarios que se conectaran al servidor).

- PERSONALIZADA (para llevar a cabo la administracion del sistema y a la vez

ser un cliente del mismo).
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h)

)

k)

Instalacion del Sistema

- SERVIDOR (para llevar tnicamente la administracion del sistema)

Seleccione el tipo de instalacion que se desea llevar a cabo (Personalizada) y de
NEXT hasta que aparezca FINISH.

De un clic en FINISH; se concluye la instalacion y se reinicia la computadora.
De un clic en el botdn de Inicio que se encuentra en la barra de tareas.

Seleccione Programas/SEAC y de un clic en el icono de la antena parabdlica.

SeacServer...

Se abre una ventana que muestra el catalogo de dependencias, seleccione la
correspondiente a su OIC y de un clic en Aceptar.

Se abre la ventana del administrador y le solicita la clave del usuario
(administrador) que es ADMIN y la contrasefia que también es ADMIN, teclee
éstas y de un clic en la llave para activar el servidor.

m) Inmediatamente se minimiza la ventana quedando el icono de la parabdlica en

la barra de tareas.

NOTA: Es importante sefialar que la instalacion personalizada o del servidor sélo sera

en una computadora, debido a que en esta se concentrard la informacion
registrada por sus usuarios o clientes y a través de la cual se realiza la
administracién del SEAC (respaldos, transferencias, turnos etc).

2.4. ldentificacion del IP (Identificador Personal)

a)

Una vez dado de alta el servidor ingrese al mismo; para esto de doble clic en el
icono de la parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.
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b)

c)

d)

Se abre la ventana del administrador, de usuario (ADMIN) y la contrasefia
(ADMIN), busque el boton de Propiedades y de un clic.

Se abre otra ventana con las caracteristicas de la computadora, anote el nimero
de la Direccion IP (es el identificador personal de la computadora), es
necesario que lo anote tal cual, incluyendo los puntos de separacion debido a
que este es solicitado por Unica vez en las computadoras que instale en modo
cliente.

Para salir cierre la ventana, antes de salir por completo cercidérese que el
Candado Activar este inhibido. En caso de no estar inhibido de un clic a este,
para que el servidor quede activado.

NOTA: Si sélo va a instalar el sistema en un equipo pase al punto 3.

2.5. Instalacién del SEAC en modo cliente.

Inserte el CD o el disco 1 en la unidad respectiva o bien comparta la unidad desde
otra computadora para leerlo a través de la red.

a)

b)

d)

Abra el Explorador de Windows, con el botén de Inicio-Programas-
Explorador de Windows que se encuentra en la barra de tareas.

Seleccione la unidad respectiva para leer el CD o disco 1 de instalacion.
De doble clic para desplegar los archivos de instalacion.

Seleccione el icono en azul cielo Setup.exe de doble clic sobre éste para iniciar

la instalacion.

Setup.exe

De clic en NEXT para continuar, se abre otra ventana que indica el tipo de
instalacion a realizar:

- CLIENTE (para los usuarios que se conectaran al servidor).
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- PERSONALIZADA (para llevar a cabo la administracion del sistema y a la vez
ser un cliente del mismo).

- SERVIDOR (para llevar inicamente la administracion del sistema)

f) Seleccione el tipo de instalacion (CLIENTE) y de NEXT hasta que aparezca
FINISH.

g) De un clic en FINISH; se concluye la instalacién y se reinicia la computadora.

Una vez instalado el sistema como cliente en las computadoras y tener identificada
la Direccion IP del servidor, se podra ejecutar la aplicacion del SEAC de la
siguiente forma:

h) En cada una de las computadoras de un clic en el botéon de Inicio —
programas / SEAC seleccione el icono que tiene forma de antorcha y de un
clic sobre de este.

SEALC. exe

i) Abre inmediatamente otra ventana que pide la Direccion IP del servidor, teclee
este incluyendo puntos.

J) Se despliega la pantalla principal del SEAC, en este momento se ha concluido la
instalacion.

NOTA: Solo debe instalar diez clientes como maximo.

3. FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR
3.1. Modificacion de los datos del administrador y alta de usuarios.
3.1.1. Modificacion de datos del administrador.
a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

b) Se abre la ventana del administrador, teclee en el usuario (ADMIN) y en la
contrasefia (ADMIN) y de un clic en Aceptar.
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c) De otro clic en el boton Administracion.

d) Se abre otra ventana, de doble clic en Usuarios y se despliega la palabra

ADMIN en esta de doble clic y se despliega la palabra Datos personales y
Privilegios.

0| ol & B x|

Elﬁ& Usuarios

----- =1 Datos Perzonales

epi Privilegios

e) En la parte superior de izquierda a derecha aparecen seis botones con diferentes
funciones:

Salir de la ventana del administrador.
Para alta a usuarios.

Para modificar los datos.

Para borrar usuarios.

Para guardar informacion.

< | | 2 |2 [

Para cancelar la informacién que se esta registrando.

f) En datos personales de un clic y se activa otra ventana, de otro clic en el
botén modificar usuarios y modifique los siguientes datos del administrador:

REGIONAL.- si no tiene regionales por default sera OFICINAS CENTRALES, si

es regional debe seleccionar la que le corresponde.

USUARIO.- para el administrador por default sera ADMIN.
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NOMBRE.- de la persona que sera el administrador.

PRIMER APELLIDO.- del administrador.

SEGUNDO APELLIDO.- del administrador.

CONTRASENA Y CONFIRMACION DE LA CONTRASENA.- en este
momento debe cambiar la contrasefia de ADMIN que por default tiene, por la
que el administrador desee (es importante que la recuerde debido a que sin
esta no podra accesar al servidor y tendria que desinstalar el sistema).

SEXO.- definir si el administrador es hombre o mujer.

ADMINISTRADOR.- campo seleccionado automaticamente.
OBSERVACIONES.- campo destinado para cualquier aclaracion.

g) Una vez registrada la informacion anterior de un clic en el boton guardar, que
representa un disquete.

h) Posteriormente de doble clic sobre Usuarios y luego en ADMIN

1) Posteriormente en Privilegios de un clic y observe que el administrador tiene
asignados por default todos los privilegios que se requieren para llevar a cabo el
registro de las peticiones ciudadanas.

3.1.2. Alta de usuarios.

Después de haber modificado los datos del administrador continué con el alta de
los usuarios como se indica, para esto realice lo siguiente:

a) De un clic en usuarios, se habilita el botén de agregar usuarios de otro clic en
este y se despliega la pantalla de datos personales, proceda a llenarla:

| &N =] x]|
|&£ |

REGIONAL.- si no tiene regionales por default sera OFICINAS CENTRALES, si

es regional debe seleccionar la que le corresponde.

11



12

Funciones del Administrador

b)

d)

f)

USUARIO.- Defina la clave del usuario; le recomendamos que éste se
componga de la primer letra del nombre del usuario seguida por
su primer apellido o bien del RFC de cada uno de ellos.

NOMBRE.- De la persona que va ser usuario o cliente.

PRIMER APELLIDO.- del usuario.

SEGUNDO APELLIDO.- del usuario.

CONTRASENA Y CONFIRMACION DE LA CONTRASENA.- Es conveniente

gue la contrasefia la defina el usuario ya que es confidencial.

SEXO.- Definir si el cliente o usuario es hombre o mujer.

ADMINISTRADOR.- Si desea tener a otra persona que apoye en las labores

de administracion del SEAC seleccione este radio o
cuadrito.

OBSERVACIONES.- Campo destinado para cualquier aclaracion.

Una vez registrada la informacién anterior guarde dando clic en el botén

Guardar.

Posteriormente de doble clic sobre Usuarios y luego en el usuario que se acaba
de dar de alta para definir sus Privilegios (estos le permitirdn tener acceso a
los médulos del SEAC).

De clic sobre Privilegios del usuario; se despliega un mensaje indicando que no

existen privilegios para éste, de un clic en OK.

De clic en el botébn de Modificar usuarios y marque en cada uno de los
mddulos que integran el SEAC; Unicamente aquellos privilegios que desea que

tenga el usuario.

Una vez asignados los privilegios guarde el registro dando clic en el botén

Guardar.
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g) Para continuar agregando usuarios repita los pasos a partir del inciso “a)” hasta

terminar de dar alta sus usuarios.

3.2. Activacion y baja del servidor.
3.2.1. Para Activar el Servidor.
a) De un clic en el botén de Inicio que se encuentra en la barra de tareas.
b) Seleccione Programas/Seac/SEAC Server y de un clic.

c) Se abre una ventana, teclee la clave del usuario (ADMIN) y la contrasefia del
mismo y de clic en aceptar.

d) Se cierra la ventana y aparece la antena parabdlica en la barra de tareas, esto
indica que el servidor a sido activado y los usuarios pueden empezar a capturar.

3.2.2. Para dar de baja el Servidor

Para desactivar el servidor es necesario que no este ningun usuario dentro de la
aplicacién del SEAC.

a) De un clic con el boton derecho del ratén, a la antena parabdlica que se
encuentra en la barra de tareas.

b) Seleccione la opcion Salir (Shut Down Servidor) y de un clic.

c) Desaparece la antena parabdlica de la barra de tareas, esto indica que el
servidor a sido dado de baja.

NOTA: Para realizar cualquier actividad referente a la administracion del servidor
(respaldos, alta de usuarios, transferencias...) tiene que pedir a los usuarios
que salgan del Sistema. Asimismo para apagar la maquina del servidor tiene
que darlo de baja (antes debe verificar que no se encuentren usuarios dentro
del sistema).

3.3. Respaldos de la informacion registrada en el SEAC

a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

13
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b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton Base de Datos.

figura 1

c) De un clic en boton Respaldar BD SEAC.

¥<|Administracién de la Base de Datos del SEAC

Respaldar y recuperar.

=)

Transferencia de la informacion.

_ |

Recepcion de Folios Turnados -

figura 2

d) Termina el respaldo y aparece una ventana que indica la ruta donde se genero el
archivo.

Information

<

figura 3

e) El archivo que se genera se integra de la siguiente manera: seacmesdia.zip
gue corresponde al mes y dia en que se hace el respaldo.

NOTA: Si desea cambiar de computadora el servidor; copie el respaldo en otro
directorio, es conveniente hacer un respaldo de seguridad en un disquete
para posteriormente cargarlo en la nueva computadora.
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3.4. Restauracion o carga del respaldo
a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
botén Base de Datos (ver figura 1).

c) De clic en Recuperar BD SEAC, a continuacién se abre una ventana en la
carpeta de respaldo con el contenido del mismo, seleccione el respaldo que
desea restaurar y de un clic en el boton Abrir.

Buscar en: Iarespaldo _vI gl

Seacd2b zip
@ SeacH27 zip
@ Seac328.zip

Mombre de archivo: I Abrir I
Tipo de archivos: I"_zip ;I Cancelar |

d) inmediatamente despliega varias ventanas y por ultimo un mensaje que dice: El
archivo se recupero con éxito, en caso contrario también lo indicara.

e) Por otro lado si el respaldo se encuentra en otro directorio o unidad (por ejemplo
a:\) busque el archivo, seleccibnelo y de clic en el botébn Abrir e
inmediatamente le indica a través de una ventana que la recuperacién de
informacion fue exitosa, en caso contrario también lo indicara.

3.5. Transferencia de informacién OIC — SECODAM

Todos los viernes debe informar a la SECODAM via correo electronico los movimientos
registrados durante la semana, para esto realice lo siguiente:

a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton Base de Datos (ver figura 1).

c) De otro clic en el boton de Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo que se encuentra en transferencia de la informacion (ver figura
2).

15
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d) Se abre otra ventana, de clic en el botén Transferencia de informacion a la
SECODAM

Transferencia/Restauracion

Transferencia Restauracion

= =Y

Leer acuse

}FEJ.A

_ hmaswiem | figura 4

e) Se despliega un mensaje que indica la ruta donde se genera el archivo que
debe transferir a SECODAM.

Informacidn

i)

f) El archivo que genera se integra de la siguiente manera: 2 posiciones para el
sector, 5 para la clave de la dependencia, 3 para las regionales, 2 para el dia, 2
para el mes, 4 para el aflo y la extension .sac, el cual debe de enviar a través
de correo electrénico a la siguiente direccion: gtransfer@secodam.gob.mx

NOTA: Generado el archivo de transferencia, el boton Transferencia de la
informacion a SECODAM queda inhibido, éste se activara cuando sea
turnado el acuse de recibido por la SECODAM, en caso de no ser recibido a
més tardar el dia martes de la siguiente semana, debe comunicarse a la
Direccion de Informatica y Evaluacién al teléfono 56-63-36-36 ext. 4240 para
gue le indiguen por que no le ha sido enviado.

Cabe mencionar que si no tiene el archivo de acuse de recibo, no podra
enviar la transferencia del siguiente viernes.
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3.6. Acuse de recibo para activar la transferencia

Una vez recibida su transferencia en la Direccion de Informética y Evaluacion se le
enviara a través de correo electrénico a mas tardar el martes un archivo como acuse
de recibo, éste archivo debe ser copiado en el directorio
C:\SECODAM\SEAC\TRANSFER.

El archivo se compondra de la siguiente manera: acusesectorcvedepcia.acu para
leer el acuse realice lo siguiente:

a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton BASE DE DATOS (ver figura 1).

c) De clic en el boton de Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, y otro clic en el boton Leer acuse de recibo enviado por
SECODAM (ver figura 4).

d) Se abre otra ventana que se ubica en la carpeta de
C:\SECODAM\SEAC\TRANSFER y se despliega su contenido, ahi encontrara
el archivo que se le envi6 como acuse de recibo, seleccidénelo y de un clic en
abrir, de esta manera se activa en forma automatica el boton de
transferencias.

Buscar en; I 5 tranzfer d I I EFI I
acuselB0E363. acu

Mombre de archivo: I Abrir I
Tipo de archivos: I*_ac:u ;I Cancelar |

De haberse leido correctamente el archivo, despliega el siguiente mensaje: Acuse
leido correctamente. Quedando listo para que el proximo viernes realice el envio
correspondiente a esa semana; de lo contrario debe comunicarse a la Direccion de
Informatica y Evaluacion al teléfono 56-63-36-36 ext. 4240 para informar que no fue
leido dicho acuse.

17
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3.7. Transferencia de informacion SECODAM — OIC

Cuando las peticiones que capta la DGAC se refieran a trdmites o servicios de su
dependencia o entidad, estds le serdn remitidas para su atencion a través de una
Bitdcora Electrénica.

El archivo de la Bitacora Electronica esta integrado de la siguiente manera:
27cvedepciaregionaldiamesafo.sac, la cual le serd entregada en un disquete
anexo a la documentacion de la misma.

Una vez recibido el archivo de la Bitacora Electrénica, debe ser copiado en el
directorio C:\SECODAM\SEAC\TRANSFER, para leer el archivo de la Bitacora
Electrdnico realice lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

De doble clic en la antena parabolica que se encuentra en la barra de tareas.

Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
botén Base de Datos (ver figura 1).

De otro clic en el boton de Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo (ver figura 2).

Se abre otra ventana, de clic en el boton Restauracion de informacion
recibida de SECODAM (ver figura 4).

Se abre otra ventana ubicada en la carpeta de
C:\SECODAM\SEAC\TRANSFER y se despliega su contenido, seleccione el
archivo y de un clic en abrir, inmediatamente nos indica que la recuperacién de
informacion fue exitosa, en caso contrario también lo indicara.

3.8. Generacion del archivo de turno por Incompetencia.

a)

b)

De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton Turnar Folios.
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c) Se abre otra ventana, seleccione la dependencia a la que se va a turnar.

Turnar Folios OCI - OCI x|

ﬂ Salir ﬁl Generar Archivo

Seleccionar Dependencia a Turnar -

ADMIMISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE ALTAMIRA, 5.4 DE CY. -

Folios que se pueden Turnar : Folios Seleccionados :

Folic I Hecepcion I Falio I Recepcidn I

[ figurab

d) Posteriormente en la parte izquierda aparece un listado con los Folios que se
pueden Turnar, seleccione el o los folios a turnar y de clic en la flecha superior
para que se pasen a la ventana derecha (si se equivoca de folio, seleccionelo y
regréselo con la flecha inferior).

e) Una vez seleccionados los folios, de un clic en el boton Generar Archivo, para
gue se genere el archivo que enviara via disquete al OCI correspondiente.

f) El archivo generado se guarda en C:\SECODAM\SEAC\TURNADO Yy se queda
conformado de la siguiente manera: ocicvedepcia.sac

3.9. Restauracion del archivo turnado por Incompetencia

En caso de que otro OCI le turne alguna peticion via disquete, debe copiar el archivo
en el siguiente directorio: C:\SECODAM\SEAC\TURNADO vy realice los siguientes pasos:

a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

SeacServer...

b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton BASE DE DATOS (ver figura 1).

c) Se abre otra ventana, de un clic en el boton Recepcion folios turnados (ver
figura 2).
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d) Se abre otra ventana ubicada en la carpeta de turnos y despliega su contenido,
seleccione el archivo que copio y de clic en el botén Abrir para que se restaure
la informacion.

ET




Clasificacion de las Peticiones Ciudadanas

4. CLASIFICACION DE LAS PETICIONES CIUDADANAS.

Para fortalecer y unificar el proceso de atencién ciudadana, a efecto de establecer un
marco de referencia sustentado en los ordenamientos juridicos y administrativos en
cuanto a la clasificacién de las peticiones que se reciben por cualquiera de los medios
de captacion, la Direccién General de Atencion Ciudadana ha elaborado y difundido
los Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos que son de aplicacion
general en todo el proceso de Atencion Ciudadana de la APF, por lo tanto es
importante destacar los siguientes conceptos de clasificacion incluidos en estos
lineamientos:

4.1. Peticiones relacionadas con la actuacion de los servidores publicos

Son las que pueden implicar presunta responsabilidad por actos u omisiones de los
servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision, denominadas
por la Ley en la materia, como quejas y denuncias.

Aun cuando en el referido ordenamiento no se definen estos conceptos y tampoco
hace distincion para su tramite, la Direccion General de Atencién Ciudadana, ha
establecido una diferenciacion entre ambos términos para fines administrativos
considerandolos como:

e QUEJA

Es la manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en que se encuentra
involucrado un servidor publico en ejercicio de sus funciones que afectan la esfera
juridica de una persona, misma que los hace del conocimiento de la autoridad.

e DENUNCIA

Es la manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en que se encuentra
involucrado un servidor publico en ejercicio de sus funciones que afectan la esfera
juridica de un tercero, aun cuando éste se abstenga de manifestarlo ante la
autoridad.

4.2. Peticiones vinculadas con la calidad de Tramites y Servicios Gubernamentales
Son las manifestaciones efectuadas en relacién a deficiencias en la prestacion del

servicio o al mejoramiento del mismo. Asi como algun requerimiento especifico sobre
la realizacion de tramites.
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La Direccidon General de Atencion Ciudadana las ha clasificado en:

e SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD

Es la manifestacion con relacion a las deficiencias, anomalias o arbitrariedades, o con
respecto a la inobservancia de la normatividad en la realizacion de tramites o en la
prestacibn de un servicio por parte de la Administracion Publica Federal, que
requieran la instrumentacibn de acciones preventivas para evitar situaciones
similares.

e SUGERENCIA

Propuesta que se presenta con el fin de corregir, agilizar y mejorar la calidad de los
servicios publicos y tramites federales.

e SOLICITUD

Es la que se realiza con el propdésito de requerir la prestacion o ampliacion en la
cobertura de un servicio, o atencion de alguna necesidad en particular.

¢ RECONOCIMIENTO

Es el que se expresa respecto de la actuacion de uno o varios servidores publicos o

de un area administrativa de la Administracién Publica Federal por la calidad de la
atencion brindada o del servicio prestado.

5. .COMO OPERA EL SEAC?

El Sistema Electronico de Atencion Ciudadana (SEAC) ha sido concebido como una
herramienta de apoyo a los responsables del registro, seguimiento y resolucién de las
diferentes peticiones que puede presentar cualquier ciudadano en dependencias y
entidades de la APF, y que correspondan al rubro de Atencion Ciudadana.

Estas peticiones estan representadas dentro de los mddulos que integran el SEAC, y
gue a continuacion se describen.
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5.1. Médulos que integran el Sistema
Mantenimiento de catalogos
Aqui se podra registrar, actualizar y/o adicionar informacion relativa a:
= Personal encargado del seguimiento, de la clasificacion y de la captacion.
= Las Unidades Administrativas a las que pertenecen los presuntos responsables.

= Los Moddulos o Unidades de atencion ciudadana para la recepcién de las
peticiones.

NOTA: Para poder iniciar el registro de las peticiones ciudadanas se requiere tener
actualizado el catdlogo de personal encargado y el de las unidades
administrativas.

Peticién sobre Servidor Publico

En este se debe registrar Unicamente las peticiones que se tipifican dentro del rubro
de Queja o Denuncia.

Peticion sobre Servicio
En este se registraran las solicitudes, reconocimientos, sugerencias y seguimientos
de irregularidad con relacion a los servicios que prestan las diferentes dependencias
0 entidades de la APF.

Seguimiento Peticion sobre Servidor Publico
En este procedimiento se podran registrar, actualizar o modificar los seguimientos o
actuaciones que se den a las quejas o denuncias.

Seguimiento Peticion Sobre Servicio

Aqui debe registrar, actualizar o modificar los seguimientos que se den a las
Sugerencias, Solicitudes y Reconocimientos.
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Seguimiento de Irregularidad

Este modulo capta el proceso de los Seguimientos de Irregularidad con relacion a
los tramites y servicios que se prestan en las diferentes dependencias o entidades
de la APF.

Atencion Directa — Gestion Inmediata

La informacion de este médulo se concentra en todas aquellas quejas que presenta
el ciudadano contra el servicio prestado por las instituciones publicas, éstas no
originan una denuncia formal, por lo que no inician un procedimiento administrativo,
ya que su solucidn es inmediata al presentarla el ciudadano.

Reportes
Al ingresar a este mddulo, el usuario del SEAC tendra la posibilidad de generar
reportes con relaciéon a la informacion registrada en los diferentes moédulos que
integran el Sistema Electrénico de Atencién Ciudadana.

5.2. Botones y pestafas de la barra de herramientas

Agqui se explican los botones basicos del sistema y su funcidén al ejecutarlos con el

raton; asi como las pestafias que integran los diferentes mddulos para el registro de
las peticiones ciudadanas.

BOTONES
H_ Para salir de la ventana en que se encuentra y regresar a la anterior de un
=l clic en este botén.

- O Para iniciar el registro de los datos.
I Mueyo

Madificar Para modificar un registro.
T Para guardar el registro.
| Guztar




25

¢Coémo Opera el SEAC?

X Para cancelar el registro o modificacion de informacion que se esta
Cancelar | | Realizando.
E Eﬁm Presenta una ventana para consultar o buscar informacion de la base de
datos.

|

Seguimienta
|
PESTANAS
 Expedierte |
| Crigen v Hechos
| Ciudadano
| Denuncizcdo

Clasificaciin de |s Peticién |

Aeumulacian o Agregacian de Folios |

D atos sdzervicio I

Entra al procedimiento de investigacion de las peticiones.

En esta pestafia se registran los datos basicos que nos
permiten identificar la peticion.

Informacion del origen de la peticion, ubicacidn, descripcion
de los hechos y pruebas presentadas.

Datos del peticionario (direccion, teléfono, escolaridad,
CURP, etc...).

Datos del servidor publico presunto responsable (direccion,
teléfono, escolaridad, RFC, ect...), s6lo aplica para quejas
y denuncias

Pestafia en donde se determina el tipo de peticion.

Relacion de Expedientes que de acuerdo a las caracteris-
ticas de la informacién pueden ser acumulados o
agregados.

Pestafa que aplica a las Peticiones sobre Servicio.
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Los botones y pestafias descritas con anterioridad se encuentran en cada uno de los
modulos, con las diferentes opciones disponibles para realizar acciones especificas al
mddulo correspondiente como se muestra a continuacion; en la pantalla de peticiones
sobre servidor publico, el menu consta de siete botones y seis pestafias o cejas.

Peticiones sobre Servidor Pablico - Madulo OCI

]

Buscar

EEGUITIENTD

E 0 & (= X

=alir R3] fadica ISErHEr (EMEEEr

Origen y Hechos | Ciudadano | Denunciaco | Clagificacion de |a Petician | Acumulacian o Agregacion de Folios |

La forma de utilizar este mend es la misma que en cualquier aplicacion que use
Windows, también puede usar los comandos del teclado para activar y seleccionar
opciones, asi como la funcionalidad a través del raton.

Una de las ventajas del Sistema al igual que en Windows es que cuenta con ayudas
llamadas Hints 0 mensajes, que son pequefos cuadros de texto que se despliegan
en la parte inferior del boton cada vez que el puntero del ratén sefiala uno de estos y
se deja estatico por aproximadamente dos segundos, esto ayuda al usuario a
identificar la accion a realizar.

Cabe mencionar que en algunos moddulos del sistema, los botones de la barra de
herramientas pueden estar visibles o no, dependiendo de las acciones a ejecutar.

5.3. Para iniciar una sesion del SEAC.
Antes de iniciar una sesion del SEAC debe preguntar al Administrador del mismo si ya
activo el Servidor del Sistema; si no pregunta, e inicia una sesion con el servidor
apagado su computadora le enviara un mensaje diciendo “No se encuentra el servidor
para conectarse” y desplegara una ventana solicitando un ndamero, cuando suceda
esto de cancelar en la ventana que se desplegd y pida al administrador que active el
Servidor.
Para iniciar una sesién debe seguir los siguientes pasos:

1. Enla barra de tareas (parte inferior de su computadora) de un clic en el boton

inicio.
2. De clic en Programas.

3. Dentro de este busque el menu del SEAC.
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4. después de doble clic en el icono o dibujo que tiene forma de antorcha:

A

SEAC.exe

5. a continuacion se despliega lo que llamamos menu principal del SEAC.
Otra forma de facilitar el acceso al Sistema es generando un acceso directo del icono
o dibujo en el escritorio de Windows, para lo cual hay que seguir los siguientes pasos:
1. Sobre el escritorio de Windows de un clic con el botén derecho del raton.

2. Se abre una ventana, seleccione Nuevo y dentro de este la palabra Acceso
directo.

3. Se abre otra ventana que dice en la parte superior de la misma: Crear acceso
directo y en medio un boton con la palabra Examinar.

4. De un clic sobre este y busque en C:\SECODAM\SEAC la antorcha vy
seleccidnela con doble clic.

5. De un clic en el botdn abrir y clic en siguiente hasta finalizar.

6. Automaticamente aparece la imagen de la antorcha sobre el escritorio de
Windows.

7. Posteriormente de doble clic sobre este.

Y4

SEALC.exe

(o]

. E inmediatamente se despliega lo que llamamos menu principal del SEAC.
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5.3. Menu Principal

La imagen que se muestra a continuacion es la pantalla principal del SEAC, a través
de la cual se tiene acceso a los diferentes modulos que integran el mismo.

Siztema Electronico de Atencion Ciudadana
Archivo

Mantenimiento
Peticion sobre Servidor Piblico
Peticion sobre Servicio

Seguimiento Peticion sfServ.Pub.

Seguimiento Peticion sfServicio

Secretaria de Contraloria ¥
Desarrollo Administrativo

Seguimiento de Irregularidad

Atencion inmediata

Direccion General de Atencion Ciudadana

bl

Reportes

E | Salir del Sistema
Programa Piloto AL
ha clic aqui para empezar.

Si en este momento da un clic sobre cualquier botén, el sistema abrira un mensaje
indicando que no cuenta con los privilegios para accesarlo. Para que esto no suceda
debe conectarse al mismo como se describe a continuacion.

1. En la parte superior izquierda de la ventana, se tiene el mena Archivo de un clic
para desplegarlo.

2. Dentro del menu de un clic en Conectar
3. Aparece otra ventana en la que solicita la clave del Usuario y contrasefia de

la persona que desea ingresar al sistema (La clave y contrasefia se la debe de
proporcionar el Administrador).
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4. De inmediato desaparece la ventana, lo cual significa que ya puede ingresar a
los mddulos del sistema.

5.5. Saliendo del Sistema.

Para cerrar la sesidn que iniciamos solo de clic en el botén que se encuentra en la
ventana del menu principal que dice:

- Salir del Sistema

6.- MANTENIMIENTO DE CATALOGOS

En la pantalla Mend Principal como primer modulo se encuentra el de

Mantenimiento, de un clic sobre este, e inmediatamente se abre la siguiente

ventana:

Seleccion de Catalogos
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6.1.

i
J Personal encargado

De un clic en el botdn y se despliega la siguiente ventana:

Catalogo de Perzonal Encargado
B O =] X

Salir MNugvo [iardar [Eatize|ar

I dlfian

DEPENDENCIA/ENTIDAD: ISER\"'ICIO DE ADMMISTRACION TRIBUT ARLA
PERSONAL ENCARGADO
RFC: ISALJBDD‘1 il HOM.: |19
HOMBRE: IRAFAEL P. APELLIDO: IURBINA
s, APELLIDO: IMORALES PUESTO: ISUEIDIRECTOR DE ARE&
CURP: IURMRBDD1 FTHDFKLHOS CARGO: ISUEIDIRECTOR DE SEGUIMIEMTC
FECHA ALTA: |23ID1 12001 ddimm/iaaaa FECHA BAJA: I_I_I ddimm/aaaa
Yigencia
= Yigente ) No¥igente
Ric I Hormonimia I Mombre I Primer Apellida I Segunda Apelido I Puesta
SaLJEDM A 519 RAFAEL URBIMA MORALES SUBDIRI
1 | i

En esta debe de registrar al personal que se encuentra adscrito a la Contraloria
Interna y que participa en el proceso de Captacién y Seguimiento de las peticiones
ciudadanas hasta la resolucion.

El cual se identificara al realizar el registro de las peticiones ciudadanas en el SEAC
como:

Responsable de la Captacion de la Peticidn.- Persona que capta la peticién y la
registra en el sistema.

Responsable del Expediente.- Abogado encargado de llevar a cabo la
investigacion del expediente.
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Responsable de la Supervision de la Clasificacion.- Persona encargada de
verificar que se haya realizado la clasificacion conforme a los lineamientos y criterios
técnicos y operativos.

Para iniciar el registro de clic en el boton Nuevo y en forma automatica el cursor se
ubica en el campo RFC.

Una vez concluido el registro de los datos en la parte superior de la ventana de un clic
en el botén Guardar y observe que en la parte inferior de la ventana (Grid o listado)
gueda registrada la informacion.

Si desea Modificar un registro, debe seleccionar éste en el Grid o listado que se
encuentra en la parte inferior de la ventana con un clic, inmediatamente se
desplegara la informacién en la ventana y se activara el boton de Modificar en la
parte superior, al cual debe dar clic para iniciar los cambios.

Si desea cancelar la captura de la informacion que esta llevando a cabo debe dar un
clic en el botén de Cancelar.

Si desea abandonar la aplicacion debe dar un clic en el boton de Salir.

Informacion requerida:

= RFCy HOMON.

= NOMBRE, PRIMER APELLIDO Y SEGUNDO APELLIDO.

= PUESTO.- ES AQUEL QUE SE DETERMINA POR NOMINA (POR EJEMPLO JEFE DE DEPARTAMENTO)

= CARGO .- ES EL QUE SE ESTABLECE EN EL ORGANIGRAMA O ESTRUCTURA (POR EJEMPLO JEFE DE
DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS).

= CURP

= FECHA DE ALTA.- FECHA EN QUE EL SERVIDOR PUBLICO INGRESO A LA CONTRALORIA.

= FECHA DE BAJA.- FECHA EN LA QUE EL SERVIDOR PUBLICO DEJO DE LABORAR EN LA CONTRALORIA.

= VIGENTE.- INDICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO AUN CONTINUA LABORANDO EN LA CONTRALORIA.

= NO VIGENTE.- INDICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO DEJO DE LABORAR EN LA CONTRALORIA.

Si al dar un clic en el boton Guardar le envia el siguiente mensaje “El campo
XXXXX es requerido, favor de verificar su informacion”, cierre la ventana del
mensaje y digite la informacion requerida. Esto significa que el campo es obligatorio.
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6.2.

Unidades Administrativas

En esta ventana debe registrar el area de adscripcion de los presuntos responsables
y areas a las que se turnan las peticiones sobre servicios para su atencion.

De clic en el boton y se despliega la siguiente ventana:

/3“1' Catalogo de Unidades Administrativas

E O

Salir MNuevo

]

I Edifican

(™ )4

[Eraardan [Earicelar

DEPENDENCIA/ENTIDAD: ISERV\CIO DE ADMIMSTRACION TRIBUTARLL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION:

) Yigente ) Ho Vigente
Unidad |__vigencia__|
DGAC VIGENTE

Para iniciar el registro de clic en el botén Nuevo y en forma automatica se ubica el
cursor en el campo DESCRIPCION

Una vez que se concluye el registro de los datos, en la parte superior de la ventana
de un clic en el boton Guardar y de inmediato se vera en la parte inferior de la
ventana (Grid o listado) como queda registrada la informacion.

Si desea Modificar un registro, debe seleccionar éste en el Grid o listado que se
encuentra en la parte inferior de la ventana con un clic, inmediatamente despliega la
informacion en la ventana y se activa el boton de Modificar en la parte superior, al
cual debe dar clic para iniciar los cambios.



Mantenimiento de Catélogos

Si desea cancelar la captura de la informacion que esta llevando a cabo debe dar un
clic en el boton de Cancelar.

Si desea abandonar la aplicacion debe dar un clic en el boton de Salir.

Informacion requerida:

= DESCRIPCION.- NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
= VIGENTE.- PARA DETERMINAR QUE AUN EXITE LA UNIDAD.

= NO VIGENTE.- CUANDO LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DESAPARECE O CAMBIA DE NOMBRE.

Si al dar un clic en el botébn Guardar le envia el siguiente mensaje “El campo
XXXXX es requerido, favor de verificar su informacion”, cierre la ventana del
mensaje y digite la informacion requerida. Esto significa que el campo es obligatorio.

6.3.

g
J Modulos o Unidades

En esta ventana se deberd de registrar aquellos modulos o unidades que las
contralorias internas implementen para la captacién de las peticiones ciudadanas
(Garitas, Buzones, médulos, oficinas, etc..)

Al dar un clic en el botdn se despliega la siguiente ventana:

)"‘" Catilogo de Mddulos o Unidades =] B3

"] 0 ] =] X

S alir Muevo I mdifizan [z ar [Eanizelar

DEPENDENCIA/ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA

MODULOS O UNIDAD

MADULO:

CALLE: HUM EXT:

HUM. INT: COLOHIA:

CP: LOCALIDAD:

ESTADO: j MUHNICIPIO:

) Yigente ) No Vigente

Médula | Localidad | Calania | Calle

33



34

Mantenimiento de Catélogos

Para iniciar el registro de clic en el botébn Nuevo y en forma automética se ubica el
cursor en el campo MODULO.

Una vez que se concluyo el registro de los datos en la parte superior de la ventana
de clic en el boton Guardar y de inmediato se vera en la parte inferior de la ventana
(Grid o listado) como queda registrada la informacion.

Si desea Modificar un registro, debe seleccionar éste en el Grid o listado que se
encuentra en la parte inferior de la ventana con un clic, inmediatamente despliega la
informacion en la ventana y se activa el boton de Modificar en la parte superior, al
cual debe dar clic para iniciar los cambios.

Si desea cancelar la captura de la informacion que esta llevando a cabo debe dar un
clic en el boton Cancelar.

Si desea abandonar la aplicacion de un clic en el boton de Salir.

Informacion requerida:

MODULO.- NOMBRE DEL MODULO O UNIDAD, DEBE ESPECIFICARSE LA UBICACION DEL MISMO, POR
EJEMPLO (BUZON — UNIDAD DE EMERGENCIAS, MODULO - SALA DE LLEGADAS
INTERNACIONALES, GARITA KM-21, ECT).

= DIRECCION.- CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR, COLONIA, CP, ESTADO, MUNICIPIO, LOCALIDAD;
DONDE SE ENCUENTRA EL MODULO O UNIDAD.

= VIGENTE.- PARA DETERMINAR QUE AUN EXISTE EL MODULO O UNIDAD.

= NO VIGENTE.- CUANDO EL MODULO O UNIDAD DESAPARECE .

Si al dar un clic en el botébn Guardar le envia el siguiente mensaje “El campo
XXXXX es requerido, favor de verificar su informacion”, cierre la ventana del
mensaje y digite la informacion requerida. Esto significa que el campo es obligatorio.

Para cerrar la sesion que inicié sélo hay que dar un clic en el boton Salir.

Salir
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7. REGISTRO DE LAS PETICIONES CIUDADANAS

7.1. Aspectos a considerar antes de iniciar el registro de las peticiones ciudadanas

Antes de iniciar el registro de las peticiones ciudadanas, es necesario que actualice el
Catadlogo de Personal encargado y de Unidades Administrativas que se
encuentran en el médulo de Mantenimiento y tomar en cuenta lo siguiente con
relacion a los botones:

Para iniciar el registro de las peticiones de clic en el botén Nuevo y en forma
automatica se ubica el cursor en el primer campo requerido.

Para Guardar la informacion que se registré; tiene que tomar en cuenta los siguientes
criterios:

Aunque el botén Guardar se encuentra activo en la pestafia de expediente no
nos permite guardar el registro hasta capturar los campos obligatorios en cada
una de las pestanas.

Si guarda estando en la pestafia de expediente, le solicitard el campo
obligatorio siguiente y lo ubicara en la pestafia donde el dato es requerido.

Si guarda al terminar de capturar los datos del Denunciado en peticiones sobre
servidor publico o bien en la pestafia de Datos del Servicio de peticiones sobre
servicio, la maquina sélo asignara el folio y faltara por asignar el No. de
Control Interno, esto debido a que aun no se le ha indicado a la maquina en
la pestafia de Clasificacion a que tipo de peticion se refiere. En este caso una
vez Guardado el registro se tendra que Modificar para poder completar la
informacion (como se vera mas adelante).

Cabe mencionar que el registro que se capturd sin haberlo clasificado, aparecera
en el Grid o Listado de la pestafia de Expediente sin No. de Control Interno.

Si se omitioé capturar un dato obligatorio en alguna de las pestafias al Guardar
el registro, la maquina abrird una ventana con un mensaje indicandole el campo
que le falté capturar (“El campo xxxxx es requerido, favor de verificar su
informacién™), al dar aceptar a la ventana automaticamente el sistema lo
ubicara en la pestafia en donde falta el dato.

Lo mismo sucede si las fechas no llevan un orden cronolégico (“La fecha xxxxx
no puede ser mayor a la fecha xxxxx” o bien “La fecha no es valida, favor
de verificar su informacion”) .
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= Al estar registrando y pasar a la pestafia de Ciudadano o Denunciado se puede
ver que en la parte superior de la ventana se activa el boton de Nuevo, al cual
hay que dar un clic cada vez que deseemos iniciar el registro de cada uno de
ellos y un clic en el boton de Guardar cada vez que terminemos de registrar la
informacion requerida; esto no quiere decir que se esté guardando el registro
completo, sélo se estan guardando los datos del Ciudadano o en su caso del
Denunciado. El mismo criterio se aplica para las conductas y subconductas de los
servidores publicos presuntos responsables.

Lo recomendable es llevar a cabo una captura lineal de izquierda a derecha conforme
al orden de las pestafias y Guardar hasta que se haya clasificado la peticion.

Al iniciar una nueva sesion podra observar que en el grid o listado de la pestafia de
Expediente no aparece ningun registro, si desea desplegar informacion en este para
modificarla tiene que dar un clic en el boton de Buscar que se encuentra en la parte
superior de la ventana y se desplegara la siguiente ventana con los siguientes
criterios de busqueda.

Busqueda de expedientes

TIPO DE BUSQUEDA PARAMETROS

" FOLIO

_ FECHA INCIAL: |E ddimmiaaaa
" NUMERO DE CONTROL INTERNO

" FECHA DE PRESENTACION FECHA FINAL : Iin"i-"i dd/imm/aaaa

" FECHA DE RECEPCION

" FECHA DE CAPTURA RESULTADO

" FECHA DE LOS HECHOS

(" PERIORO BELOS HECHOS hd_

" INSTANCIA

" CANAL U ORIGEH

O MECANISMO

" ENTIDAD FEDERATIVA

" NARRACION

" UBICACION DE LOS HECHOS
" CIUDADANO

" DENUNCIADO

" ESTATUS

" TIPO DE EXPEDIENTE Pl I I _’I

Consuttar %3 X Cancelar

Debe dar un clic en el circulo para determinar el tipo de busqueda que va a realizar y
escribir la informacion requerida.

Definido esto de un clic en el boton de Consultar que se encuentra en la parte
inferior de la ventana, para que despliegue la informacion en el cuadro que esta del
lado derecho de la ventana (esto sélo es una imagen de lo que se desplegara en el
grid o listado por lo que no podréa seleccionar ningun registro en esta).
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Después dar un clic en él botén de Aceptar que se encuentra en la parte inferior de
la ventana, automaticamente lo ubicara en la pestafia de Expediente, en donde
desplegaré los registros resultado de su busqueda.

Si se desea Modificar un registro, debe seleccionar éste en el Grid o listado que se
encuentra en la parte inferior de la ventana de la pestafia Expediente y dar un clic
en el mismo, inmediatamente despliega la informacion en la ventana y se activa el
botén de Modificar en la parte superior, al cual debe dar clic para iniciar los
cambios.

Una forma de poder identificar el registro que desea modificar en el Grid o listado es
a través de Folio o No. de control interno que le asigné el sistema.

Si desea cancelar la captura de la informacion que esta llevando a cabo debe dar un
clic en el boton de Cancelar.

Si desea abandonar la aplicacion debe dar un clic en el boton de Salir.

7.2. PETICIONES SOBRE SERVIDOR PUBLICO

En la pantalla Menu Principal como segundo botdén se encuentra el de Peticiones
Sobre Servidor Publico, en el que Unicamente se podrd registrar informacion
referente a Quejas y Denuncias.

Este moddulo cuenta con seis pestafias: Expediente, Origen y Hechos,
Ciudadano, Denunciado, Clasificacion de la Peticion y Acumulacion o
Agregacion de Folios.

Los campos que se encuentran sombreados en color azul agua en todas las pestaras
no pueden ser modificados directamente por el usuario son datos que asignara en
forma automatica el sistema.

Para iniciar el registro debe dar clic en el boton Nuevo y en forma automatica se
ubicara el cursor en el campo F. PRESENTACION de la pestaiia de Expediente.
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7.2.1.

Pestafia ;Expedierrte

Peticiones sobre Servidor Piblico - Mddulo OCI

Salir

(™ )4

LSUEROET LEETIGE]Er

O ]

Mugvo I aificar

]

Buscar

Seguimienta

Origen y Hechos I Ciudadano I Denunciaco I Clasificacion de la Peticion I Acumulacion o Agregacion de Folios I

PETICIONES SOBRE SERVIDOR PUBLICO ‘

DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMIMNISTRACION TRIBUTARILA

FOLIO: | HNo. DE CONTROL INTERNO: |
F. PRESENTACION: |_x_x_ ddimm/aaaa HORA DE PRESENTACION: |_:_ hh:mm
F. DE RECEPCION: | i ddimm/aaaa HORA DE RECEPCION: |_:_ hh:mm

F. INGRESO AL SISTEMA: ddimm/aaaa

RESP. DELA CAPTA.CI!’!H:I

KN KN

RESP. DEL EXPEDIENTE: I

ESTATUS: |

INFORMACION ADICIONAL DEL EXPEDIENTE |

TIPO DE EXPEDIENTE: F. ULTIMO SEGUIMIENTO: ddimmiaaaa
F. ULTIMO ENVi0 A SECODAM: ddimm/aaaa

Folio | Mo. Control | Fec. Recepcin | Hora Recepcidn I Fec. Ing. al §
1| | 0|

DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Nombre de la dependencia a la que fue asignado
el OIC.

FOLIO.- Numero que asigna el sistema después de dar de alta una peticion, este sera
un consecutivo sin importar el tipo de peticion, es decir se tendra del 1 al n
por afo.

El No. de folio se integra de 21 caracteres, de los cuales dos representan al
sector, cinco la clave de la dependencia, tres a las regionales, cuatro al afio
y siete son el consecutivo.
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NO. DE CONTROL INTERNO.- Numero que asigna el sistema después de clasificar
la peticion, este serd del 1 al n por cada tipo de
peticion y por afo.

Se integra por dos letras que identifican el tipo de peticion (“QU” Queja y “DE”
Denuncia), cuatro caracteres que son el consecutivo, cuatro caracteres que
representan el afio y tres caracteres abiertos para que el usuario pueda hacer la
subclasificacion que desee.

FECHA DE PRESENTACION.- Fecha en que el ciudadano presenta la peticion a
cualquier instancia, a través de cualquier medio.

HORA DE PRESENTACION.- Hora y minutos en que el ciudadano presenta la
peticion a cualquier instancia, a través de cualquier
medio.

FECHA DE RECEPCION.- Fecha en que el Organo Interno de Control recibe la
peticién presentada por el ciudadano.

HORA RECEPCION.- En este campo se anota la hora y minutos en que se recibio la
peticion en el Organo Interno de Control.

RESPONSABLE DE LA CAPTACION.- Aqui se selecciona el nombre de la persona
encargada de capturar todos los datos
inherentes a la peticion en el sistema.

FECHA DE INGRESO AL SISTEMA.- Fecha en que se registra en el sistema la
peticion.

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE.- En este espacio se selecciona el nombre de la
persona encargada de dar seguimiento al
expediente hasta su resolucion.

ESTATUS.- En que etapa del procedimiento se encuentra la peticion (captacion,
investigacion, en responsabilidades y concluido).

TIPO DE EXPEDIENTE.- Es la caracteristica del expediente en funcion de su tramite
(normal, acumulado, maestro o agregado).

FECHA ULTIMO SEGUIMIENTO.- Fecha del registro de la Gltima actuacion.
FECHA ULTIMO ENVIO A SECODAM.- Fecha ultima de envid de informacion a la

Direccién General de Atencion Ciudadana
(DGAQ).
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En la parte inferior de la pantalla, aparece lo que comunmente se conoce como GRID
o lista de conceptos, que no es otra cosa que la relacién de todas y cada una de las
peticiones que han sido capturadas con anterioridad.

| Origen y Hechos |

Peticiones sobre Servidor Piblico - Madulo DCI

el fifl==1

(™ X

(GUErdEr CaneelEr

]

Buscar

SenuimiEnte

7.2.2.
Pestana
E o
Salir Muewa
Expediente

Ciudadano I Denunciado I Clasificacion de la Peticion I Acumulacion o Agregacion de Folios I

FOLIO:
ESTATUS:

DEPENDENCIA / ENTIDAD:

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

FERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIL,

HO. CONTROL IHTEH.HB:|
F. INGRESO SISTEMA: ddimm/aaaa

INSTANCIA:

—Origen de la Peticion

MOD. 0 SUPER:

~ | mEcamsmo:

MEDIO:

| canaL:

PROGRAMA:

TRAMITE:

HO. DE DOCTO: FECHA DOCTO: FOLIO DE ORIGEN:

}P_
g3 K K [ K

—Fecha de los

" ESPECIFICA " APROXIMADA

I_-"_-"_ ddimm/aaaa INICIAL: |/ ddimmiaaaa FINAL: I_."_."_ ddimm/aaaa
—Hora de los %
¢ ESPECIFICA ¢ APROXIMADA

I_:_ hh:mm IHICIAL: I_:_ hh:mm FINAL: I_:_ hh:mm

ESTADO: | =|  muncieio: =l

LOCALIDAD:

UBICACION:

HARRACIOH: :EXISTEN PRUEBAS?:  Si " No

ORIGEN DE LA PETICION

INSTANCIA.- En esta ventana se selecciona el lugar donde fue recibida la peticion
(ejemplo: Dependencias o entidades de la APF., Organos Interno de
Control, DGAC, etc.).

MECANISMO.- Acciones que se realizan de manera interna y que generan
peticiones, en este renglon se selecciona cual fue este mecanismo
del cual se derivé la peticion (ejemplo: Operativos de fiscalizacion,
Resultados de Auditorias, Visitaduria, etc.).
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MODULO O UNIDAD.- Son &reas de atencién al publico designadas para captacion
y recepcion de peticiones ciudadanas que el OIC establece.

MEDIO.- En este renglon también se selecciona el medio por el cual el usuario se
contacta con la dependencia o entidad (ejemplo: teléfono, correspondencia,
medios electronicos, etc.).

CANAL.- De acuerdo a la clasificacion de Responsabilidades, via por la cual entra la
peticion (ejemplo: Queja Ciudadana, Investigacion Interna, etc.).

PROGRAMA.- Aqui se selecciona el programa bajo el cual se capto la peticion.
TRAMITE.- En este espacio se debe seleccionar el tramite que estaba haciendo el
ciudadano cuando ocurriéo la irregularidad (ejemplo: Permisos de

importacion, Internacion al pais, etc.).

NO. DE DOCTO.- Es el numero de oficio con que se remite el expediente al OIC
competente.

FECHA DOCTO.- Fecha del oficio con el que se turna el expediente por
Incompetencia.

FOLIO DE ORIGEN.- Folio con el cual se registro la peticion y el OIC se declaro
Incompetente.

HECHOS DE LA PETICION
Fecha de los Hechos
ESPECIFICA.- Cuando se tenga la certeza de la fecha exacta en que ocurrieron los
hechos debemos aplicar esta opcién y llenar los espacios de dia, mes
y aflo en que ocurrieron los hechos.
APROXIMADA.- Cuando la fecha de los hechos sea aproximada debe llenar los
campos de Inicial y Final.

Hora de los Hechos

ESPECIFICA.- Indicar la hora y los minutos exactos en que ocurrieron los hechos.
(Los dias se deben tomar por 24 horas, es decir si el acontecimiento
fue a las 3 de la tarde se debera poner 15:00).
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APROXIMADA.- Cuando no se conozca la hora y los minutos exactos de la conducta
irregular se debera elegir esta opcién y llenar los campos Inicial y
Final.

ESTADO.- En este espacio seleccione la Entidad Federativa donde ocurrieron los
hechos.

MUNICIPIO.- Aqui se selecciona el nombre de la cabecera municipal donde se
desarrollaron los hechos.

LOCALIDAD.- Aqui debe capturar el lugar, comunidad, rancheria, fraccionamiento,
colonia, etc. donde ocurrieron los hechos.

UBICACION.- En esta ventana se teclea informacion relativa al lugar exacto donde
ocurrieron los hechos (ejemplo Aeropuerto de la Cd de Meéxico,
Semaforo Fiscal, Ventanilla no. 22 de las oficinas...)

NARRACION.- Si dio un clic en este boton, se activa una ventana de texto libre
donde se capturara toda la informacion referente a como sucedieron
los hechos mediante una narracion que tiene que estar ordenada por
tiempo, lugar y circunstancia.

¢EXISTEN PRUEBAS?.- Esta funcién cuenta con dos opciones donde se puede
contestar que SI cuando se cuente con las pruebas y NO
cuando no se tenga material probatorio.

Al elegir la opcién ST y dar un clic en el boton adjunto (que tiene como figura una
carta y un sobre), se presentara la siguiente pantalla.

Pruebas de los Hechos

E ] X
Salir ‘ Muevo I adifiean | Euardan Earneelarn
i Documentales' COtras |

—Pruebas T

HOMBRE: I 1er APELLIDO: I

2do APELLIDO: | TELEFONO: f

DIRECCION: |

OCUPACION: I FECHA RECEPCION: |_f_ ddimm/iaaaa

Hombre 1er. Apellido I 2do. Apellido | Direccion
< | 3|
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PRUEBAS DE LOS HECHOS

PRUEBAS TESTIMONIALES

NOMBRE.- Aqui de los nombres del testigo sin apellidos.
ler. APELLIDO.- Se captura el primer apellido del testigo.
2do. APELLIDO.- Se captura el segundo apellido del testigo.
TELEFONO.- Se captura el nimero telefonico del testigo.
DIRECCION.- Aqui se transcribe el domicilio del testigo.

OCUPACION.- En este rubro se concentra la informacion relativa al empleo del
testigo.

FECHA RECEPCION.- En este campo se captura la fecha en que el testigo aporta su
testimonio.

NOTA: Si desea capturar mas testigos de clic en el boton Nuevo, ingrese los datos y
al guardar el registro, apareceran en la parte inferior de la pantalla donde se
encuentra el GRID o lista.

PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTRAS PRUEBAS

Al elegir cualquiera de las dos opciones se despliega la siguiente ventana.

H‘Eﬁ@ﬁlx

Salir Nuevo R Edifican | Euardan Eareelarn,

—Pruebas D ntal

FECHA DE RECEPCION: |_£_; dd/imm/aaaa

ESPECIFIQUE: ’

Fec. ion I Descripcion I
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FECHA RECEPCION.- fecha en que se entregaron las pruebas documentales.
ESPECIFIQUE.- Es una pantalla de texto libre en la que se debe describir todas y

cada una de las pruebas documentales publicas y privadas

NOTA: Si desea capturar mas pruebas documentales u otras de clic en el botén
Nuevo, registre los datos y al guardar, apareceran en la parte inferior de la

aportadas.

pantalla donde se encuentra el GRID o lista.

7.2.3.

Pestana

Al entrar a este modulo aparece una pantalla que en la parte inferior presenta un
GRID o lista de conceptos, en donde se listan los Ciudadanos que ya se dieron de

alta.

Ciudadano

Peticiones sobre Servidor Publico - Mddulo OCI

]

Buzcar

Sequimienta:

E Pl & =2 X

Salir ] ilelefifle=le GErlE GameelEr

Expediente I Origen y Hechos £ C nuncisdo I Clazificacion de la Peticidn I Acumulacion o Agregacion de Folios

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMNISTRACION TRIBUTARILA

HO. CONTROL IHTEH.HB:|
ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddimmi/aaaa

FOLIO:

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

rDatos del Ci

Hombre

Tipo Ci | Primer Apellido Segundo Apellido
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Para dar de alta un nuevo Ciudadano de un clic en el boton Nuevo y se abrira la
siguiente ventana.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Médulo OCI

|| S & H x i) Al
it | [[=e Madificar Guardar Cancelar Blszar Seguimients
Expedierte I Crigen y Hechos  Ciudadano | Denunciado I Clasificacidn de la Peticidn I Acumulacidn o Agregacidn de Folios

DEPENDENCIA | ENTIDAD: BERVICIO DE ADMINSTRACION TREUTARIA
FOLIO: HO. CONTROL INTERNO:|
ESTATUS: [ FINGRESOSISTEMA: |  ddimmiaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

—Datos del Ci
TIPO CIUDADAHO: | x| nomere: f
fer. APELLIDO: | 2do. APELLIDO: |
Rrcvhomo: [ |— CURP: [
ORGANIZACION: |
IDENTIFICACION: | CALLE: f
NO. EXTERIOR: | NO INT: f
COLOMIA: f cp: I—
Pais: [ x| Estapo: f [
MPIODELEG: | ~| rocaiap: |
TELEFONO: f SEXO: f >| epan: |
LABORA EN: f =l
ocupacion: | x| nacionavap:| =l
ESCOLARIDAD: | ~| comROELEC: |

TIPO CIUDADANO.- Aqui seleccione al ciudadano que hace la peticién éste puede
ser persona fisica, persona moral o anénimo.

NOMBRE: En este renglon teclee el nombre del peticionario (sin apellidos).

ler APELLIDO.- Capture el primer apellido del ciudadano que hace la peticion.
2do. APELLIDO.- Capture el segundo apellido del peticionario.

RFC Y HOMO.- Aqui se teclea el Registro Federal de Contribuyentes, asi como la
homoclave.

CURP.- En caso de que se tenga informacion sobre la Clave Unica de Registro de
Poblacién del ciudadano, capture ésta.
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ORGANIZACION.- Nombre de la empresa u organizacion a la que representa el
peticionario en caso de ser persona moral.

IDENTIFICACION.- En este espacio capture los datos de la identificacion oficial
presentada por el ciudadano (credencial de elector, pasaporte,
etc.).

CALLE.- Aqui debe poner el nombre de la calle donde radica el peticionario

(4nicamente el nombre ya que existen espacios donde debe capturar el
namero exterior e interior).

NO. EXTERIOR.- En este rengldén teclee el numero exterior del domicilio del
ciudadano.

NO. INTERIOR.- En el caso de que el domicilio del ciudadano sea en un
departamento o tenga un namero interior, capture en este lugar
ese numero interior.

COLONIA.- Aqui se transcribe el nombre de la colonia del domicilio del ciudadano.

C.P.- En este espacio capture el Cédigo Postal del domicilio del ciudadano.

PAIS.- Aqui seleccione si el peticionario es nativo de los Estados Unidos Mexicanos o
de otro pais.

ESTADO.- Seleccione el nombre de la Entidad Federativa a la que pertenece el
domicilio del peticionario.

MPI1O/DELEG.- En este campo seleccione el nombre del municipio en caso de que
sea un estado, y cuando se trate del Distrito Federal el nombre de
la Delegacion.

LOCALIDAD.- En este rubro teclee el nombre del lugar, comunidad o rancheria
donde esté ubicado el domicilio del ciudadano.

TELEFONO.- Capture el nimero telefénico del domicilio que nos proporcione el
peticionario.

SEXO.- Aqui seleccione si el peticionario es hombre o mujer.

EDAD.- En el caso de que se cuente con la edad del peticionario, capture ésta.
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LABORA EN.- En este campo seleccione la dependencia donde trabaja el ciudadano
peticionario (este campo esta relacionado con Ocupacion, y solo se
utiliza cuando se trata de un servidor publico).

OCUPACION.- Seleccione la actividad principal del peticionario.

NACIONALIDAD.- Seleccione si el peticionario es Extranjero o Mexicano.

ESCOLARIDAD.- Cuando dispongamos de informacion relativa al nivel maximo de
estudios del ciudadano seleccione ésta.

CORREO ELECTRONICO.- Si el ciudadano tiene correo electrénico, en este espacio
teclee la direccion del e-mail o correo electrénico.

7.2.4

Pestana Denunciado

Al entrar a este modulo aparece una pantalla que en la parte inferior presenta un
GRID o listado con la relacién de los Denunciados que ya se han dado de alta.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Médulo OCI

|| [} ] = X & Al

St Mo fEdificat LE ] e [ CEnEEEr Buscat SeguimiEnte
DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLE
FOLIO: HO. CONTROL IHTEH.HB:|
ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddimm/aaaa
RESPOHNSABLE DEL EXPEDIENTE: |

Datos del
Tipo i I Hombre I Primer Apellido I Apellido I

Contductas
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Para dar de alta un nuevo Denunciado de un clic en el botébn Nuevo'y se abre la siguiente
ventana.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Mddulo OCI

|| I ] H X & Al
Zalir: | [[=e Medifizar: Guardar Cancelar Bszar: Seguimienta
Expediente I Origen y Hechos I Ciudadano | Clasificacion de la Peticion I Acumulacion o Agregacion de Folios I
DEPENDEHNCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA
FOLIO: [ no.convRoL mTERNO:
ESTATUS: F. INGRESQ SISTEMA: ddimm/aaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |
Datos del
TIPO DENUNCIADO: | =l NOMBRE: f
ler APELLIDO: | 2do APELLIDO:
DEPCIALABORA: I j
apscripcion: | =l
PUESTO: [ FUNCION: f
DESC. VEHICULO: |
R.F.C. Y HOMO: I— l— HO. GAFETE: I
HACIONAL IDAD: I j CURP: I
ESTADO: I j MUNICIPIO: I j
CALLE: f no.ExTanT: | f cr:|
COLOHA: I TELEFONO: I
EDO.CIVIL: f = ESCOLARIDAD: =l
Rasgos Fizondmicos |

TIPO DENUNCIADO.- En este espacio indique si el servidor publico denunciado esta
identificado o no.

NOMBRE.- En este renglon debe teclear el nombre del servidor publico denunciado
(sin apellidos).

ler APELLIDO.- Teclee el primer apellido del servidor publico.

2do. APELLIDO.- Teclee el segundo apellido del servidor publico.

DEPENDENCIA/LABORA.- Aqui seleccione la dependencia donde labora el
servidor publico denunciado.

ADSCRIPCION.- Area en que labora el servidor publico (Unidad Administrativa).

PUESTO.- Teclee la informacién relativa al nivel estructural que tiene el servidor
publico.
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FUNCION.- En este renglon digite la actividad especifica que realiza el servidor
publico dentro del area de adscripcion.

DESCRIPCION DEL VEHICULO.- Cuando la presunta irregularidad se haya
cometido por un servidor publico que porte
un vehiculo oficial se tiene que poner las
caracteristicas fisicas de la unidad.

RFC Y HOMO.- Aqui teclee el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico
asi como la homoclave.

No. GAFETE.- En este espacio digite el numero del documento de identificacion.

NACIONALIDAD.- Seleccione si el servidor publico es nativo de los Estados Unidos
Mexicanos o de otro pais, los valores son Mexicana y Extrajera.

CURP.- En caso de que se tenga informacion sobre la Clave Unica de Registro de
Poblacién del servidor publico teclee esta aqui.

ESTADO.- Seleccione el nombre de la Entidad Federativa a la que pertenece el
domicilio donde vive el servidor publico.

MUNICIPIO.- En este rengldn seleccione el nombre del municipio y cuando se trate
del Distrito Federal el nombre de la Delegacion.

CALLE.- Capture el nombre de la calle donde vive el servidor publico (Gnicamente el
nombre ya que existen espacios donde se debe capturar el nimero exterior
e interior)

NO. EXT/INT.- En este renglon capture el nUmero exterior e interior de donde vive
el servidor publico.

C.P.- En este espacio se captura el Cédigo Postal del domicilio del servidor publico.

COLONIA.- Aqui se transcribe el nombre de la colonia donde pertenece el domicilio
del servidor publico.

TELEFONO.- Aqui teclee el nimero telefénico del domicilio del servidor publico.

ESTADO CIVIL.- Aqui seleccione el estado civil del servidor publico es decir si es
soltero, casado, viudo, divorciado, etc.
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ESCOLARIDAD.- En caso de tener informacion relativa al grado de estudios del
servidor publico seleccione ésta.

RASGOS FISONOMICOS.- Si el peticionario no logra identificar el nombre del
servidor publico y proporciona las caracteristicas fisicas
particulares del mismo, entre a la siguiente pantalla
para especificar sus rasgos fisondmicos.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Médulo OCI

| L ]

it [HUEYD IAElificEr

d x

Guardar Cancelar

]

Blscar

Seguimients

Expediente I Crrigen y Hechos I Ciudadano Denunciado | Clasificacion de la Peticion I Acumulacion o Agregacion de Folios

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA

FOLIO: HO. CONTROL IHTEH.HB:|
ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddmmi/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

Datos del

Sexo io ez olor de Ojos

" Mujer {~ Delgada (" Regular || { Morena { Blanca " Negro " Café Obscuro
D  Werde  Azul

" Hombre || (" Robusta {~ Apifionada (" Hegra ¢ Café Claro

—Cabell —Forma Cabello- ~Color del Cabell

" Corto " Mediano " Rizado " Hegro {~ Castafio Claro (" Pelirrojo

" Largo " Sin Cabello| | " Lacio " Castaiio Obse.(" Rubio i~ Otro

Nariz Boca eja

" Grande " Chata " Grande " Escaza Ed.dﬂpr“:l Afios

"~ Regular " Pequeiia " Mediana " Semipoblada

" Respi ¢ Aguilefi ol ¢ Poblada Est. Aprox:: | Metros

Seifias Particulares:

<= Regresar |

Para salir de esta ventana y regresar a la pantalla del servidor publico Denunciado
de un clic en el boton Regresar que se encuentra en la parte inferior y guarde el
registro.

Posteriormente asigne la (las) Conducta (s) en que incurrio el Servidor publico, para
esto seleccionelo en el grid o listado y de inmediato se habilitara un botdn en la parte
inferior de la ventana que dice Conductas.
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Peticiones sobre Servidor Pablico - Madulo OCI

=&l

O [

Mugvo Moadificar

(=] X

LEiL el EaEnEEar

HUsEcET:

Senuimiente

Expediente I Origen v Hechos I Ciudadann  Denunciada I Clasificacitn de la Petician I Acumulaciin o Agregacion de Folios I

DEPENDENCIA / ENTIDAD: FSERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARI2

FOLIO: NO. CONTROL IHTEI!Hﬂ:|
ESTATUS: F. INGRES0O SISTEMA: ddimmi/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

| Datos del

Tipo Denunciado Hombre Primer Apellido Segundo Apellido

RAFAEL |RAMIREZ | LUJAN

[ conductas |

Habilitado el boton de clic en este y se abre la siguiente ventana, en ésta registre la
o las conductas en que incurri6 el servidor publico.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Médulo OCI

Salir:

! (&

Mugvo Modificar:

(=] > <

Eilj=]e =] Zancelar

1]

BUscEr:

SeyuimiEnte;

Expedients I Origen ¥ Hechos I Ciuddadana  Denunciado I Clasificacion de la Peticion I Acumulacion o Agregacion de Folios I

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA
FOLIO: HO. CONTROL IHTEN.HB:l
ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddimm/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

Clasi ion de las Conduct

DENUNCIADO: FAFAEL RAMIREL LLLIAMN

cOnpUCTA: | =l
SUBCONDUCTA:| =1
C I Subconducta
4] I H

-4= Regresar |

Para iniciar de un clic en el botén Nuevo, verifigue el nombre del denunciado,
asigne la Conducta y la Subconducta posteriormente de clic en Guardar.
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Si requiere mas de una conducta a un mismo servidor publico, de nuevamente clic en
el botdn Nuevo registre la informacién y posteriormente de Guardar.

Para asignar la (las) conducta (s) a otro servidor publico, de un clic en el botén de
regresar y selecciénelo en el grid o listado, de clic en el boton de Conductas y repita
los pasos anteriores.

Al terminar de clic en el boton de regresar y continte con el registro.

7.2.5

Pestafia | Clazificacion de la Peticion

Al elegir esta pestafia se despliega la siguiente ventana.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Madulo OCI

| ok ] (=]

St =] I GefizEs Gusrdar Cancelar BEEE SeguimiEnts

Expediente I Origen v Hechos I Ciudadano I Denuncizado | Acumulacidn o Agregacion de Folios I

DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA

FOLIO: HO. CONTROL IHTEHHB:|

ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddimm/aaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

Clasificacion de la Peticion sobre Servidor Piblico

TIPO DE PETICION: | =l
FECHA DE CLASIFICACION: [ ddimm/aaaa
SUPERVISOR DE LA CLASIFICACION: | =l

TIPO DE PETICION.- En este espacio debemos determinar si la peticion es una
Queja o una Denuncia.
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FECHA DE CLASIFICACION.- En este campo debe teclear el dia, mes y afio en que
se catalogé la peticibn como queja o denuncia
(Acuerdo de radicacion)

SUPERVISOR DE LA CLASIFICACION.- Seleccione el nombre del responsable de
la dictaminacion de la peticion.

NOTA: una vez guardado el registro los datos de esta ventana no podran ser
modificados.

7.2.6

Pestaria | Ao Agtegacian de Folog

La dltima Pestafia de Peticiones sobre Servidor Publico es Acumulacién o Agregacion
de Folios.

Peticiones sobre Servidor Piblico - Maédulo OCI

]

Blscar

Seguimients

|| Pl ]

it [HUEYD IAElificEr

H x

Guardar Cancelar

Expedierts I Origen y Hechos I Ciudacano I Denunciaco I Clasificacitn de |a Petician | AcUmulscion o Agregacion de Folios |

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA

FOLIO: HO. CONTROL IHTEH.HB:|
ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddmmi/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |
A lacidn de Folios
—Folio[z]
Folio | Conducta(s] | Fecha de los Hechos | Denunciado(s
| | 0
FOLIO A ACUMULAR: FECHA DE ACUMULACION: | /| dd/mm/aaaa

FOLIO(S) ACUMULADOS 0 AGREGADOS:

}}> A orEnEr | Folio | Fecha de Acuerdo I Tipo de Expediente I

S A oumiEr |
ElEharar aelerds |
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Seleccione en la pestafia de expediente el folio al cual va acumular o agregar su
ultimo expediente de un clic en la pestafia de Acumulacién o Agregacion y aparecera
en el grid o lista (parte media de la pantalla), las peticiones que coinciden en el
nombre del servidor publico denunciado.

FECHA DE ACUMULACION O AGREGACION.- En este espacio se captura el dia,
mes y afio en que se hace la
acumulacion o agregacion de
peticiones.

Para poder acumular o agregar seleccione el registro con un clic y de inmediato se
habilitan los botones que se encuentran en la parte inferior izquierda de la ventana;
de un clic sobre el botén de la accion que desea realizar, y en forma automatica
aparecen en el grid o listado que se encuentra del lado derecho de los botones.

Es importante tener en cuenta que la agregacién o acumulaciéon de un expediente
debe ser sobre el més antigtio, por lo que antes de acumular o agregar, busque en el
Grid de la Pestafia de Expediente el primero que se registro.

Asimismo hay que tener en cuenta que los expedientes acumulados o agregados ya
no los vera en el médulo de seguimiento de peticion sobre servidor publico, debido a
gue estos quedan ligados al expediente con el que se les acumulé (Maestro) y cuando
se resuelva, automaticamente estos quedaran resueltos.

Como se menciond anteriormente en la Pag. 39 el campo tipo de expediente que se
encuentra en la pestafia de Expediente nos indicara si el registro es Acumulado,
Agregado, Maestro o Normal.
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7.3.- PETICIONES SOBRE SERVICIOS

Este mddulo cuenta con cinco cejas o pestafias: Expediente, Origen y Hechos,
Ciudadano, Datos sobre el Servicio y Clasificacion de la Peticion .

Los campos que se encuentran sombreados en color azul agua en todas las pestaras
no pueden ser modificados por el usuario; estos son datos que asigna en forma
automatica el sistema.

Para iniciar el registro de clic en el boton Nuevo y en forma automatica se ubica el

cursor en el campo F. PRESENTACION de la pestafia de Expediente.

7.3.1

Pestana | Eypedierte

Peticiones sobre Servicio. Madulo OCI

] £

MHuevo FEdifizar

= X

[EaaTolEr [Earinelar

&

Buzcar

i

Seqguimiento

I Origen v Hechos I Ciudadano I Datos s/servicio I Clasificacidn de la Peticidn I

| PETICIONES SOBRE SERVICIO |

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLS

FOLIO: | NO. DE CONTROL INTERHO: I—I—
F. DE PRESENTACION: __/_/_____  ddimmiaaaa HORA DE PRESENTACION: I: hh:mm

F. DE RECEPCION: s ¢ ddimmiaaaa HORA DE RECEPCION: : hh:mm

F. INGRESO AL SISTEMA: ddimm/aaaa

RESP. DE LA CAPTACION: I

[~
[~

RESP. DEL EXPEDIENTE: I

ESTATUS:

INFORMACION ADICIONAL DEL EXPEDIENTE |

TIPO DE EXPEDIENTE: F. ULTIMO SEGUIMIENTO: ddimm/iaaaa
F. ULTIMO MOVIMIENTO: ddimmi/aaaa F. ULTIMO ENViO A SECODAM: ddimmiaaaa

Folio [ Ho. de Control [F. i [F.captura |

DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Nombre de la dependencia a la que fue asignado
el OIC.
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FOLIO.- Numero que asigna el sistema después de dar de alta una peticién, este sera
un consecutivo sin importar el tipo de peticidén, es decir se tendra del 1 al n
por afo.

El No. De folio se integra de 21 caracteres, de los cuales dos representan al sector,
cinco la clave de la dependencia, tres a las regionales, cuatro al afio y siete son el
consecutivo.

NO. DE CONTROL INTERNO.- Numero que asigna el sistema después de clasificar
la peticién, este serd del 1 al n por cada tipo de
peticion y por afio.

Se integra por dos letras que identifican al tipo de peticion (“SI” Seguimiento de
Irregularidad, “SO” Solicitud, “’SU” Sugerencia o “"RE” Reconocimiento), cuatro
caracteres que son el consecutivo, cuatro caracteres que representan el afio y tres
caracteres abiertos para que el usuario pueda hacer la subclasificacion que desee.

FECHA DE PRESENTACION.- Fecha en que el ciudadano presenta la peticion a
cualquier instancia, a través de cualquier medio.

HORA DE PRESENTACION.- Hora y minutos en que el ciudadano presenta la
peticion a cualquier instancia, a través de cualquier
medio.

FECHA DE RECEPCION.- Fecha en que el Organo Interno de Control recibe la
peticion presentada por el ciudadano.

HORA RECEPCION.- En este campo se anota la hora y minutos en que se recibio la
peticién en el Organo Interno de Control.

FECHA DE INGRESO AL SISTEMA.- Fecha en que se registra en el sistema la
peticion.

RESPONSABLE DE LA CAPTACION.- En este seleccione el nombre de la persona
encargada de capturar todos los datos
inherentes a la peticion en el sistema.

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE.- En este seleccione el nombre de la persona
encargada de dar seguimiento al expediente
hasta su resolucion.

ESTATUS.- Etapa en la que se encuentra la peticion (captacion, investigacion, en
responsabilidades y concluido).
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TIPO DE EXPEDIENTE.- Es la caracteristica del expediente en funcién de su tramite
(normal, acumulado, maestro y agregado).

FECHA ULTIMO MOVIMIENTO.- Fecha del registro de la Gltima actuacion.

FECHA ULTIMO SEGUIMIENTO.- Fecha del registro de la Gltima actuacién en
seguimiento.

FECHA ULTIMO ENVIO A SECODAM.- Fecha ultima de envio de informacion a la
Direccion General de Atencion Ciudadana
(DGAC).

En la parte inferior de la pantalla, aparece lo que cominmente se conoce como GRID

o lista de conceptos, que no es otra cosa que la relacion de todas y cada una de las
peticiones que han sido capturadas con anterioridad.

7.3.2

Pestarfia | Origen y Hechos |

Peticiones sobre Servicio. Mddulo OCI

O =] i ]
Salir Muevo I adifizan [iardan [Eatizelan Buscar Seguimiento
Expediente Ciudadano I Datos s/servicio I Clasificacion de la Peticidn I
DEPENDENCIA /ENTIDAD; (S0 YICIO DE ADMINSTRACION TRIBUTARYA
FOLIO: | HO. DE CONTROL INTERHO: |
ESTATUS: | F.INGRESO AL SISTEMA: | ddimmiaaaa
RESPONSABLE SEGUIMIENTO: |

—Origen de la Peticion
INSTAHNCIA:

MEC. DE FISC. :

MEDIO:

|
|
MODULO 0 SUPER: |
|
PROGRAMA: |

Laf el Lef e Lol

“Hech
k

de la Peticion
~Fecha de los Hechos
" ESPECIFICA ~ APROXIMADA

I_r"_-" ddimmiaaaa INICIAL: |/ ddimm/aaaa FINAL: I_."_." ddimmiaaaa

—Hora de los Hechos
" ESPECIFICA " APROXIMADA

I_:_ hh:mm INICIAL: Ij hh:mm FINAL: lj hh:mm

@

ESTADO: - MUHICIPIO: v
LOCALIDAD: |

UBICACION: |

NARRACION:
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ORIGEN DE LA PETICION

INSTANCIA.- En este campo seleccione el lugar donde fue recibida la peticion
(ejemplo: Dependencias o entidades de la APF., Organos Interno de
Control, DGAC, etc.).

MECANISMO.- Acciones que se realizan de manera interna y que generan
peticiones, seleccione cual fue este mecanismo del cual se derivé la
peticion (ejemplo: Operativos de fiscalizacion, Resultados de
Auditorias, Visitaduria, etc.).

MODULO O UNIDAD.- Son areas de atencién al publico designadas para captacion
y recepcion de peticiones ciudadanas que el OIC establece.

MEDIO.- En este campo también seleccione el medio por el cual el usuario se
contacta con la dependencia o entidad (ejemplo: teléfono, correspondencia,
medios electrénicos, etc.).

PROGRAMA.- Seleccione el programa bajo el cual se capté la peticion.

HECHOS DE LA PETICION
Fecha de los Hechos

ESPECIFICA.- Cuando se tenga la certeza de la fecha exacta en que ocurrieron los
hechos, debe aplicar esta opcién y llenar los espacios de dia, mes y
afo en que ocurrieron los hechos.

APROXIMADA.- Cuando la fecha de los hechos sea aproximada seleccione ésta y
capture el campo Inicial y Final.

Hora de los Hechos

ESPECIFICA.- Teclee la hora y los minutos exactos en que ocurrieron los hechos.
(Los dias se deben tomar por 24 horas, es decir si el acontecimiento
fue a las 3 de la tarde se debera poner 15:00).

APROXIMADA.- Cuando no se conozca la hora y los minutos exactos de la conducta
irregular debe elegir esta opcion y llene los campos Inicial y
Final.
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ESTADO.- En este campo seleccione la Entidad Federativa donde ocurrieron los

hechos.

MUNICIPIO.- Seleccione el nombre de la cabecera municipal donde se desarrollaron

los hechos.

LOCALIDAD.- Capture el lugar, comunidad, rancheria, fraccionamiento, colonia, etc.
donde ocurrieron los hechos.

UBICACION.- En esta ventana se teclea informacion relativa al lugar exacto donde
ocurrieron los hechos (ejemplo Aeropuerto de la Cd de México,
Semaforo Fiscal, Ventanilla no. 22 de las oficinas...)

NARRACION.- De clic en este boton, se activa una ventana de texto libre capture la
informacion referente a como se dieron los hechos ordenandolos por
tiempo, lugar y circunstancia.

7.3.3.

Pestaria Ciudadano

Al entrar a este modulo aparece una pantalla que en la parte inferior presenta un
GRID o lista de conceptos, en esta se listan los Ciudadanos dados de alta, en el

expediente.

Peticiones sobre Servicio. Madulo OCI

Salir

O ]

MHuevo i edificar

[urarclar

X

Cancelar

i)

Buscar

Seguimiente

DEPENDENCIA / ENTIDAD:
FOLIO:

ESTATUS:

ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLS

HO. DE CONTROL INTERNO: |

F. INGRESO AL SISTEMA: ddimmi/aaaa

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: |

—Datos del Ciudad

Hombre

[rFc | Tipo de ci |
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Para dar de alta un nuevo Ciudadano de un clic en el boton NMuevo 'y se abrird la
siguiente ventana.

Peticiones sobre Servicio. Madulo OCI

i Ir = X i Al
S, [ adificarn Guardar Cancelar Euzear Seguimierta
wpediente figen y Hechos  Ciudadano atoz z/zemvicio azificacion de la Peticidn
Expedi Qi Hech: Ciudad D 4! Clasif delaP

DEPENDENCIA / ENTIDAD: FSERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
FoLIO: | 1O. DE CONTROL INTERHO: |
ESTATUS: FAPTACION F. INGRESO AL SISTEMA: 24/10/2001  gdimm/aaaa
RESPONSABLE SEGUIMIENTO: |

Datos del Ciudad
TIPO CIUDADAND: |Jlaiy=ny NOMBRE: |
1er. APELLIDO: 2do. APELLIDO: |
RFC: | HOMO: | CURP: |
ORGAHIZACION: |
IDENTIFICACION: | CALLE: |
NO. EXTERIOR: | HO. INT: |
coLoNIA: | C.p: |
Pais: | ~| Estapo: | =l
MPIODELEG.: | | Locaimap: |
TELEFONO: | SEXO: | x| Epap: |
LABORA EHN: | =l
OCUPACIGH: | =] nacionaLipap:| =l
ESCOLARIDAD: | | CORREOELEC: |

TIPO CIUDADANO.- Seleccione el tipo de ciudadano que hace la peticién el cual
puede ser persona fisica, persona moral o anénimo.

NOMBRE: En este renglon teclee el nombre del peticionario (sin apellidos).

ler APELLIDO.- Capture el primer apellido del ciudadano que hace la peticion.
2do. APELLIDO.- Capture el segundo apellido del peticionario.
RFC Y HOMO.- Teclee el Registro Federal del Contribuyentes asi como la homoclave.

CURP.- En caso de que se tenga informacion sobre la Clave Unica de Registro de
Poblacion del ciudadano teclee ésta.

ORGANIZACION.- Nombre de la empresa u organizacion a la que representa el
peticionario en caso de ser una persona moral.

IDENTIFICACION.- Capture los datos de la identificacion oficial con la que se
acredita el ciudadano (credencial de elector, pasaporte, etc.).
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CALLE.- Agui debe teclear el nombre de la calle donde radica el peticionario.

NO. EXTERIOR.- En este renglén teclee el numero exterior del domicilio del
ciudadano.

NO. INTERIOR.- En el caso de que el domicilio del ciudadano sea en un
departamento o tenga un namero interior, capture en este lugar
ese numero interior.

COLONIA.- Teclee el nombre de la colonia del domicilio del ciudadano.

C.P.- En este espacio capture el Cédigo Postal del domicilio del ciudadano.

PAIS.- Seleccione si el peticionario es nativo de los Estados Unidos Mexicanos o de
otro pais.

ESTADO.- Seleccione el nombre de la Entidad Federativa a la que pertenece el
domicilio del peticionario.

MPI10O/DELEG.- Seleccione el municipio en caso de que sea un estado, y cuando se
trate del Distrito Federal el nombre de la Delegacion.

LOCALIDAD.- En este teclee el nombre del lugar, comunidad o rancheria donde esté
ubicado el domicilio del ciudadano.

TELEFONO.- Teclee el nimero telefonico que nos proporcione el peticionario.

SEXO.- Seleccione si el peticionario es hombre o mujer.

EDAD.- Capture la edad del peticionario.

LABORA EN.- En este campo seleccione la dependencia donde trabaja el ciudadano
peticionario (este campo esta relacionado con Ocupacion, y solo se

utiliza cuando se trata de un servidor publico).

OCUPACION.- Seleccione la actividad principal del peticionario.
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NACIONALIDAD.- Seleccione si el peticionario es Extranjero o Mexicano.

ESCOLARIDAD.- Cuando dispongamos de informacion relativa al nivel maximo de
estudios del ciudadano seleccione ésta.

CORREO ELECTRONICO.- Si el ciudadano tiene correo electrénico, en este espacio
teclee la direccién del e-mail o correo electrénico.

7.3.4

Pestaina Dratos =/servicio

Al entrar a esta pestafia se despliega la siguiente pantalla.

|| ] H i) alt

Sialir Hueys I difizar Guardar Cancelar Bligcar Seguimiento

Expedientel Origen v Hechosl Ciudadano  Datos s/servicio | Clazificacion de la F'etic:iénl

DEPENDENCIA /ENTIDAD: (S0 YICIO DE ADMINSTRACION TRIBUTARLA

FOLIO: | 0. DE CONTROL INTERNO: |

ESTATUS: FAPTACION F. INGRESO AL SISTEMA: 41072001 ddimmiaaaa

RESPONSABLE SEGUIMIENTO: |

—Datos Sobre el Servicio

AREA RESPONSABLE: |

TRAMITE O SERVICIO QUE |
ORIGIHG LA PETICION:

e

—Datos del Servidor Piblico que Presto el Servicio

HOMBRE:

|
PRIMER APELLIDO: |
SEGUNDO APELLIDO: |

PUESTO QUE DESEMPEIlA: I

LUGAR DE ADSCRIPCION: I j

AREA DE RESPONSABLE.- Area responsable del servicio o tramite al que se refiere
la peticion.
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TRAMITE O SERVICIO QUE ORIGINO LA PETICION.- En este campo seleccione
el trdmite o servicio que origind la peticion.

Datos del Servidor Publico que Presto el Servicio

NOMBRE.- En este renglon capture el nombre sin apellidos del servidor publico que
presto el servicio.

PRIMER APELLIDO.- Capture el primer apellido del servidor que presta el servicio
publico

SEGUNDO APELLIDO.- Capture el segundo apellido del servidor publico que otorgo
el servicio.

PUESTO QUE DESEMPENA.- Capture el cargo que tiene en la dependencia el
servidor publico.

LUGAR DE ADSCRIPCION.- Seleccione el area donde se encuentra adscrito el

servidor publico que presto el servicio (Unidad
Administrativa).

7.3.5.

Pestafia Clazificacion de la Peticion

Al elegir esta pestafia se despliega la siguiente ventana.

Peticiones sobre Servicio. Médulo OCI

| i (=] x N aln
lis ey = el rier=i Guardar  Cancelar Bugca Seguimisnto
Expediente | Origen y Hechos | Ciudadano | Datas s/servicio | Clasiiicacion de la Paticin |
e —— ERYICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIL
FOLIO: HO. DE CONTROL INTERNO:
ESTATUS: CAPTACION F. IGRESO AL SISTEMA: [54:1 072001 ddimmiaaaa
RESPONSABLE SEGUIMIENTO:
—Clasificacién de la Peticién:
TIPO DE PETICION: | =l
FECHA DE CLASIFICACION: [ ddimmiaaaa
SUPERVISOR DE LA CLASIFICACION :I ;I
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Seguimiento de Peticién Sobre Servidor Publico

TIPO DE PETICION.- Seleccione si la peticion es un Seguimiento de irregularidad,
Sugerencia, Solicitud, o Reconocimiento.

FECHA DE CLASIFICACION.- Teclee el dia, mes y afio en que se clasifico la
peticidn sobre servicio.

SUPERVISOR DE LA CLASIFICACION.- Seleccione el nombre del supervisor de la
clasificacion.

NOTA: Una vez guardado el registro los datos de esta ventana no podran ser
modificados.

8. SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVIDOR PUBLICO

Existen dos formas para entrar al modulo de seguimientos:

1. A través del Menu principal del SEAC, en el boton que dice Seguimiento de
peticion sobre servidor publico.

2. O bien en la pestafia de Expediente del modulo de registro.
En ambos casos identifique en el grid o listado el nimero de folio o de Control interno

al que le va a dar algun seguimiento, de clic sobre éste y posteriormente sobre el
bot6on que dice Seguimiento y se abre la siguiente ventana.

Seguimiento de Queja o Denuncia

SEII Ngn Mn%car GLEdar Earfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBLITARIA
FOLIO: {0631 70002001 0000012 NO. DE CONTROL INTERHO: 2L1-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 24012001  ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL URBINS, MORASLES
DENUNCIADOS: ]

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DEMUNCIA
5'_|] SEGUIMIENTO DE L& QUELA O DEMUNCIA,
- RECEPCION DE LA QUEJA O DEMURNCLA,

© L@ ANALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACIGN AL GUEIOSO O DENUNCIANTE
1B IMICI DE LA INWESTIGACICON DE Lo GUELA, O DEMUNCS,

C i@ RATIFICACION Y10 AMPLIACION DE LA QUEJA O DEMUNCIA

@ RECOPILACION DE INFORMACIEN

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCLA,

@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

B2 DETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIEMTE




Seguimiento de Peticién Sobre Servidor Publico

El seguimiento de Queja o Denuncia consta de tres carpetas:

1. Recepcion de la Queja o Denuncia.
2. Inicio de la Investigacion de la Queja o Denuncia.
3. Determinacion y Elaboracién del Acuerdo Correspondiente.

Cada carpeta consta a su vez de las actividades o semaforos necesarios para cumplir
con el seguimiento correspondiente.

Para entrar en alguna de las actividades del seguimiento de la queja o denuncia de
doble clic en el seméaforo deseado.

Para iniciar la captura de un clic en el boton Nuevo, si quiere modificar los datos del
seguimiento elegido de un clic en el boton Modificar y después de modificar o
registrar la informacion de un clic en el boton Guardar. Cuando se graba informacion
de una actividad, el semaforo cambia de rojo obscuro a verde.

8.1 Recepcion de la Queja o Denuncia

Andlisis, Elaboracién de Acuerdo correspondiente y comunicacion al
Quejoso 0 Denunciante.

Seguimiento de Queja o Denuncia

Sgir NE#D Mn[%car GLEEIBI Earfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: BERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARI,
FOLIO: 1160631 70002001 0000012 NO. DE CONTROL INTERNO: (2U-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  24m1:2001  ddimm/anaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:R.AFAEL LRBINA MORALES
DEHUNCIADOS: =]

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA

Al SEGUMENTO DE LA GUELS, O DEMUNCIA,

E-E> RECEPCIGN DE L& QUEJA O DENU
[ % IS5 ELAB. DEL ACUERD

INICIO DE L&, INVES TIGACION D

@ RATFICACIEN Y10 AMPLIACION DE LA QUEJA O DEMUNCIA

@ RECOPILACION DE INFORMACION

@ CITATORIO Y COMPARECENCIA,

@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORICS

 Andlisis, Elaboracion del Acuerdo Conespondiente y Comunicacion al Buejoso o D
ACUERDO: Ja.cugrDo DE NICIO =l
E:‘é’tﬂn?é_“ﬂ:fp‘:"’" 2412001 ddimmiaaaa FECHA DE ACUERDO: 250672001 | deimmiaaaa

FECHA DE COMUHICACIOH: I25."08."2001 ddimmi/aaaa HO.OFICIO DE LA COMUHIC: IDF.U'I /24

JUSTIFICACION DEL ACUERDO:
SE CONTARON COM ELEMEMTOS SUFICIENTES PARA INICIAR INVESTIGACION

OBSERVACIOHES
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ACUERDO.- En este campo seleccione el tipo de acuerdo, que puede ser: Acuerdo
de Inicio, de Improcedencia, de Incompetencia o de Acumulacién.

FECHA DE RECEPCION EN EL OIC.- Esta fecha la da en forma automatica el
sistema para que el usuario la tome como
referencia.

FECHA DE ACUERDO.- En este campo teclee la fecha en que se emitio el acuerdo
correspondiente. Esta fecha debe ser mayor o igual a la
fecha de recepcion en el OIC.

FECHA DE COMUNICACION.- Teclee la fecha en que el Organo Interno de Control
emite el oficio de notificacion al peticionario del
acuerdo. Esta fecha debe ser mayor o igual a la
Fecha del acuerdo.

NUMERO DEL OFICIO DE LA COMUNICACION.- Teclee el numero del oficio de
notificacion al peticionario del
acuerdo.

JUSTIFICACION DEL ACUERDO: En este cuadro fundamente y motive el acuerdo
al que se haya llegado.

OBSERVACIONES.- Si hay alguna observacion en esta ventana de texto libre se
teclea.

Cuando determina que no es de su competencia el expediente, seleccione acuerdo de
Incompetencia, se activa del lado derecho un botén que dice TURNADO; para
accesarlo primero llene los demas datos como es fecha del acuerdo, fecha de
comunicacion, justificacion etc...,

=izl Hpews P aaificarn

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ERWICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA

FOLIO: p50531 FTOO02001 000001 2 NO. DE CONTROL INTERNO: pU—DD1 272001

ESTATUS: INVESTIGACIKSN FECHA DE RECEPCION: 4701 /2001 ddimm/aaaa
E DEL TE:RAFAEL URBIMNAS MORALES

DENUNCIADOS: LI

[ SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA
Al SEGUMENTS DE La QUELS © DENUNCLS,
E-E RECEPCION DE L& QUELS O DEMNUNCLS

@ ~ANALISIS, ELAB. DEL ACUERDS CORRESP. v COMUNICACION AL @UEIOSS O DEMNUNCIANTE
=] > iSO DE Lay INVESTIGACION DE LA QUELS O DENUINGCIS,

1@ RATIFICACION Y/ AMPLIACION DE L2 @UELS © DEMUNGCLS,

L@ RECOPILACION DE INFORMCION

L@ CITATORIO v COMPARECERNCLE,

L@@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS
= = DETERMINACION % ELABORACION DEL ACUERDC CORRESPONDIENTE

@ CETERMIMNACION v ELABORACION DEL ACUERDC CORRESPOMDIENTE
D ion y E ion del C

ACUERDO:

=3 TURN.2DO

CONCEPTOS: | =

FECHA DE RECEPCION Famrmoor . | —

EN EL OIC: 200 FECHA DE z [« ddimm/aaaa
FECHA DE ComMumcacion: [« ddimmiaaaa NO.OFICIO DE LA COMUNIC.: |
JUSTIFICACION DEL ACUERDO:
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Posteriormente de doble clic en el botdbn de TURNADO y aparece la siguiente
pantalla:

imiento de Queja o Denunci

S

MNueva  Fodificar | Guardan Eancelar

DEPENDENCIA { ENTIDAD: BERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBLTARI,
FOLIO: 050631 70002001 0000012 HO. DE CONTROL INTERNO: (2U-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 241012001 | ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAF AEL LREINA MORALES
DENUNCIADOS: j
~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA

ﬂﬂ SEGUIMENTC DE LA QUEJA O DEMURCLE

=) (= RECEPCICN DE LA QUEJA O DEMUNCIA,

INICIO DE L& INVESTIGACION DE LA QUEJA O DENUNCIS,

@ RATFICACION /0 AMPLIACION DE LA GUELA O DENUNCIA
@ RECOPILACION DE IMFORMACISH

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA

D = ion v Elab i6n del A do C I

ACUERDO: ACUERDO DE INCOMPETERCIA, Bl =R

I Fecha de Turno I

~d= Reoresar |

Como la incompetencia se puede dirigir a varias dependencias, cada vez que se
requiera registrar una; de un clic en el boton Nuevo gue se encuentra en la parte

superior de la ventana anterior y se despliega la siguiente ventana en ésta debe
registrar la siguiente informacion:

Seguimiento de Queja o Denuncia

n It [ = x

Sl Muevn Modifican | Guardar Cancelar

DEPENDENCIA / ENTIDAD:

FSERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLS

FOLIO: P50531 TO002001 000001 2 NO. DE CONTROL INTERHO: '@U-Dm 2020001

ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 40172001 ddimmiaaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL URBINS MORALES

DENUNCIADOS: | |
~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA

g'n SEGUIMIEMTO DE LA QUEJA O DEMUMCLA,
- RECEPCION DE L& @UEJA O DEMUNCLA,
| L@ ANALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACIGN AL QUEIOSO O DEMUNCIANTE
B IMICIO DE L& INYESTIGACION DE LA QUELA O DEMURCLA
@ RATIFICACION ¥ 10 SWPLISCION DE L& QLUIEJS O DEMUIRCIS,
@@ RECOPILACION DE INFORMACIGHN

: @ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS
B2 DETERMINACION ¥ ELABORACISN DEL ACUERDO CORRESPONDIEMTE

: @ DETERMIMNACION v ELABORACION DEL ACLERDO CORRESPOMDIENTE
D i ion y Elab ion del A do C:

ACUERDO: IACUERDO DE INCOMPETEMCLA, LI =4 TURMHEDE
T

DEPENDENCIA Y/0 ENTIDAD A [
DOHNDE SE TURNHA:
FECHA DE TURNO: Iifif ddimm/aaaa

lo DE DOCUMENTO: |

= [FEgresat |
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DEPENDENCIA Y/0 ENTIDAD DONDE SE TURNA.- En este campo seleccione el
nombre de la Dependencia o Entidad Federativa adonde se
turna la peticion, en caso de ser otros poderes, seleccione la
opcién otros y se desplegara otra ventana en donde debe
especificar el nombre de la misma.

FECHA DE TURNO.- Capture el dia, mes y afio en que se envid la peticién a la
Contraloria competente. Esta fecha debe ser mayor o igual a
la fecha del acuerdo de Incompetencia.

NUMERO DE DOCUMENTO.- En esta ventana teclee el nimero del oficio con el
cual turna la peticion a la Dependencia.

Si la peticion la va a turnar a una Contraloria Estatal o bien a otros poderes
(Tribunales, Legislaturas etc..) seleccione dentro de Dependencias y/o Entidades el
concepto Otros y despliegue una ventana en la parte inferior en ésta especifque a
qué gobierno u otro poder lo va a turnar.

Registrados los datos, de clic en Guardar para que se graven los mismos.

El boton Regresar que se encuentra en la parte inferior derecha, sirve para regresar
a la pantalla anterior una vez que terminé de capturar la informacién requerida.

Si estando en esta etapa determina elaborar un acuerdo de Acumulacion, se abre
una ventana preguntando a qué folio se va a acumular, inicamente hay que hacer la
indicacion llenar los campos que son requeridos y Guardar. Este folio queda en Tipo
de Expediente como acumulado.

Acumulacion

Folio I Ho. de Control Interno I

202000000020010000045 DE-0045:2001
202000000020010000050 Qu-0050:2001

o Aceptar |
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8.2. Inicio de la investigacion de la Queja o Denuncia

‘ Ratificacién y/o Ampliacion de la Queja o Denuncia

Seguimiento de Queja o Denuncia

B ] X
Salir Nuevo  FMadifizar | Euardar [Eancelar
DEPENDEHNCIA / ENTIDAD: 'SERVlClO DE ADMIMISTRACION TRIBUT AR
FOLIO: p50531 70002001 0000012 HO. DE CONTROL INTERNO: pU-Um 212001
ESTATUS: 'NVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: E4ID1 12001 ddimm/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL URBINA MORALES

DENUHCIADOS:

=

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA D DENUNCIA

ﬂ[] SEGUIMEMNTC DE L& QUELS O DEMUMCLA,
|22 RECEPCION DE L, QUELA, O DEMUMGS,
: @ ANALISIS, EL&B. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJOSO O DENUNCIANTE
IMICI DE L, CIGH QUEJS, O DEMUNCLE
h ! OE L& QUE.LA, O DEMUMCLR

i@ RECOPI
@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA,

. L@ AMALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

B> DETERMINACION ¥ ELABORACIOM DEL ACUERDC CORRESPOMDIEMTE

—Ratificacién p/o Ampliacion de la Queja o D
FECHA DE LA RATIFICACION : I_."_.l’ ddimm/aaaa

OBSERVACIOHNES :

FECHA DE LA RATIFICACION.- En este espacio anote el dia, mes y afio en que se

levanta el acta de ratificacion de la peticion por
parte del ciudadano. Esta fecha debe ser mayor o
igual a la Fecha del Acuerdo.

OBSERVACIONES.- En este cuadro se captura todos los datos del ciudadano para
ampliar su peticion inicial. En caso de que sean los mismos

datos los de

la ratificacion y los de la peticion inicial, se debe

poner en este rubro que se ratificd en todas y cada una de sus
partes la peticion original.
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8.2.

Recopilacién de Informacion

iento de Queja o Denunci

0

Muewvo  Fadificar

Salir

[5uardan Cancelar

DEPENDENCIA / ENTIDAD: FERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIL,

FOLIO: {I6063170002001 0000012 HO. DE CONTROL INTERHO: [2U-0012/2001

ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 240172001  ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:FAF AEL LIRBINA MORALES

DENUNCIADOS: =

 SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA

5'_[] SEGUIMIEMTC DE L& QUELS O DEMUMCLA,
E| (= RECEPCION DE L& QUEJA O DEMUNCIA,

BB INICIO DE L, INVESTIGACION DE LA QUEJA O DENUNCIA

§ L@ RATIFICACION IO AMPLIACION DE LA QUELA O DEMUNCLA
@i E | |

RECOPILACION DE INFORMACISN]
i TETSTS DE TEEmET oS Froms TORIOS

E1-E> DETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIENTE

@) ANALISIS, ELAD. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJOSC O DENUNCIANTE

de Inf

F.1a. ACTUACION: |/ / ddimmiaaaa F. ULT. ACTUACION:

: I_ ddimm/aaaa

| Dirigido a:

<

I

Esta pantalla tiene un Grid o listado en el que se

enlistan los requerimientos

realizados por el OIC respecto al expediente; para iniciar o registrar otro dar un clic

en el botén Nuevo y se despliega la siguiente ventana.

Segui nto de Queja o Denunci

Sl fueya Modificar | Guardar Cancelar

DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMIMNISTRACION TRIBUTARI2

FOLIO: 160631 70002001 000001 2 HO. DE CONTROL INTERNO: {2U-0012/2001

ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 24012001  ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL LIRBINA MORALES

DENUNCIADOS: =l

SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA
ﬂﬂ SEGUIMIEMTO DE LA QUEJA O DEMURCLE

SR RECEPCION DE L& QUEJ& O DENUNCIE

B-E INICIO DE LA INVESTIGACION DE LA QUEJA O DEMUNCIA

@ RATFICACION i AMPLISCION DE L& GUEJS O DENUNCIA

@ RECOPILACION DE INFORMACISN

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA

L@t ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

B2 DETERMIMACION ¥ ELABORACIAN DEL ACUERDO CORRESPOMDIEMTE

L@ ANALISIS, ELAD. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJOSC O DENUNCIANTE

R ilacion de Inf e
F. 1a. ACTUACION: |, i ddimm/aaaa F. ULT. ACTUACION: ddimmiaaaa
A i v Dili i
FECHA DE ELABORACION: |E ddimmiaaaa Acuerdo de Trémite |

REQUERIMIENTO:

DIRIGIDO A:

|
|
CONTESTACION: |

FECHA DE CONTESTACION:

If ddimm/aaaa

= REnrEsEr |
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FECHA 1a. ACTUACION.- Aqui el sistema nos muestra la fecha de la primera
actuacion que se le dio a la queja o denuncia. La
informacion de este campo la toma automaticamente de
las actuaciones que se van registrando en el Sistema.

FECHA ULTIMA ACTUACION.- En este espacio el SEAC presenta la fecha de la
Gltima actuacion que se di6é a la queja o denuncia.
La informacion de este campo la toma
automaticamente de las actuaciones que se van
registrando en el Sistema.

Actuaciones y Diligencias

FECHA DE ELABORACION.- Dia, mes y afio en que fue practicada la actuacion.
Esta fecha debe ser mayor o igual a la Fecha del
Acuerdo.

REQUERIMIENTO.- Qué fue lo que solicitd el Organo Interno de Control.
DIRIGIDO A:- A quién fue dirigido el requerimiento.
CONTESTACION.- En qué términos fue contestada la informacién requerida.

FECHA DE CONTESTACION.- Fecha en que el requerido gener6 informacion al OIC.
Esta fecha debe ser mayor o igual a la Fecha de
Elaboracion.

En el GRID o lista que aparece en la parte inferior de la primer pantalla al accesar el
botén de “Recopilacion de Informacion”, muestra la relacion que se han dado, si
desea ver la informacion que se recopild, de doble clic en el renglon correspondiente
y le aparecera la segunda en donde sélo podra consultar; si quiere modificarla
regrese y de clic sobre el registro y luego clic en el botén de Modificar.

ACUERDO DE TRAMITE.- Fecha en la que se elabor6 el acuerdo de Tramite y
descripcion del mismo.
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8.2.

‘ Citatorio y Comparecencia

Segui nto de Queja o Denunci
E o @

v,
Salir Nuevo  FModifizar | Fuardar [Eancelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVlClO DE ADMIMISTRACICON TRIBUT AR
FOLIO: P50531 TOO0Z0010000012 NO. DE CONTROL INTERNO: pU-Um 272001
ESTATUS: 'NVESTIGACION

FECHA DE RECEPCION:
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:

RAFAEL URBINA MORALES
DENUNCIADOS:

4001 /2001 ddimm/iaaaa

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA
I§'_|] SEGUIMIENTC DE LA QUEJA O DEMUMCLA
- RECEPCION DE L& QUEJA O DEMUNCLA,

@ AMALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUMCACION AL QUEJOS0 O DENUNCIANTE
= IMICIO DE L& INVESTIGACION DE LA QUEJA O DENUNCLA

@ RATFICACION ¥ i) AMPLIACION DE LA QUELA G DENUNCIA
@ RECOPILACION DE INFORMACION

@ A '1RECOPILACION DE INFORMACION F'OS
(= DETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIEMTE

@ DETERMINACION v ELABORACION DEL ACUERDC CORRESPOMDIENTE
~Citatorio y C 5

Fecha de Citatorio I Fecha del Acta

Esta pantalla tiene un Grid o listado en la que se enlistan los citatorios, para iniciar o
registrar otro dar clic en el botdbn Nuevo y se despliega la siguiente ventana.

to de Queja o Denu

Sl ‘ Hweva fodificar

Guardar Cancelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVlClO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA
FOLIO: P80831 70002001 000001 2 NO. DE CONTROL INTERNO: pU-Um 212001
ESTATUS: 'NVESTIGACION

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:

FECHA DE RECEPCIOH:
DENUNCIADOS:

[54101 f2001 ddimm/iaaaa
RAFAEL URBIMNA MORALES

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA
l§'_|] SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DEMURCLA,
E-E2 RECEPCION DE L& QUEJA © DEMUNCIA,

@ ANALISIS, ELAE. DEL ACLUERDO CORRESP. ¥ COMUMICACION AL QUEJOS0 O DEMUNCIANTE
(= INICIO DE LA INYESTIGACION DE L& QUESA O DEMUNCIA,

@ RATFICACION IO AMPLIACISN DE L& QUELS O DENUNCIS,
{@ RECOPILACION DE INFORMACION

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIS,
@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS
(= DETERMIMACISN ¥ ELABORACISN DEL ACUERDO CORRESPOMDIEMTE

@ CETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDC CORRESPOMDIENTE
—Citatorio y C i

FECHA DEL CITATORIO: I ddimmiaaaa

FECHA DEL ACTA ADMVA DE
OBSERVACION Y/ DECLARACIONES:

4
COMPARECENCIA:

ddimmi/aaaa

RUEBAS PRESENTADAS POR :

ngt oI | Denunciacdo

= Redresar |
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FECHA DEL CITATORIO.- Dia, mes y afio del citatorio. Esta fecha debe ser mayor o
igual a la Fecha del Acuerdo.

FECHA DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE COMPARECENCIA.- Dia, mes y afio
del acta.

OBSERVACIONES Y/O DECLARACIONES.- En este cuadro se capture todos los
datos del ciudadano para ampliar su
peticion inicial. En caso de que sean
los mismos datos los de la ratificacion
y los de la declaracion inicial, debe
decir que se ratific6 en todas y cada
una de sus partes la declaracidon
original.

En la parte inferior de esta ventana se encuentran tres botones OIC, Denunciado y
Ciudadano que hacen referencia a pruebas presentadas por estos actores, al dar un
clic en cualquiera de estos tres botones se abre una pantalla con los mismos campos,
en donde se capta la informacion relativa a tres tipos diferentes de pruebas:
Testimoniales, Documentales y Otras.

Pruebas. Ciudadano.

PRUEBAS TESTIMONIALES

NOMBRE.- Teclee el nombre o nombres.
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ler. APELLIDO.- Capture el primer apellido del testigo.
2do. APELLIDO.- Capture el segundo apellido del testigo.
TELEFONO.- Se captura el nimero de teléfono proporcionado por el testigo.
DIRECCION.- Aqui se transcribe el domicilio del testigo.
OCUPACION.- Capture la informacion relativa al empleo del testigo.

FECHA RECEPCION.- En este campo se captura la fecha en que el testigo aporta su
testimonio.

NOTA: Si desea capturar mas testigos de clic en el boton Nuevo y al guardar el
registro, aparece en la parte inferior de la pantalla donde se encuentra el
GRID o lista.

PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTRAS PRUEBAS

Al elegir cualquiera de las dos opciones se despliega la siguiente ventana.

Pruebas. Ciudadano.

FECHA RECEPCION.- Fecha en que se entregan las pruebas documentales.



Seguimiento de Peticién Sobre Servidor Publico

ESPECIFIQUE.- Es una pantalla de texto libre, describe todas y cada una de las

pruebas documentales publicas y privadas aportadas.

NOTA: Si desea capturar mas pruebas documentales u otras de clic en el boton
Nuevo y al guardar el registro, aparecen en la parte inferior de la pantalla
donde se encuentra el GRID o lista.

8.2.

' Analisis de Elementos Probatorios

Seguimiento de Queja o Denuncia

E o @ B x
S alir MNueva  adifican || Euardan Eanselar
DEPENDEHNCIA / ENTIDAD: ISERVlClO DE ADMIMIETRACION TRIBUTARLL
FOLIO: P50531 70002001 0000012 HO. DE CONTROL INTERNO: pU—Um 272001
ESTATUS: 'NVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: E4.I'D1 12001 ddimm/aaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL URBIMA MORALES
DEHUNCIADOS: d
~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA

Al SEGUMIENTO DE L&, QUEJA O DENUNCIA,
1+ & RECEPCION DE L& GUEA © DENUNCIA
L@ ANALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJOSO O DENUNCIANTE
INICIO DE L& INVESTIGACION DE L& QUEJA O DENUNCIA

(@ RATIFICACION IO AMPLIACION DE L& QUEJA O DENUNCIA

i@ RECOPILACIAN DE INFORMACIGN

@) CITATORIO ¥ COMPARECENCIA

- A |5]5 DE ELEMENTOS PROBATORIO!

& E’ ClanALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS FRDO CORRESPONDIENTE

----- IO ECEBURACTON DEC ACUERDC CORRESPOMDIEMTE
—Analisis de El tos Probatori

ANALISIS FINAL DE LAS PRUEBAS PRESENTADAS :

 PRUEBAS PRESENTADAS POR :

ngt alc | Denunciaco | Ciudadano |

ANALISIS FINAL DE LAS PRUEBAS PRESENTADAS.- En este renglon capture el

resultado del analisis de
los elementos probatorios.

En la parte inferior de esta ventana se encuentran tres botones OIC, Denunciado y
Denunciante que hacen referencia a pruebas presentadas por estos actores, de clic
en cualquiera de estos tres botones y se abre una pantalla con los mismos campos,
en donde se captara informacion relativa a tres tipos diferentes de pruebas:
Testimoniales, Documentales y Otras. (Ver citatorios y Comparecencias).
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8.2.

» Determinaciéon y Elaboraciéon del Acuerdo
Correspondiente

Determinacion y Elaboracién del Acuerdo
Correspondiente

Seguimiento de Bueja o Denuncia

B D B W X
Salir Nueva  FGdifiean | Euardan Cancelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMMSTRACION TRIBLTARIA
FoLl0: 60531 70002001 000001 2 1. DE CONTROL INTERNO: 2-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DERECEPCION: 2410172001 ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:R.AFAEL LRBINA MORALES
DEHUNCIADOS: =l

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA
ﬂﬂ SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DEMUMCIA
EI[& RECEPCICN DE L& QUEJA O DENUNCIA

L@ AMALISIS, ELAB, DEL ACUERDG CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJDSO O DENUNCIANTE
[ INICIO DE L& INVESTIGACIKSN DE L& QUEJA O DENUNCIA

@ RATFICACION ¥IO AMPLIACION DE L& QUEJA O DEMUNCIA,

@ RECOPILACION DE INFORMACION

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA

@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

E1-E> DETERMIMACIGN % ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIENTE

B FOETERMINACION v ELABORACION DEL ACLERD SPONDIENTE
D inacién y Elaboracion del Acuerdo Corresp
ACUERDO: | |
CONCEPTOS: | j
FECHA DE RECEPCIGN

ENEL OIC: |24.l'D1 /2001 ddimmiaaaa  FECHA DE ACUERDO: I_."_.l’_ dd/imm/aaaa

FECHA DE COMUHICACION: I_.l’_.l’ ddimmiaaaa HO.OFICIO DE LA COMUHIC.:I

JUSTIFICACION DEL ACUERDO: OBSERVACIONES

ACUERDQO.- En este campo seleccione el acuerdo al que se llegd. Ejem: Acuerdo de

Improcedencia, de Incompetencia, Archivo por falta de elementos y
Envid a Responsabilidades.

CONCEPTOS.- Razon por la cual elabora acuerdo de archivo por falta de elementos.

FECHA DE RECEPCION EN EL OIC.- Esta fecha la da en forma automatica el

sistema para que el usuario la tome como
referencia.

FECHA DE ACUERDO.- Dia, mes y afio del acuerdo.
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FECHA DE COMUNICACION.- Dia, mes y afio en que se comunica al Ciudadano el
acuerdo correspondiente.

NUMERO DE OFICIO DE LA COMUNICACION.- Numero del oficio con el que
comunica al Ciudadano el
acuerdo correspondiente.

JUSTIFICACION DEL ACUERDO.- En esta ventana capture la informacion que
justifique el acuerdo tomado.

OBSERVACIONES.- Si hay observaciones relativas al acuerdo que tomd, son en este
renglon donde debe capturar.

Cuando se registra Acuerdo de Archivo por Falta de Elementos se activa el catdlogo
de Conceptos para que el usuario determine la causa que dio lugar a que se haya
determinado dicho acuerdo. Asimismo en este catalogo existe el concepto Otros, el
cual al seleccionarlo, despliega una ventana para que el abogado determine la causa
qgue no esta dentro del catalogo y que considera dio lugar al archivo. Si se selecciona
un acuerdo diferente al de archivo por falta de elementos, este catalogo quedara
inhibido y no se podra accesar.

Al determinar Acuerdo de Incompetencia, se activa del lado derecho de su ventana
un boton que dice TURNADO, para accesarlo es necesario antes registrar los datos
gue se solicitan en esta ventana (fecha del acuerdo, fecha de comunicacion, No. de
oficio de comunicacion...). Una vez registrados de clic en el boton TURNADO vy se
abre una ventana.

Seguimiento de Queja o Denuncia

S

Nueva  Ffoadifican || Euardan Eanselar

DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBITARI

FOLIO: D60631 70002001 000001 2 NO. DE CONTROL INTERNO: {@U-0012/2001

ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  [4/m01/2001  ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAF AEL URBINS MORALES

DEHUNCIADOS: =l

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DEMUMNCIA
Al SEGUMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA,
B> RECEPCION DE L& GIUEJ& O DENUNCIA

¢ L@ ANALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJOSO O DENUNCIANTE

E1-E> IMICIO DE L&, INVESTIGACION DE L& QUEJA O DEMUNCIA,

@ RATIFICACION /0 AMPLIACION DE LA QUEJA O DENUNCIA

g RECOPILACION DE IMFORMACISH

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIS,

@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

DETERMIMACICN * ELABORACIIN DEL ACUERDD CORRESPOMDIEMTE

D i iGn p Elab ion del A do C

ACUERDO: ACUERDC DE INCOMPETENCLE, B =irieoe

| Fecha de Turno |

== Regresar |

i
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Como la incompetencia se puede dirigir a varias Dependencias, cada vez que se
requiera registrar una de clic en el botdbn Nuevo que se encuentra en la parte
superior de la ventana anterior y se despliega la siguiente ventana en donde debe
registrar la siguiente informacion:

Seguimiento de Queja o Denuncia

Sgir NEFD Modifizar | Guardar Earfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
FOLIO: 60631 70002001 0000012 NO. DE CONTROL INTERHO: [QU-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  2401/2001 ddimmiaaaa
RESPOHNSABLE DEL EXPEDIENTE:RAF AEL URBINA MORALES
DENUNCIADOS: |

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA
l§'|] SEGUIMENTO DE L& QUELS O DEMUNCLE,
EI% RECEPCION DE LA QUEJA O DEMURNCLA,

@ AMALISIS, ELAB. DEL ACUERDC CORRESP. ¥ COMUMCACION AL QUEIOSD O DEMUMCIAMNTE
INICIO DE LA INVESTIGACION DE L& QUEJA, © DEMUNCIA,

@ RATIFICACIIN Wit AMPLIACISR DE LA, QUELL O DEMUNCLE,

@ RECOPILACION DE INFORMACION

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA

@ AMALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

DETERMINACION * ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPOMNDIENTE

L@ DETERMIMACISN % ELABCORACIKIN DEL ACUERDC CORRESPOMDIENTE

D i ion y Elab ion del A do C: p
ACUERDO: JacuERDO DE McoMPETENCIA, B =iriens
T
aepciocucinvoirono [ -
DOMNDE SE TURNA:
FECHA DE TURNO: [/ aaimmiaaaa

No DE DOCUMENTO: |

= Redresar |

DEPENDENCIA Y/0 ENTIDAD DONDE SE TURNA.- Dependencia a la que se va
enviar la peticion.

FECHA DE TURNO.- Fecha del oficio con el que se turna.
NO. DE DOCUMENTO.- Numero del oficio con el que se turna.

Si la peticion se va a turnar a una Contraloria Estatal o bien a otros poderes
(Tribunales, Legislaturas etc..), seleccione dentro de Dependencias y/o Entidades el
concepto Otros y desplegara una ventana en la parte inferior donde debe especificar
a qué gobierno u otro poder lo va a turnar.

Al aplicar el Acuerdo Envio a Responsabilidades se activa del lado derecho de su
pantalla un botén que dice RES. RESPONSA, para accesarlo es necesario registrar
antes los datos que se solicitan en esta ventana (fecha del acuerdo, fecha de
comunicacion, No. de oficio de comunicacion...).
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Una vez registrados de clic en el boton de RES. RESPONSA y se abre una ventana.

Seguimiento de Queja o Denuncia

|| R =R 4
Sl MNuevo Fodifican | Guardar Cancelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: BERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBLTARIA,
FoLIO: D50631 70002001 0000012 NO. DE CONTROL INTERNO: [2U-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 240172001  ddimmiaaaa
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL LRBINA MORALES
DENUNCIADOS: =l

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA D DENUNCIA
il SEGUIMENTO DE LA, QUELA G DENUNCIA
-2 RECEPCION DE LA QUEJA O DENUNCIA
L@ AMALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUNICACION AL QUEJOSO O DENUNCIANTE
-2 INICIO DE L& INVESTIGACION DE LA QUEJA O DENUNCIA
@ RATFICACION Y0 AMPLIACION DE LA QUELS, O DENUNCIA,
(@ RECOPILACION DE INFORMACION

EE DETERMINACION v ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPOMDIENTE

----- @ DETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIENTE

D ion y Elab ion del A do C p
ACUERDO: IACUERDO DE ERWIC & RESPONSABILIDADES j =
RES. RESPOMSA,.
~Resolucion de Resp bilidades i
RESOLUCION I LI
FECHA DE RESOLUCION: |/ / dd/mm/iaaaa HO.OFICIO DE LA COMUHNIC.:

OBSERVACIONES

Para activarla de clic en el boton de Nuevo, para empezar a registrar la siguiente
informacion:

RESOLUCION.- Acuerdo que emite el area de responsabilidades y que puede ser
Sancién Administrativa, Absolutoria, Improcedencia, Prescripcion o
Abstencion.

FECHA DE RESOLUCION.- Fecha en la que se emitio el acuerdo.

NO. DE OFICIO DE COMUNIC.- Numero del oficio con el que se comunica al
usuario la resolucién a su peticion.

OBSERVACIONES.- Observaciones al acuerdo emitido.

Si la resolucién es Sancion Administrativa, se habilita un botén del lado derecho
de su pantalla que dice SANCIONADOS; para accesarlo es necesario registrar antes
los datos que se solicitan en esta ventana (fecha del resolucion y No. de oficio de
comunicacion).
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Una vez registrados de clic en el boton de SANCIONADOS y se abre una ventana
con un grid en la parte inferior, que nos indica que se podran registrar varias

sanciones para un servidor publico.

imiento de Queja o Denuncia

Sl MNuevo  Fodificar

[ardan Eamse!ar

DEPENDEHNCIA / ENTIDAD:

'SERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA

HO. DE CONTROL INTERHO: pU-Um 252001
FECHA DE RECEPCION: E4ID1 f2001 dd/mm/aaaa

FOLIO: Fl80831 TO0020010000012
ESTATUS: 'NVESTIGACION
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAFAEL URBINA MORALES
DENUHCIADOS:

I

—SEGUIMIENTO DE LA QUEJA O DENUNCIA

ﬂﬂ SEGUIMIERTO DE LA QUELA O DEMURCIA,

B2 RECEPCION DE LA QUEJA O DEMUNCLA,

(= IMICID DE L& INVESTIGACION DE L& QUEJS O DEMUNCIA

@ RECOPILACION DE INFORMACION
@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA,
4@ AMALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

@ AMALISIS, ELAB. DEL ACUERDO CORRESP. ¥ COMUMCACION AL QUEJOS0 O DENUNCIANTE

@ RATIFICACION 0 AMPLIACION DE LA QUELA O DEMUNCIA,

E| (= DETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPOMDIENTE

~Determinacion y Elaboracion del Acuerdo Correspondi
ACUERDO: J 5CLERDO DE ENVIO & RESPONS ABILIDADES = =
RS, RESRONES,
~Resolucién de R bilidades l
RESOLUCION | SANCION ADMINISTRATIY A, =] =3 Sancionados ‘

= Regresar |

Para ingresar a capturar los sancionados de un clic en el botén de Nuevo, aparece

otra ventana.

to de Queja o Denu

S

‘ Hueyo Wodiicar | Guardar  Cancelar

DEPENDENCIA { ENTIDAD:

FSERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA

HO. DE CONTROL INTERHO: pU-Um 252001
FECHA DE RECEPCION: E4ID1 f2001 dd/mm/iaaaa

FOLIO: Fl50831 TO0020010000012
ESTATUS: 'NVESTIGACION
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE:RAF AEL URBINA MORALES
DENUNCIADOS:

=

~SEGUIMIENTO DE LA QUEJA D DEMUNCIA

l§'|] SEGUIMIENTO DE L2 QUEJA O DEMUMCLE,

(= RECEPCICN DE LA QUELS O DEMUNCIA,

Bl MICIO DE L& IMVESTIGACIGN DE LA QUEJS O DEMUNCIA,

© L@ RATFICACION Y0 AMPLIACIGN DE LA QUEJS O DEMUNCIA
{@ RECOPILACION DE INFORMACISN

@ CITATORIO ¥ COMPARECENCIA

@ ANALISIS DE ELEMENTOS PROBATORIOS

Bl DETERMINACION ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIENTE
@ DETERMINACION % ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIENTE

D 16n y Elab 16n del A do C: p
ACUERDO: IACUERDO DE EMNWIC & RESPOMNSABILIDADES j =
RES RESREMHERL,

~Resolucion de Resp bilidades i
RESOLUCION | SANCION ADMIMETRATR 7| = Sancionos ‘
iy
DENUNCIADD | =l
SANCIONES I LI
FECHA DE APLICACION: |_/ 7 ddimm/iaaaa MONTO: I—i
FECHA INICIAL: _ ¢ 7 ddimmiaaaa FECHA FINAL: ¢ ¢ ddimmiaaaa
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En la que debe registrar la siguiente informacion:
DENUNCIADO.- Se debe seleccionar en el combo a qué persona se va aplicar la
sancion.

SANCIONES.- Sanciones que se pueden aplicar a un servidor publico de acuerdo a
la Ley de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

FECHA DE APLICACION.- Fecha en la que se hace efectiva la sancion.
FECHA INICIAL.- Periodo en que inicia la sancion.
FECHA FINAL.- Fecha que marca el término de la sancion.

NOTA.- Cada vez que se desee capturar una nueva sancién a un servidor publico, clic
en el boton Nuevo.
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9. SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
Existen dos formas para entrar al moédulo de seguimientos:

1. A través del Menu principal del SEAC, en el boton que dice Seguimiento de
peticiones sobre servicios.

2. O bien en la pestafia de Expediente del médulo de registro, se tiene el boton de
seguimiento.

En ambos casos debe identificar en el grid o listado el numero de folio o de Control
interno al que se le va a registrar algun seguimiento, dar un clic sobre este y
posteriormente sobre el boton que dice Seguimiento y se desplegara la siguiente
ventana.

/‘5' Seguimiento de Peticion zobre 5ervicio

E i [ = X

5 alir ‘ Mueve Medifiean | Guardan Eatcelar

DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARILS

FOLIO: P50531 70002001 0000045 HO. DE CONTROL INTERHO: '507001 27200112
ESTATUS: FAPTACION FECHA DE RECEPCIOH: E3J’D1 f2001 ddimmiaaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBINA MORALES

CIUDADANOS: [ANONIMD

SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
SUIMIENT O DE PETICION SO
ANALISIS DE L& PETICION SOBRE SERWICIO

REANALISIS DE L& PETICION SOBRE SERVICIO] e
RESTeroT

@
@

----- @ COMUNICACION AL USUARIO

Para entrar en alguna de las actividades del seguimiento de peticion sobre servicio,
debe dar dos clic en el seméforo elegido.

Y para iniciar la captura hay que dar clic en el botén Nuevo, si quiere modificar los
datos del seguimiento elegido de clic en el botén Modificar y al concluir de modificar
o bien de registrar la informacién de clic en el botobn Guardar. Cuando se graba
informacion de una actividad, el semaforo cambia de rojo obscuro a verde.
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9.1 Seguimiento de peticidon sobre servicio

‘ Analisis de la Peticion Sobre Servicio

/3“1' Seguimiento de Peticion sobre Servicio

= ). 4

[uardan [Eatelar

H‘Eﬁ ]

Salir Muewo  fodifizar

DEPENDEHNCIA / ENTIDAD:
FOLIO: P80531 TO002001 0000045
ESTATUS: FAPTACION

'SERVICIO DE ADMIMSTRACION TRIBUTARLA

HO. DE CONTROL INTERHO: FSO-DD1 2520012

ESIM f2001  ddimmiaaaa

FECHA DE RECEPCION:

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL LURBINA MORALES

CIUDADANOS: |ANDN|MD

~SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
Al SEGUMENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO

[BC-% - 1ALISIS DE LA PETICION SOBRE SERYICIO
(@ RECEPCION ¥ ANALISIS DE LA RESPUESTA DEL AREA,

i@ RECORDATORIO

@ COMUMICACIGN AL USUARIO

—Anilisis de la Peticion sobre Servicio

FECHA DE COMUNICACION I
AL A ) T dd/mm/aaaa

lo DE OFICIO A LAS AREAS: I

FECHA DE ENVIO AL CIUDADANO: |/ ddimm/aaaa

AREA(S) ESPECIFICA{S) A LA{S) QUE SE TURNO:

FECHA DE RECEPCION EN
EL AREA: I_-"_-" ddimmiaaaa

Ho DE OFICIO AL CIUDADAHNO:

—

AHALISIS:

FECHA DE COMUNICACION EL AREA.

FECHA DE RECEPCION EN EL AREA

- Aqui se pone la fecha en que el Organo
Interno de Control turno el oficio para la
atencion de la peticion a el éarea
responsable.

.- Aqui se pone la fecha en que el &rea

responsable recibié el comunicado para
la atencion de la peticion.

NUMERO DE OFICIO A LAS AREAS.- En este rubro ponga el nimero del oficio con
el que se turna al (las) area(s) la peticion.

NUMERO DE OFICIO AL CIUDADANO.- En este espacio ponga el nimero del

oficio con el que se le comunicé al
Ciudadano que su peticién esta siendo
atendida.
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FECHA DE ENVIO AL CIUDADANO.- Aqui se pone la fecha en que se envio al
Ciudadano el comunicado mediante el cual
se le informa que su peticién esta siendo
atendida.

AREA(S) ESPECIFICA(S) A LA(S) QUE SE TURNO.- En este espacio se digita el
nombre o los nombres del
area o las areas a las cuales
se les turnd la peticion.

ANALISIS.- En este renglén se fundamenta y motiva el andlisis al que se haya
llegado.

9.1.

‘ Recepcion y Andlisis de la Respuesta del Area

/i' Seguimiento de Peticion sobre Servicio

E‘Eb&ﬁlx

5 alir MNueva Kfedificar | Guardan Eameean
DEPENDENCIA / ENTIDAD: FERYICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
FOLIO: {60651 70002001 0000045 1O. DE CONTROL INTERHO: 50-0012/2001-12
ESTATUS: CAPTACION FECHA DE RECEPCION: 301/2001  ddimmiaaaa

RESPONSAELE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBIMNA MORALES

CIUDADAHOS: |ANONIMO

~SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
Al SEGUMENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO

@) ANALISIS DE L& PETICION SOBRE SERVICIO

; RECEPCION ¥ AMNALISIS DE L& RESPLUESTA, DEL AREA,
i@ RECORDATORIO

@ COMUNICACION AL USUARIO

—Recepcion y Analisis de la R ta del Area

Fecha de io I

Para entrar a esta segunda actividad es necesario haber captado informacion en la
primera actividad “Andlisis de la Peticion sobre Servicio”. Esta ventana despliega un
GRID o lista donde se relacionan las Fechas en que dio respuesta el area responsable
a la solicitud realizada por el OIC.
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Para ingresar a la ventana de registro hay que dar clic en el boton de Nuevo que se
encuentra en la parte superior y aparecera la siguiente pantalla.

,“3“1' Seguimiento de Peticion sobre Servicio

|| RO H x

Sl ‘ [uevo Modiicar | Guardar Cancelar

DEPENDENCIA |/ ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA

FOLIO: P5E|531 70002001000004:5 HO. DE CONTROL INTERHO: ISO-UEH 25200112
ESTATUS: FAPTACION FECHA DE RECEPCION: E3I01 f2001  ddimmiaaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBINA MORALES

CIUDADAHOS: |ANONIMO

~SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
l55'_[] SEGUIMENTO DE PETICION SOBRE SERWICID

@ AMALISIS DE L& PETICION SOBRE SERVICIO

—Recepcion y Anilisis de la del Area
FECHA DE RECEPCION FECHA DE VENCIMIENTOQ
a 2601 /2001 19022001
ENEL 3 I ddimm/aaaa DEL P 0: I ddimm/aaaa
FECHA DE RESPUESTA I
DEL A s): E dd/mmiaaaa
ANALISIS DE LA RESPUESTA:

= REDTESET |

FECHA DE RESPUESTA DEL AREA(S).- En este espacio debe digitar la fecha en
gue se recibio la respuesta enviada por el
area responsable de atender la peticion.

ANALISIS DE LA RESPUESTA.- En este renglon se fundamenta el andlisis de la
respuesta, es decir la sintesis de las acciones
realizadas por el area.

NOTA.- Después de dar un clic en el boton Guardar, si desea regresar a la pantalla
anterior, de otro clic en el boton Regresar que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla.
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9.1.

‘ Recordatorio

/3“1' Seguimiento de Peticion sobre Servicio

E R ] B x

Salir Nuevo Iedfican || Euardar Eancelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SER\"'ICIO DE ADMINSTRACION TRIBUTARLA
FOLIO: P50531 70002001 0000045 HO. DE CONTROL INTERNO: 'SO-UU1 20200112
ESTATUS: FAPTACION FECHA DE RECEPCION: ESJ’M f2001  ddimmiaaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBINA MORALES

CIUDADAHOS: |ANDN|MD

~SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
Al SEGUMENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
@ ANALISIS DE LA PETICION SOBRE SERVICIO
g RECEPCION ¥ AMALISIS DE L& RESPUESTA DEL AREA,
REC ]

SrEcorDaToRIO] #- USUARID

~Recordatorio

F. 1er. RECORDATORIO: I_."_." dd/imm/aaaa F. ULT. RECORDATORIO: I_."_.l’ ddimm/aaaa
RECORDATORIOS:

Fec. Elaboracion | Fee. C i0 | imi | Dirigic

4 | 1|

FECHA ler RECORDATORIO.- Aqui el sistema nos muestra la fecha del primer
recordatorio que se le mandé a el area responsable
de dar respuesta a la peticion.

FECHA ULTIMO RECORDATORIO.- En este espacio el SEAC presenta la fecha del
ultimo recordatorio que se le mandé a el area
responsable de dar respuesta a la peticion. La
informacion de este campo la toma y la pone
automaticamente el sistema de los
recordatorios que se van registrando en el
SEAC.

NOTA.- En esta primera ventana de la actividad Recordatorio, el GRID o lista de
conceptos que aparece en la parte inferior, muestra la relacion de los
Recordatorios que se hayan mandado.
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Para iniciar la captura del o los Recordatorios, de clic en el boton Nuevo y se
presenta la siguiente pantalla:

/3“1' Seguimiento de Peticion sobre Servicio

|| It @ | d X

Sl ‘ [uevo Modiicar | Guardar Cancelar

DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMMISTRACION TRIBUTARILA

FOLIO: P50531 TO0020010000045 HO. DE CONTROL INTERHO: '50-001 21200112
ESTATUS: 'NVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: E3I01 f2001  ddimmiaaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBINA MORALES

CIUDADAHOS: |ANDN|MD

~SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
ﬂﬂ SEGUIMENTO DE PETICION SOBRE SERWICID

@ RECERCION ¥ AMALISIS DE LA RESPUESTA DEL ARES,

(@ RECORDATORIO

@ COMUNICACION AL USUARIO

~Recordatorio

F.1er. RECORDATORIO: |/ / dd/imm/aaaa F. ULT. RECORDATORIO: |/ / ddimm/aaaa

—Captura R

FECHA DE RECEPCION DEL I—E T — Acuerdo de Tramite |

RECORDATORIO:

REQUERIMIENTO: f

DIRIGIDO A: f

FECHA DE CONTESTACION: I_.l’_.l’ ddimm/iaaaa

Ho. DE OFICIO DEL I == Renresar
RECORDATORIO:

FECHA DE RECEPCION DEL RECORDATORIO.- Dia, mes y afio en que fue
recibido el recordatorio en el
area responsable.

REQUERIMIENTO.- Qué fue lo que solicité el Organo Interno de Control a el area.
DIRIGIDO A :- Nombre completo del responsable del Area.

FECHA DE CONTESTACION.- Fecha en que el recordatorio fue recibido en el OIC.
Esta fecha debe ser mayor o igual a la Fecha de
recepcion en el &rea responsable.

NUMERO DE OFICIO DEL RECORDATORIO.- Aqui se teclea el nimero del oficio
del recordatorio a el érea
responsable.

ACUERDO DE TRAMITE.- Fecha en la que se elaboré el acuerdo de Tramite y
descripcion del mismo.
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9.1.

‘ Comunicacion al Usuario

/3“1' Seguimiento de Peticion sobre Servicio

E It @ | W X

Salir ‘ fueva Weadfiean | Euardar Eanelar

DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMMISTRACION TRIBUTARILA

FOLIO: PBDBS1 TO0020010000045 HO. DE CONTROL INTERHO: '50-001 21200112
ESTATUS: FAPTACION FECHA DE RECEPCION: E3I01 f2001  ddimmiaaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBINA MORALES

CIUDADANOS: |ANONIMD

~SEGUIMIENTO DE PETICION SOBRE SERVICIO
il SEGUMENTO DE PETICION SOBRE SERWICID
@) ANALISIS DE LA PETICION SOBRE SERVICIO
@ RECEPCION ¥ AMALISIS DE LA RESPUESTA DEL AREA

T al Usuario
FECHA DE COMUHICACION AL USUARIO: |/ / ddimm/aaaa
FECHA DE ACUSE DEL USUARIO: I_.l’_.l’ ddimm/aaaa

Ho. DE DOCUMENTO: I

JUSTIFICACION DE LA NOTIFICACION:

FECHA DE COMUNICACION AL USUARIO.- Dia, mes y afio en que se le comunicé
al usuario.

FECHA DE ACUSE DEL USUARIO.- Dia, mes y afio en que el usuario acusé de
haber recibido la comunicacion. Esta fecha

debe ser mayor o igual a la fecha de
comunicacion al usuario.

NUMERO DE DOCUMENTO.- Aqui se teclea el nimero del oficio del comunicado al
usuario.

JUSTIFICACION DE LA NOTIFICACION.- En esta ventana digite la informacion
gue justifique el acuerdo tomado.
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10. SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD
Existen dos formas para entrar al médulo de seguimientos:

1. A través del Menu principal del SEAC, en el botdn que dice Seguimiento de
Irregularidad.

2. O bien en la pestafia de Expediente del modulo de registro, por medio del boton
de seguimiento.

En ambos casos debe identificar en el grid o listado el numero de folio o de Control
interno al que se le va a registrar algun seguimiento, dar clic sobre este y
posteriormente sobre el boton que dice Seguimiento y se desplegara la siguiente
ventana.

Seguimiento de liregularidad

SEII Ngn Mn%car GLEdar Earfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLS
FoLIO: {60651 70002001 0000025 NO. DE CONTROL INTERHO: [1-001 2/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  [23m1/2001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: F2AF AEL URBINA MORALES
CIUDADANOS: T

TSEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD
l§'_|] SEGUIMERTO DE IRREGUL ARIDAD
== RECEPCION DE L& IRREGULARIDAD

Para entrar en alguna de las actividades del seguimiento de peticién sobre servicio
debe dar dos clic en el seméforo elegido.

Y para iniciar la captura hay que dar clic en el boton Nuevo, si quiere modificar los
datos del seguimiento elegido, de clic en el botébn Modificar y al concluir alguno de
éstos de clic en el boton Guardar. Cuando se graba informacion de una actividad, el
semaforo cambia de rojo obscuro a verde.
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10.1. Recepcion de la Irregularidad

‘ Analisis y Elaboracion del Acuerdo Correspondiente

Seguimiento de Irregularidad

Sgir MNuevo  Modifizan || Gardan Carfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
FOLIO: 60651 700020010000023 110. DE CONTROL INTERNO: [51-0012/2001
ESTATUS: [CAPTACION FECHA DE RECEPCION:  [2301/2001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: RAFAEL LRBINA MORALES
CIUDADAHOS: lswontas |

~SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD
Al SESUMENTO DE IRREGULARIDAD
El-E> RECEPCION DE LA IRREGULARIDAD
() LSS ABORMCION DEL ACUERDO CORREZPOND
g_aﬁ PCION Y AMALISIS DF | A RESPIIESTA DF| AREA,
@ ANALISIS ¥ ELABORACION DEL ACUERDC CORRESPOMNDIENTE

—Analisis y Elaboracion del Acuerdo Corr

ACUERDO: | =
FECHA DE EMISION DEL OFICIO Y ddimmiaaaa  NO.OFICIO DELA comumc.|
DEL OIC AL AREA COMPETENTE:

FECHA RECEPCION EN EL I

AREA COMPETENTE: ' [Hdimmkees

JUSTIFICACION DEL ACUERDO:

OBSERVACIONES

ACUERDO.- En este espacio sOlo debe aparecer para seleccionarse: Acuerdo de
Inicio.

FECHA DE EMISION DEL OFICIO DEL OIC AL AREA COMPETENTE.- En este
rubro ponga la fecha en que se
elabor6 el oficio para el érea
sustantiva. Esta fecha debe ser mayor
o igual a la fecha de captura.

NUMERO DE OFICIO DE LA COMUNICACION.- Aqui se teclea el nimero de oficio
con el que se turn6é el
comunicado.
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EN EL AREA COMPETENTE.- Aqui se pone la fecha en
gue el é&rea sustantiva
recibi6 el acuerdo. Esta
fecha debe ser mayor o
igual a la fecha de
Emision del Oficio del OIC
al Area competente.

JUSTIFICACION DEL ACUERDO.- En este renglon se fundamenta y motiva el

OBSERVACIONES.- Aqu

10.1.

‘ Recepcion y Andl

acuerdo al que se haya llegado.

i se teclea cualquier tipo de observaciones que hubiere.

isis de la Respuesta del Area

Seguimiento de lregularidad

E 30 @ B x
Salir MNueve adiicarn || Euerdan Eaneear
DEPENDENCIA / ENTIDAD: 'SERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLS
FOLIO: P50531 0002001000002 NO. DE CONTROL INTERNO: 'S|-001 272001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  [23m172001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: FAFAEL URBIMA MORALES
CIUDADANOS: javoip0 ______________|

@ AMALISIS ¥ ELABORA

~SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD
Al SEGUMIENTO DE IRREGULARIDAD
& RECEPCION DE L& IRREGULARIDAD

SIS DE LA RESPU

CICN DEL ACIERDO CORRESPOMDIENTE
S [ STA DEL AREA,

RECEPCION v AMALISIS DE LA RESPUESTA DEL AREA

----- @ COMURICACION AL USUARIO

ion y Analisis de la

| Fecha de on en 0IC | Ho. Oficio de la

Fecha del Oficio de

<
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Esta ventana despliega un GRID o lista en donde se relacionan las Fechas en que dio
respuesta el area responsable a la solicitud realizada por el OIC.

Para ingresar a la ventana de registro hay que dar clic en el boton de Nuevo que se
encuentra en la parte superior y aparecera la siguiente pantalla.

Seguimiento de lrregulandad

SEI[ Hueye MU%C&[ GEdar Carfelar
DEPENDEHNCIA / ENTIDAD: ISER'VICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA
FOLIO: P80831 70002001 0000023 HO. DE CONTROL INTERNO: 'SLDD1 272001
ESTATUS: INWESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  23/01/2001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: RAFAEL URBINA MORALES
CIUDADANOS: javote0 __________________|

TSEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD
“ﬂ SEGUIMIEMTO DE IRREGULARIDAD

E-E2 RECEPCION DE LA IRREGULARIDAD

----- @ ANALISIS ¥ ELABORACION DEL ACUERDO CORRESPONDIENTE

@ RECEPCION v AMALISIS DE L& RESPLUESTA DEL ARES
@ RECORDATORIO

- SOLVENTACION DE LA IRREGULARIDAD

----- i@ COMURICACION AL USUARIO

i6n y Anilisis de la del Area
FECHA DE RECEPCION POR EL FECHA DE VENCIMIENTO DEL
AREA COMPETENTE: |25.f01 2001 ddimmiaaaa PLAZO: I1 FOZ2000  ddfimmiaaaa

FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA: |g ddimmiaaaa  FECHA DE RECEPCION EN OIC: |_:_: ddimmi/aaaa
Ho. OFICIO DE RESPUESTA: I

OBSERVACIONES:

= FENrEsEr

FECHA DEL OFICIO DE RESPUESTA.- En este renglon ponga la fecha del oficio de
respuesta del area sustantiva.

FECHA DE RECEPCION EN EL OIC.- Aqui se pone la fecha en que se recibi6 en el

OIC el oficio de respuesta del area
sustantiva.

NUMERO DE OFICIO DE LA RESPUESTA.- Aqui se teclea el nimero del oficio con

el que contesto el area
correspondiente.

OBSERVACIONES.- Aqui se teclea cualquier tipo de observaciones que hubiere.
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10.1.

' Recordatorio

Seguimiento de liregularidad

Sgir MNuevo Mo%car [iiaran Earfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMNISTRACION TRIBUTARIA
FOLIO: {60631 70002001 0000023 1O. DE CONTROL INTERNO: -0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 23172001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: RAFAEL LRBINA MORALES
CIUDADANOS: awotten____|

~SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD
il SEGUMENTO DE IRREGULARIDAD
£+ RECEPCION DE LA IRREGULARIDAD

@) ANALISIS ¥ ELABORACION DEL ACIUERDO CORRESPCNDIENTE
i@ RECEPCION ¥ AMALISIS DE LA RESPUESTA DEL AREA,

Recordatorio
F.1er. RECORDATORIO: | / / ddimmi/aaaa F.ULT. RECORDATORIO: | /' ddimm/aaaa
RECORDATORIOS:
Fec. Elaboracion | Fee. C i0 | R imi | Dirigic
| | |

FECHA ler RECORDATORIO.- Aqui el sistema nos muestra la fecha del primer
recordatorio que se le mando a el area
responsable de dar respuesta a la irregularidad.

FECHA ULTIMO RECORDATORIO.- En este espacio el SEAC presenta la fecha del
ultimo recordatorio que se le mando a el area
responsable de dar respuesta a la peticion. La
informacion de este campo la toma y la pone
automaticamente el sistema de los
recordatorios que se van registrando en el
SEAC.

NOTA.- En esta primera ventana de la actividad Recordatorio, el GRID o lista de
conceptos que aparece en la parte inferior, muestra la relacion de los
Recordatorios que se hayan mandado.
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Para iniciar la captura del Recordatorio, de clic en el boton Nuevo y se presentaré la
siguiente pantalla.

Seguimiento de Irregularidad

Sgir NE{'D Mo%car GEdar Carﬁelar
DEPEHDENCIA / EHTIDAD: EECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
FOLIO: (202000000020010000125 HO. DE CONTROL INTERNO: [SI-0023/2001-23
ESTATUS: INYESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  [23/01/2001

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: M2 ELENS CEBALLOS GODINEE
CIUDADAHOS: oo _________|

~SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD

Al SEGUIMENTGC DE IRREGULARIDAD

B2 RECEPCION DE LA IRREGULARIDAD
g APIALISIS ¥ ELABORACIGN DEL ACUERDO CORRESPOMNDIENTE

i@ RECEPCION ¥ ANALISIS DE LA RESFUEST & DEL AREA

i@ RECORDATORIC

i@ SOLVENTACION DE L& IRREGULARIDAD

----- @ COMUNICACION AL USUARIC

Recordatorio

F. 1er. RECORDATORIO: |_r_r_ dd/mm/aaaa F. ULT. RECORDATORIO: |_f_f_ dd/mm/aaaa

—Captura Recordatorios

FECHA DE ELABORACION: |E dd/mmiaaaa Acuerdo de Tramite |

REQUERIMIENTO: |

DIRIGIDO A: |

COHTESTACION: |

FECHA DE CONTESTACION: Ii.l’i.l’ dd/mm/aaaa

Ho DE OFICIO DEL I
RECORDATORIO:

=} Regresar

FECHA DE ELABORACION.- Dia, mes y afio en que fue elaborado el recordatorio.
Esta fecha debe ser mayor o igual a la fecha de
Vencimiento (ver la actividad Recepcion y Analisis de
la Respuesta del Area).

REQUERIMIENTO.- Qué fue lo que solicitd el Organo Interno de Control.
DIRIGIDO A: - A quién fue dirigido el recordatorio.

CONTESTACION.- En que términos fue contestada la informacién requerida.

FECHA DE CONTESTACION.- Fecha en que el recordatorio fue recibido en el OIC.

Esta fecha debe ser igual o mayor a la Fecha de
Elaboracion.

NUMERO DE OFICIO DEL RECORDATORIO.- Aqui se teclea el nimero del oficio
del recordatorio.

ACUERDO DE TRAMITE.- Fecha en la que se elabor6 el acuerdo de Tramite y
descripcion del mismo.
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ACUERDO DE TRAMITE.- Por cada requerimiento, se debe elaborar acuerdo de
tramite.

NOTA.- Si se graban dos recordatorios en el sistema, la Fecha de Elaboracion del
segundo recordatorio debe ser mayor o igual a la Fecha de Elaboracién del
primer recordatorio y la Fecha de Contestacion del segundo recordatorio
debe ser mayor o igual a la Fecha de Elaboracion del segundo recordatorio.

10.1.

‘ Solventacion de la Irregularidad

Seguimiento de liregularidad

Sgir NE@ I adifizarn | Euardan Earfelar
DEPENDENCIA / ENTIDAD: EERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBLITARIA,
FOLIO: [60531700020010000023 NO. DE CONTROL INTERNO: [5I-0012:2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION:  23/01:2001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: RAFAEL URBINA MORALES
CIUDADAIIOS: J

~SEGUIMIENMTO DE IRREGULARIDAD
ﬂﬂ SEGUIMIENTO DE IRREGULARIDAD

-2 RECEPCION DE LA IRREGULARIDAD

i@ RECORDATORIO
B =0L'ENTACION DE LA [RREGLLARIDAD
----- @ COMUMICACION AL USUARIO

on de la Irregularidad

RESOLUCION: f |

FECHA DE SOLVENTACION: i_d dd/mmi/aaaa

MEDIDAS SOLVENTADAS O JUSTIFICACION:

OBSERVACIONES:

RESOLUCION.- En este espacio debe seleccionar el tipo de acuerdo, que puede ser:

Solventado, Parcialmente solventado, No Atendido y Elevado a
Denuncia.

FECHA DE SOLVENTACION.- En este rubro ponga la fecha en que se solventd la

irregularidad. Esta fecha debe ser igual o mayor a la
Fecha de Contestacion del ultimo recordatorio.



96

Seguimiento / Seguimiento de Irregularidad

MEDIDAS SOLVENTADAS O JUSTIFICACION.- En este renglén se teclean las

medidas adoptadas para evitar
la irregularidad y se
fundamentan.

OBSERVACIONES.- Aqui se teclea cualquier tipo de observaciones que hubiere.

10.1.

‘ Comunicacion al Usuario

Seguimiento de lrregularidad

Sgir NE;O Mo%car GLEdar Carﬁelar
DEPENDENCIA | ENTIDAD: EERWICIO DE ADMNISTRACION TRIBLITARIA
FOLIO: D606 70002001 0000025 1O. DE CONTROL INTERNO: [S1-0012/2001
ESTATUS: INVESTIGACION FECHA DE RECEPCION: 230172001
RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: F:AF AEL URBINA MORALES
CIUDADANOS: {aotio |

 SEGUIMIENTOD DE IRREGULARIDAD
Al SEGUIMENTO DE IRREGULARIDAD
=-E RECEPCION DE LA IRREGULARIDAD

- @ RECEPCIGN ¥ ANALIZIS DE L& RESPUESTA DEL SREL
i@ RECORDATORIO

@ SOLVENTACIGN DE Lo IRREGULARIDAD

: COMUNICACION AL USUARIO

on al Usuario

FECHA DE OFICIO DE LA COMUNICACION: 4 ddimmi/aaaa

HO. OFICIO DE LA COMUHNICACION: I

OBSERVACIONES:

FECHA DE OFICIO DE LA COMUNICACION.- En este rubro ponga la fecha en
gue se le comunicé al usuario el
resultado de su peticién. Esta
fecha debe ser mayor o igual a la
Fecha de Solventacion .

NUMERO DE OFICIO DE LA COMUNICACION.- En este renglon se teclea el
nimero de oficio de la
comunicacién al usuario.

OBSERVACIONES.- Aqui se teclea cualquier tipo de observaciones que hubiere.



11. REPORTES

Este mddulo se compone de seis reportes, cuatro parametrizables y dos fijos; de los
pueden obtener més de 500 reportes por

reportes parametrizables se
combinaciones de campos que

Para ingresar al modulo de reportes hay que dar un clic en el icono de reportes de la

Reporte Operativo

nos ofrecen.

ventana principal, se abre la siguiente ventana.

Sistema Electronico de Atencion Ciudadana -Heportes-

=] | Salir

Operativo

Estadistico

Seguimiento ¥ evaluacion
Estadistico de Quejas ¥ Denuncias
Bitacora de Quejas ¥ Denuncias

Bitdcora de Suagerencias. Solicitud, Atencidn
concluida. seq. de irreq. ¥ reconocimientos

11.1. Reporte Operativo

Para ingresar al reporte operativo hay que dar un clic en el icono que dice Operativo y

despliega la siguiente ventana.

Reporte operativa

K= <= =

Primera Anterior Siguiente

SERYICICDE ADMINISTRACION TRIBLITARLA

=1 = = E

Ultima |miprim [iiardar Salir

Dependencia =
Tipo de peticién IQUEJA ;I Situacidn IHEClE”:""S‘S ;I
No. Control Interna I ;I I LI
Folio | =l | []
Fecha de hechos _i_f i Fecha de recepcion: (Inst.) |/ _f i
Entidad (hechos) | | Municipio (hechas] | =l
Instancia I ;I Fecha de ingreso al sistema: I—"’—f— I—”—"—
Entidad (médulo) | =] Municipio (madulo) | =l
Médulo [ =l Unidad administrativa | =l
Fecha de seguimiento | —'—'—— [ — Roles - Responsables I ;I
Acuerdo I ;I Fecha del acuerdo A L
Fecha cap. de acuerdo I L Fecha de envio OCI I_,r_f_ I_f_i_
Sancion/medida I ;I Fecha de sancion I _f i
Conducta I ;I Subconducta I ;I
Tramite I LI
Canal | ;l Mecanismo I ;I
Medio I ;I Estatus I =l
Actividad [ 1
Fecha Tumo OCI i I S Fecha Recep. OC1 I L
Tipo de expediente | | Fecha de acumulacién I I

241042001 |Pég\na de fillros

Biisqueda



98

Reporte Operativo

En ésta el usuario podra delimitar la informacion por un campo en especifico o bien
de acuerdo a un periodo; los campos Dependencia, tipo de peticidn y situacién son
obligatorios y se abren por default en el primer concepto del catadlogo. Si se desean
modificar sélo se tiene que abrir el combo o flecha que se tiene del lado derecho y
seleccionar otro campo.

En caso de que se quiera obtener informacién por los campos fecha, folio y No. de
Control Interno, debe establecer un rango inicial y final.

En la parte inferior de la pantalla del lado derecho hay un boton que dice Busqueda,
si deseamos obtener informacion sobre un peticionario en especifico o de un
denunciado o obtener informacion por palabras que se encuentran en el texto de
nuestras peticiones, abra esta ventana dando clic sobre este boton.

Filtros especiales x|
—Ciudadana
Nombre |

Primer apellido |

Segundo apellido |

—Denunciado

HNombre |

Primer apellido |

Segundo apellido I

Marracion de los hecho:

 Tipo de expedients
" Secodam " Directas i* Ambas Cerrar

CIUDADANO.- Nombre, Primer apellido, Segundo apellido si tenemos la referencia del
nombre del ciudadano basta con poner en Nombre las primeras letras
para que el reporte nos despliegue todos aquellos registros donde el
nombre empieza con esas letras.

DENUNCIADO.- Nombre, Primer apellido, Segundo apellido si tenemos la referencia
del nombre del denunciado basta con poner en Nombre las primeras
letras para que el reporte nos despliegue todos aquellos registros
donde el nombre empieza con esas letras.



Reporte Operativo

NARRACION.- En esta podemos poner palabras que se encuentren dentro del texto
de nuestra Narracion para que despliegue todos los registros que
cumplan ésta condicion.

En la parte inferior de la ventana de Busqueda, se tiene unos circulos o Radios, en
los que podra definir si desea obtener informacion Unicamente de lo turnado por
Secodam, de lo recibido directamente por el OIC o bien de ambas.

Posteriormente para salir de esta ventana, debe dar clic en el boton Cerrar y
continuar estructurando el reporte.

Una vez definidos los criterios que van a delimitar nuestra informacion, en la parte
superior de nuestra pantalla tenemos una serie de botones con flechas que nos
indican si queremos avanzar, regresar o ubicarnos en la primer pantalla en la que
definimos nuestros criterios.

Para continuar de clic en el botén que dice Siguiente y aparece esta ventana.

Reporte operalivo

Ko e = =] = =] |

Primera Anterior Siguiente Ultima it [Fuardar Salir

[ Posicion de las columnas enel ieporte i Columna:

Fecha de hechos -
Entidad de los hechos

Municipio de los hechos

Localidad de los hechos

Uhicacion de los hechos

Marracian de la peticidn

Imstancia

Medio

Canal

Mecanismo

Fecha de recepcidn instancia

Denunciado o Prest. serv.
Puesto

Uridad admiristrativa
Conducta

Subconducta

Tramite

B

Ciudadano

Direccion del Ciudadano
Ocupacian

E scolaridad
Naciohalidad

tadulo

Ertidad del médulo

Municipio del médula ;I
[ R B

241042001 |Ir a la siguiente pantalla Busguada

En esta pantalla del lado derecho tenemos aproximadamente el 80% de los campos
gue contiene nuestra base de datos, en la parte central tenemos flechas con las
cuales podremos pasar informacion de una ventana a otra, basta con seleccionar el
campo que queremos pasar y dar clic en la flecha que se dirige hacia la izquierda; si
gueremos regresar el campo lo seleccionamos en la ventana donde lo pasamos y de
clic en la flecha que marca hacia la derecha.
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Reporte Operativo

Las fechas que tienen una raya enfrente nos indican que podemos mover toda la
informacion, sin necesidad de seleccionarla.

Ya que se pasaron los campos que se desean desplegar en el reporte al lado
izquierdo de esta pantalla, dar clic en la flecha que se encuentra en la parte superior
que dice Ultima y enseguida se abre una ventana para ponerle nombre al reporte si
lo desea, sino de clic en aceptar y se iniciara la generacién del reporte; en éste se
incluira como referencia de cada registro el Numero de Control Interno y el Folio.

Para realizar la seleccion de campos al igual que en la ventana anterior existe otra
ventana que contiene los mismos datos, pero visualizados en su totalidad en la
misma, como se ve en la siguiente ventana; para llegar a esta hay que movernos con
las flechas que se encuentran en la parte superior de la ventana (Siguiente o
Anterior), hasta ubicarla.

Reporte operativo

1] <& 5 = = = E

Primera Anteriar Siguiente Ultima | rrpririr (rivardarn S alir

I Fecha de hechos!

I” Entidad de los hechos
™ Hunicipio de los hechos
I™ Localidad de los hechos
™ Ubicacion de los hechos
™ Marracion de la peticion

I” Instancia
™ Hedio
™ canal

I” HMecanismo

™ Denunciado o Prest serv.
™ Puesto

™ Unidad administrativa

™ Conducta

™ Subconducta

™ Tramite

™ Ciudadano

I™ Direccién del ciudadano
™ ODcupacidn

I™ Escolaridad

™ Macionalidad

I© Maédulo

™ Entidad del midulo
™ Municipio del médula
I™ Localidad del médulo

I™ Fecha de ingreso al sistema

I” Rol - Responsables

™ Fecha de alta y baja del responsable
I™ Fecha de envio al OCI

™ Mimero de bitacora y No. Oficio

I™ Clasificacién

I” Fecha de clasificacion

I~ Justificacién de la clasificacion
I” Tipo de expediente

I” Fecha de recepcitn instancia[~ Fecha de envio a Secodam

™ Actividad

™ Marmracién del seguimiento
™ Fecha del zeguimiento

™ Estatus

™ ODrigen de pruebas. Tipo. resp.. fecha, narr.

I~ Fecha de recepcidn de pruebas

™ Acuerdo

™ Fecha de elaboracion del acuerdo

I” Fecha de captura del acuerdo

I™ Justificacion del acuerdo

I™ Folios resueltos en obra queja

I” Mo. y fecha de comunicacidn del acuerdo
I~ Fecha de recepcin OCI [Incomp_. Resp.])
I™ Mo. de oficio v biticora [Incomp.. Resp.. )
™ Anexos [Incomp., Resp.)

I~ Area responsable (@ y D, Resp)

[~ Sanciones aplicadas
[~ Fecha de aplicacién de la sancién

™ Folios Acumulados
[~ Fecha de acuerdo de acumulacién

[~ Dias de pendiente

[~ Dias de resolucidn

[~ Dias pendientes en Q. y D.
[~ Dias resueltas en Q. y D.

I~ Dias pendiente en bilidad

[~ Dias Itas en hilidad

[~ Dias sin actualizacion de @ » D
pendientes.

I~ Area de solicitud

[~ Mo. de oficio y fecha de comun. de
pelicidn sobre servicio

[~ Dficio y Fecha recordatol

[~ Fecha de remision de la respuesta de OCI

[~ Mo. de oficio de la respuesta y fecha de
respuesta

[~ Analisis de la respuesta

I~ Fecha de iltimo movimiento
[~ Conceptos

I~ Programa
[~ Volante y Tumno

241072001 |Ir a la siguiente pantalla

Biisqueda

La informacién esté por columnas y grupos que estan relacionados, por ejemplo como
es el caso de la primer columna y grupo que corresponde a los hechos.

Para seleccionar la informacién hay que dar clic en el cuadro que se encuentra del
lado izquierdo de cada campo, el cual quedara marcado con una paloma.

Ya seleccionados los campos damos clic en la flecha que dice Ultima que se encuentra
en la parte superior de la ventana y enseguida abrird otra venta para ponerle nombre
al reporte si lo deseamos, si no sélo hay que dar clic en aceptar y se iniciara la
generacion del mismo.



Reporte Operativo / Reporte Estadistico

Cabe sefialar que en el orden en que se seleccionen los campos, se desplegaréa la
informacion en su reporte; si se desea invertir el orden de sus columnas debe volver
a marcarlos en el orden requerido.(Para desmarcar un campo en la primer ventana
solo hay que regresarlo a la ventana derecha y en la segunda ventana solo con clic en
el radio o cuadro para que desaparezca la paloma).

Es importante tener en cuenta que las dos ventanas, para la seleccion de campos que
se vieron con anterioridad realizan la misma funcion y el usuario es el que debe
determinar cudl es la que desea operar.

Los reportes generados podran imprimirse directamente siempre y cuando estos no
sean muy largos horizontalmente; o se podran guardar en un disco o directorio de su
computadora para posteriormente abrirlo en Excel, Word o PowerPoint y darle el
formato que desee.

Para generar otro reporte debemos dar un clic en el botén que dice Primera y ahi

puede cambiar los criterios o en el botén que dice Anterior si quiere modificar los
campos que deseamos desplegar y para generarlo de clic en el boton Ultima.

11.2. Reporte Estadistico

Para ingresar al reporte Estadistico hay que dar un clic en el icono que dice
Estadistico y a continuacion despliega la siguiente ventana.

Reporte Estadistico

IS = = =0 = = B -

Primera Anterior Siguiente Ultima [ragrii [Giarden Salir s e

Dependencia LI LL1 =
Tipo de peticién [aUEde =l Situacién [RECIBIDAS =l
Fecha de hechos I S I Fecha de recepcion: (Inst] |/ /[ I —
Entidad [hechos] | =1 Municipio (hechos) | =1
Instancia I ;I Fecha de ingreso al sistema L — I —
Entidad (médulo] | =1 Municipio (médula) | =l
Médulo I -] Unidad administrativa I =l
Fecha de seguimiento |/ I — Roles I ;I
Acuerdo I ;I Fecha del acuerdo I—"—"— L —
Fecha cap. de acuerdo |——'—— I—”—f_ Fecha de envio DCl I_t_i_ i
Sancidn/medida I ;I Fecha de zancidn A A —
Conducta I ;I Subconducta I ;I
Tramite | ;I
Canal | ;I Mecanismo | ;I
Medio | ;I Estatus | =l
Actividad | =l
Fecha Tumo OCI T — I — Fecha Recep. OCI S S— A S
Tipo de expediente | ;I Fecha de acumulacién I I
Regionales | ;I

" Secodam " Directas & Ambas

241042000 |Dependencia o entidad
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Reporte Estadistico

En ésta el usuario podra delimitar la informacion por un campo en especifico o bien
de acuerdo a un periodo; los campos Dependencia, tipo de peticion y situacién son
obligatorios y se abren por default en el primer concepto del catdlogo. Si se desea
modificar sélo se tiene que abrir el combo o flecha que se tiene del lado derecho y
seleccionar otro campo.

En caso de que desee obtener informacion por periodo, primero debera de establecer
sobre qué fecha va a recuperar la informacién y posteriormente definir un rango de
fechas; es decir fecha inicial y final, si se desea obtener un dia debera de repetir la
fecha en los dos campos.

Una vez definidos los criterios que van a delimitar nuestra informacion en la parte
superior de nuestra pantalla podemos observar que aparecen una serie de flechas
gue nos indican si queremos avanzar, regresar o ubicarnos en la primer pantalla en la
gue definimos nuestros criterios.

Hay que tener en cuenta que el reporte estadistico, como su nombre nos lo indica; es
para generar niameros que nos permitan observar las diferentes tendencias en la
captacion seguimiento y resolucion de las peticiones ciudadanas, con base a la
informacion registrada en el SEAC.

Para facilitarle el trabajo al usuario se disefio éste como un reporte parametrizable,
compuesto por renglones y columnas en donde el usuario debe definir qué
informacion desea para cada posicion.

Para continuar, de clic en la flecha que dice siguiente y aparecera otra ventana.

K= & S = = = E .

Primera Anteriar Siguiente: (ltima | rrgririn [Ferdarn Salir

Opciones para Renglor

@ Dependencla ¢ Ocupacién ciudadano " Acuerdo

" Escolaridad {” Area responsable (@ y D o Resp.)
¢~ Entidad de hechos ¢~ Macionalidad
" Municipio de hechos " Madulo " Sancion
¢~ Entidad del médulo
" Instancia = Municipio del médulo {~ MNo. de expedientes acumulados
" Medio " Mo. de asuntos turnados a Resp.
" Canal " Roles - Responsables [Nombre p Puesto)
" Mecanismo " Area de solicitud
" Clasificacidn " Pais
= Puesto de denunciado " Tipo de expediente " Programa
= Unidad administrativa = Tipo de peticién = Conceptos
¢~ Conducta ~ Sector
¢ Subconducta € Actividad  Regional
€ Tramite " Estatus s

" Origen de laz pruebhas
" Tipo de pruebas

Fecha:
£~ Ingreso al sistema i Captura del acuerdo " Acumulacién ¢~ Turno OCI - Incomp., - Resp

" Recepcidn instancia " Sancion " Clasificacién i~ Recepcion OCI - Incomp..- Resp.

" Acuerdo " Envia OCI " Hechos " Fecha envio Secodam

Usar la fecha para ef

" Mes + Afio

241042001 |\| a la siguiente pantalla



Reporte Estadistico

En ésta ventana debe seleccionar la Informacion que desea se despliegue en el
renglon de nuestro cuadro estadistico (vea la parte superior derecha de su ventana
gue dice Opciones para Renglén).

Se divide en dos partes: la primera contiene campos del sistema y la segunda fechas
para obtener informacion por mes o por afio. En esta sélo se podra seleccionar un
campo o sefalar una fecha (cuando selecciona una fecha, ademas debe sefalar si
requiere obtener informacién por afio o mes).

Ya que definimos qué informacion queremos para nuestro renglon, en la parte
superior de la ventana damos clic a la fecha que indica Siguiente y aparece una
segunda ventana en la que debemos definir qué informacién queremos para nuestra
columna (Opciones para Columna).

K= e = = = = E j

Primera Anteriar Siguiente Llltima | i [ivardsn S alir

[ Opciones para Columna
 Acuerdo
" Area responsable [@ y D o Resp.]

" Ocupacién ciudadano
" Escolaridad

" Macionalidad

' Madulo

" Entidad de hechos

" Municipio de hechos " Sancién

" Instancia
= Medio
" Canal

" Mecanismo

¢ Entidad del médulo
" Municipio del médulo

" Roles - Responzables [Nombre y Puesto)

= No. de expedientes acumulados
= Mo. de asuntos turnados a Resp.

" Area de solicitud

i Clasificacién " Pais
" Puesto de denunciado " Tipo de expediente " Programa
" Unidad administrativa " Tipo de peticidn " Conceptos
¢ Conducta ~ Sector
¢~ Subconducta = Actividad  Regional
= Tramite " Estatus SR

" Origen de las pruebas
" Tipo de pruebhas

Fecha
" Ingreso al sistema " Captura del acuerdo  Acumulacién " Turno OCI - Incomp..- Resp
= Recepcién instancia i Sancion = Clasificacién =~ Recepcidn OCI - Incomp. .- Resp.
€ Acuerdo i~ Envio OCI " Hechos £~ Fecha envio SECODAM
Usar la techa para ef
= Mes = Afio

241072001 Pagina para insertar columnas en el reporte Est

Al igual que la ventana anterior ésta se divide en dos partes: la primera contiene
campos del sistema y la segunda fechas para obtener informacioén por mes o por afo.
En ésta al igual que la anterior, s6lo podra seleccionar un campo o sefialar una fecha
(cuando es fecha ademéas debe sefialar si requiere obtener informacién por afio o
mes).

Una vez definida la informacién que queremos para el renglén y columna, debe dar
clic en la flecha que dice Ultima que se encuentra en la parte superior de la ventana.

103



104

Reporte Estadistico - Grafico

Se desplegard una ventana para asignarle el nombre a nuestro reporte, si no
gueremos poner nombre damos aceptar y a continuacion desplegara el reporte.

Si desea ver la informacion en forma grafica debe dar clic en el botén que se
encuentra del lado izquierdo inferior de la ventana que dice Grafico y se desplegara

la siguiente pant

alla.

e & = =0 = =] Al E
Primera Anterior Siguiente Ulltima [FrprinT; [Furarder BEsane Salir
Grafica seleccionada
BARRAZ LINEAS | “ CIRCULAR
BARRAS s CIRCULAR

En esta debe seleccionar el tipo de grafico que desea generar: Barras, Lineal o de

Pastel.

Grafica de Barras

De clic sobre la grafica de barras y se abrira la siguiente ventana.

k=

Primera

e

Anterior

(ﬁwbdﬂgém

|

Formato del titulo del grafico. .

"E|e de categaria [<]:

|

Farmata del titulo del eje X..

Formato de las etiquetas del eje =.

”Eis de categoria [1:

J

Formata

del titulo del eje ..

Formato de las etiquetas del eje 7.

Las series se ohtienen de

’7 * Renglone:

5 " Columnas

|

= =1 =

Siguiente Ultima

(i

—Series disponibles

SACTEL
TOTAL

=

[z

Bkt

Formato de las series...

A E

FEsar e Salir

rSeresamostrar————————————|

Walores de X disponbles
SIM INFORMACION
TOTAL

Bk

rHamostar |




Reporte Estadistico - Gréfico

En la ventana anterior se tiene del lado izquierdo superior el titulo del grafico, debajo
de éste el nombre del Eje de las “X” y posteriormente el nombre del eje de las “Y” en
cada uno de éstos, en la parte inferior existen botones para dar formato a los
nombres que asignaron y a las etiquetas del grafico; para ingresar a éstos de clic
sobre el boton y se abrirhd una ventana, en ésta se podra definir el tipo, color y
tamano de letra (el tamafio de letra no es recomendable cambiarselo a las etiquetas
esto propiciaria que la gréfica se reduzca).

Por dltimo de ese mismo lado en donde indica Las series se obtienen de, debe
definir si desea invertir las series de X y de Y; por default aparece Renglones; si da
un clic en columnas la informacién se invertird en las cuadros que se encuentran
adelante.

En la parte derecha de este cuadro encontramos dos ventanas que contienen la
descripcion de los campos que recuperaron en el reporte; enseguida de éstos
tenemos flechas a través de las cuales podra pasar informacion de un lado a otro y
por ultimo dos ventanas vacias en donde se debe especificar los datos que deseamos
graficar.

Con las flechas debe pasar la informacion que desea graficar a los cuadros del lado
derecho y posteriormente dar clic en el boton de Ultima que se encuentra en la
parte superior de la ventana y enseguida se desplegara el grafico.

Este grafico es una imagen que se puede copiar en Excel, Word o PowerPoint con
solo dar un clic en el botébn Pasar a.. que se encuentra en la parte superior de la
ventana; se abre Excel, Word o PowerPoint se da un clic en el boton derecho del
mouse, se abre un menu y se le indica pegar y se copiara el grafico en donde le
indicamos.

Para salir del grafico y regresar a al cuadro estadistico de clic en el botdén Salir que
se encuentra en la parte superior de la ventana.

Los reportes que se generen podran imprimirse directamente, o se podran guardar en
un disco o en un directorio de su computadora para posteriormente abrirlo en Excel,
Word o PowerPoint y darle el formato que desee.

Para generar otro cuadro estadistico, de un clic en el boton que dice Primera y ahi
puede cambiar los criterios o en el botén que dice Anterior si quiere modificar los
campos Yy para generarlo de clic en el boton Ultima.
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Reporte de Seguimiento y Evaluacién

11.3. Reporte de Seguimiento y Evaluacién

Este es un reporte fijo que nos permite generar informacion sobre el estado que
guardan las quejas y denuncias, para accesarlo hay que dar clic en el boton de
Seguimiento y Evaluaciéon que se encuentra en la ventana principal de los reportes
y se abre la siguiente ventana.

Reporte Seguimiento y E valuacion
k= =0 = = E
Primera Llltima |mrprimain [5iardar Salir < e

Dependencia

 Area de Quejas y Denuncias
i~ Area de Responsabilidades

& Ambas

24/10/2007 Pagina de filtroz 11:53:22 p.m.

En esta ventana se debe determinar lo siguiente:

Dependencia.- Por default sera la del OIC.

Area de Quejas y Denuncias.- Si desea obtener informacion sélo del area de
quejas y denuncias se dara clic en este radio o
circulo.

Area de Responsabilidades.- Si desea obtener informacion sélo del area de
Responsabilidades se dara clic en este radio o
circulo.

Si desea obtener de las dos areas juntas, debe de dejar seleccionado el circulo de
Ambas.



Reporte de Seguimiento y Evaluacién /

Reporte Estadistico de Quejas y Denuncias

Una vez definido lo anterior, debe dar un clic en el botén de Ultima para que inicie la
generacion del reporte.

Este contiene el No. de Control Interno y el Folio de las quejas y denuncias
pendientes al inicio de afo, de las recibidas durante el afio y el estado que guardan al
momento de generar el reporte; es decir cuales ya fueron resueltas, cuales quedan
pendientes, los tipos de resolucién, de sancion y el avance en las investigaciones
iniciadas.

Los reportes que se generen podran imprimirse directamente o podran guardarse en
un disco o en un directorio de su computadora para posteriormente abrirlos en Excel,
Word o PowerPoint, para darles el formato que desee.

11.4. Reporte Estadistico de Quejas y Denuncias

Este es un reporte fijo que nos permite generar informacion sobre el ndmero de
guejas y denuncias que se recibieron o resolvieron en un periodo determinado.

Para ingresar al reporte hay que dar clic en el botdn de Estadistico de Quejas y
Denuncias, que se encuentra en la ventana principal de los reportes y se abrira la
siguiente ventana.

Reporte Estadistico de Quejas y Denuncias
X =1 =] el B -
Primera Ulltima i [riuardsn S alir % T o

Dependencia

Tipo de peticidén

| QUEIA =l
Situacion
| RECIBIDAS =l
Fecha ingreso al sistema

It it

Fecha cap. de acuerdo

[ i

241072001 Pagina de filtros 11:54:44 pm
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Reporte Estadistico de Quejas y Denuncias /

Bitacora de Quejas y Denuncias

Dependencia.- Por default seréa la del OIC.

Tipo de Peticién.- Si se requiere informacion de Quejas, Denuncias o de Quejas y
Denuncias

Situacién.- Si desea obtener informacion de las recibidas, las pendientes, las
resueltas, las pendientes en el area de Quejas y Denuncias o en
responsabilidades o bien las resueltas por el area de Quejas y
Denuncias o por responsabilidades.

Fecha de Ingreso al sistema.- Por fecha en que se capturaron en el SEAC.

Fecha de Captura de la Resolucidn.- Fecha en que se registro la resolucion en el
Sistema.

La informacion que recupera es por dependencia y nos indica el nUmero de conductas que
se dieron, los tipos de resolucion y las sanciones aplicadas en caso de existir.

Una vez definidos los criterios debe dar clic en el botén de Ultima para que inicie la
generacion del reporte.

Los reportes que se generen podran imprimirse directamente o podran guardarse en un
disco o en un directorio de su computadora para posteriormente abrirlo en Excel, Word o
PowerPoint y para darle el formato que desee.

11.5. Bitacora de Quejas y Denuncias

Para ingresar a la Bitdcora de Quejas y Denuncias, dar clic en el boton que hace referencia
a la misma en el menu principal de reportes para que despliegue la siguiente ventana.

ks =] = =) B

Primera Ulltima [rrimin (Giardar Salir

Dependencia 52
Tipo de peticién [QUEIAS =l situacién [RECIEIDAS &l
No. Control Interno I =l I =
Folio | =l | =l
Fecha de hechos I A Fecha de recepcidn: [Inst.] I_"_-'_ I
Entidad {hechos] | =] Municipia [hechas) | Bl
Instancia | -] Fechade ingreso al sistema: I—"—"— A —
Entidad médulo) | =] Municipia {médula) | [~ |
Médulo | =1 Unidad administrativa [ [~ |
Acuerdo I ;I Fecha del acuerdo I—"—"— Ifff'r—
Fecha cap. de acuerdo |—/—/__ ———  Fecha de seguinicnto A A
Fecha de envio OCI I_-"_F’_ I — ERT I — I —
Sancién/medida I | —— —
Conducta | =1 Subconducta I =l
Tramite I |
Canal | ;I Mecanismo I ;I
Medio | ;I Estatus I ;I
Actividad | El
Fecha Tumo OCI I_"’_”— I_”_f— Fecha Recep. OCI I_”_"_ I_f_-"_
Tipo de expediente | =] Fecha de acumulacién | A [

| 24710/20m |Dependencia o entidad _ Biisqueda



En ésta el usuario podra delimitar la informacion por un campo en especifico o bien
de acuerdo a un periodo, los campos Dependencia, tipo de peticion y situacién son
obligatorios y se abren por default en el primer concepto del catalogo. Si se desean
modificar, sélo se tiene que abrir el combo o flecha que se tiene del lado derecho y
seleccionar otro campo.

Si se requiere obtener informacion por los campos fecha, folio y No. de Control
Interno debe de establecer un rango inicial y final.

En la parte inferior de la pantalla del lado derecho se tiene un boton que dice
Busqueda, si desea obtener informacion sobre un peticionario en especifico o de un
denunciado u obtener informacion por palabras que se encuentran en el texto de

Bitacora de Quejas y Denuncias

nuestras peticiones, abra esta ventana dando un clic sobre este boton.

Filtroz ezpeciales E3
rCiudadano
MNombre |

Primer apellido |

Segundo apellido |

—Denunciada

Nombre

Primer apellido |

Segundo apellido |

—Marracion de los hecho:

" Secodam

rTipo de expediente

"~ Directas

i+ Ambas

Cerrar

CIUDADANO.- Nombre, Primer apellido, Segundo apellido si tenemos la referencia del
nombre del ciudadano basta con poner en Nombre las primeras letras para
gue el reporte nos despliegue todos aquellos registros en donde el nombre

empieza con esas letras.

DENUNCIADO.- Nombre, Primer apellido, Segundo apellido si tenemos la referencia del
nombre del denunciado basta con poner en Nombre las primeras letras
para que el reporte nos despliegue todos aquellos registros en donde el

nombre empieza con esas letras.
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Bitacora de Quejas y Denuncias / Bitacora de Seguimiento de Irregularidad , Sugerencias, Solicitud,

Atencion Directa y Gestion Inmediata o Reconocimientos.

NARRACION.- En esta podemos poner palabras que se encuentren dentro del texto
de nuestra Narracién para que desplieguen todos los registros que
cumplan esta condicion.

En la parte inferior de la ventana de Busqueda, hay unos circulos o Radios, en los
gue podra definir si desea obtener informacion Unicamente de lo turnado por
Secodam, de lo recibido directamente por el OIC o bien de ambas.

Posteriormente para salir de esta ventana debe dar clic en el boton Cerrar.

Una vez definidos los criterios para nuestro reporte, dar clic en el botéon Ultima que
se encuentra en la parte superior de nuestra ventana, para que inicie la generacion
de la bitacora.

En esta se encuentra aproximadamente el 80 % de los datos que registraron en el
SEAC sobre la Queja o Denuncia.

Las Bitacoras que se generen podran imprimirse directamente o se podran guardar en
un disco o en un directorio de su computadora para posteriormente puedan abrirla en
Excel, Word o PowerPoint y darle el formato que desee.

11.6. Bitacora de Seguimiento de Irregularidad, Sugerencias, Solicitud, Atencién
Directa y Gestion Inmediata 0 Reconocimientos.

Para ingresar a esta Bitacora hay que dar clic en el botén que hace referencia a la
misma en el mena principal de los reportes para que despliegue la siguiente
ventana.

Bitdcora de Seguimiento de lrregularidad. Sugerencias. Solicitudes. Atenciones concluidas y Reconocimientos

ke = & =] E
Primera Ultirna | i [5trard Salir
Dependencia o
Tipo de peticion [ SEGUIMIENTOS DE IRREGULARIDAD | Situacién [RECIBIDAS
Mo. Control Interno | ;I |
Folio | El |
Fecha de hechos I _i_f Fecha de recepcion: [Inst.] lf—
Entidad (hechas) | =1 Municipio (heches] [
Instancia | ;l Fecha de ingreso al sistema l—_
Entidad [médulo) | | Municipio (médulo) |
Mddulo | ;I Mecanismo |
Fecha de seguimiento |/ _/ I Fecha del acuerdo
Acuerdo | ;I
Pl (el et | o Fecha de envio OIC
Actividad |
Tramite |
Medio | ;l E status |

Fecha Turno OIC

Iifi.' I

Fecha Recep. OIC

| 24104200 ‘Dependencla o entidad

Biisqueda |



Bitacora de Seguimiento de Irregularidad , Sugerencias, Solicitud, Atencion Directa y
Gestion Inmediata o Reconocimientos.

En esta el usuario podra delimitar la informacion por un campo en especifico o bien
de acuerdo a un periodo; los campos Dependencia, tipo de peticiéon y situacién son
obligatorios y se abren por default en el primer concepto del catalogo. Si se desean
modificar sélo se tiene que abrir el combo o flecha que se tiene del lado derecho y
seleccionar otro campo.

En caso de que se quiera obtener informacién por los campos fecha, folio y No. de
Control Interno debe de establecer un rango inicial y final.

En la parte inferior de la pantalla del lado derecho se tiene un boton que dice
Busqueda, si deseamos obtener informacion sobre un peticionario en especifico o
obtener informacion por palabras que se encuentran en el texto de nuestras
peticiones, abra esta ventana dando clic sobre este boton.

Filtroz ezpeciales E3
rCiudadano
MNombre |

Primer apellido |

Segundo apellido |

—Denunciada

MHombre |

Primer apellido |

Segundo apellido |

—Marracion de los hecho:

rTipo de expediente
" Secodam "~ Directas i+ Ambas Cerar

CIUDADANO.- Nombre, Primer apellido, Segundo apellido si tenemos la referencia del
nombre del ciudadano basta con poner en Nombre las primeras letras
para que el reporte nos despliegue todos aquellos registros en donde
el nombre empieza con esas letras.

DENUNCIADO.- No aplica para esta bitacora.
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Problemas méas comunes que se presentan durante el registro de informacion

NARRACION.- En esta podemos poner palabras que se encuentren dentro del texto
de nuestra Narracion para que despliegue todos los registros que
cumplan esta condicion.

En la parte inferior de la ventana de Busqueda, se tiene unos circulos o Radios, en
los que podra definir si desea obtener informacion de lo turnado por Secodam, de lo
recibido directamente por el OIC o bien de ambas.

Posteriormente para salir de esta ventana debe dar clic en el boton Cerrar.

Una vez definidos los criterios para nuestra bitacora, hay que dar un clic en el botén
Ultima que se encuentra en la parte superior de nuestra ventana, para que inicie la
generacion de la bitacora.

En esta se encuentra aproximadamente el 80 % de los datos que registraron en el
SEAC de las Peticiones sobre servicio.

Las Bitacoras que se generen podran imprimirse directamente, o se podran guardar
en un disco o en un directorio de su computadora para posteriormente abrirlo en
Excel, Word o PowerPoint y darle el formato que se desee.

12. PROBLEMAS MAS COMUNES QUE SE PRESENTAN DURANTE EL
REGISTRO DE LA INFORMACION.

a) Cuando el usuario trata de accesar el sistema y el Servidor no esta activado
manda el siguiente mensaje.

Adveroncia

Ho =e puede conectar al =ervidor, debe agsegurarse que
& se conecta a la computadora indicatda v el servidor esta
en Servicio




Problemas méas comunes que se presentan durante el registro de informacion

Debe dar clic en aceptar, se despliega el siguiente cuadro

Direccion de computadora |

Aceptar
INTRODUZCA EL HUMERO DE DIRECCION IP DE LA
COMPUTADORA DONDE SE ENCUENTRA EL Cancelar
SERVIDOR DEL SISTEMA DE QUEJAS: —

En éste debe de dar clic en el botén cancelar y solicitar al encargado del sistema que
active el servidor del SEAC, para que puedan iniciar la sesion de registro de las
peticiones ciudadanas.

b) El usuario comunmente al iniciar una sesion trata de accesar los botones del menu
principal sin antes conectarse y le marca el siguiente error.

Ho cuenta con los privilegios necesarios para realizar
Q esta operacion, favor de consultar al administrador del
sistema.

........................................

Aceptar

Para conectarse al sistema una vez desplegada la ventana principal, hay que entrar al
menu Archivo que se encuentra en la parte superior izquierda de esta, dentro del
mend dar un clic en Conectar y aparece otra ventana que le solicita la clave del
Usuario y la contrasefa de la persona que desea ingresar al sistema (La clave y
contrasefia la debe de proporcionar el Administrador).

c) Se les olvida sus claves de usuarios y la contraseiia que el administrador les
asigno en el médulo de alta de usuarios del Servidor.
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Problemas méas comunes que se presentan durante el registro de informacion

Se recomienda que se haga la indicaciébn a cada usuario de apuntar su clave de
usuario y su contrasefia y que no se la proporcionen a ninguna otra persona.

d) Intentan guardar el registro desde la pestafia de Expediente y les indica lo
siguiente ubicandolos en la pestafia de Origen y Hechos donde el campo es
requerido y sin el cual no pueden guardar su informacion.

Seac Ed

El campo IMSTAMCIA' ez requernido, Favor de verificar su informacion.

e) Al registrar las fechas no consideran que el formato de fecha es dd/MM/aaaa, y
ponen en dia por ejemplo 1 en lugar de 01 y en mes 3 en lugar de 03 o bien en afio

01 en lugar de 2001 y al guardar les envia el siguiente error conforme a la fecha
que contenga el error.

Seac

El campo 'FECHA DE PRESEMTACION' cortiene un valar o walido, favar de
verficar su inforrmacian,

Lo mismo sucede cuando no llevan un orden cronolégico en el registro de fechas.

Seac

El campo 'FECHA DE RECERCION' no puede ser menar al campa 'FECH DE
PRESEMTACIOMN', favor de verificar su informacidn.

En ambos casos el sistema lo ubicara en forma automatica en la pestafia donde se
encuentra el error de captura.
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Problemas méas comunes que se presentan durante el registro de informacion

f) Otro de los problemas mas comunes es al registrar los Ciudadanos y los
Denunciados.

En estas pestafias, para iniciar el registro es necesario dar clic en el boton de
nuevo y de inmediato despliega la ventana en donde se registran los datos del
ciudadano o denunciado, de clic en el boton de Guardar para que queden
registrados. Esto no significa que se esté guardando el registro, Unicamente se
estd guardando la informacion referente al ciudadano o del Denunciado que
acabamos de dar de alta.

De esta manera cada vez que queramos dar de alta otro Ciudadano o Denunciado
hay que dar clic en Nuevo y posteriormente ya registrados los datos clic en
guardar.

g) Al realizar el registro de la informacion, no capturan los datos que son obligatorios
y al momento de Guardar les envia por ejemplo la siguiente indicacion:

Seac

El campo 'TRAMITE' es requerido, favar de wverificar su informacidn,

Al dar clic en el boton Ok los ubica en la pestafia en donde es requerida la
informacion para que la registren.

h) Es muy frecuente que en la pestafia de Denunciados se les olvide registrar las
conductas en que incide el servidor publico y al Guardar el sistema les haga la
siguiente indicacion:

Seac

La captura de las conductas es obligatonia, favor de revizar su infarmacian,

Y al dar un clic en el botén Ok los ubica en la pestafia en donde es requerida la
informacion y no saben que hacer.
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Problemas méas comunes que se presentan durante el registro de informacion

Lo que se tiene que hacer es seleccionar al servidor publico en el grid y se
habilitard en la parte inferior un botén que dice Conductas.

Peticiones sobre Servidor Pablico - Madulo OCI

=&l

O [

Mugvo Moadificar

(=] X

LEiL el EaEnEEar

HUsEcET:

Senuimiente

Expediente I Origen v Hechos I Ciudadann  Denunciada I Clasificacitn de la Petician I Acumulaciin o Agregacion de Folios I

DEPENDENCIA / ENTIDAD: FSERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARI2

FOLIO: NO. CONTROL IHTEI!Hﬂ:|
ESTATUS: F. INGRES0O SISTEMA: ddimmi/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

| Datos del

Tipo Denunciado Hombre Primer Apellido Segundo Apellido

RAFAEL |RAMIREZ | LUJAN

[ conductas |

Habilitado el boton de un clic en éste y se abrira la siguiente ventana en donde debe
registrar la (las) conducta (s) en que incurrio el servidor publico.

Peticiones sobre Servidor Pablico - Madulo OCI

=i

O ]

Muevo fadificar

(=] )

EUET AT EEMEElET

Buscat:

SEHUTTHENT;

Expediente I Crigen y Hechos I Ciudadano Denunciado I Clasificacion de la Peticion I Acumulacion o Agregacion de Folios I

DEPENDENCIA / ENTIDAD: ISERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLS
FOLIO: NO. CONTROL IHTEH.HB:l
ESTATUS: F. INGRESO SISTEMA: ddimmi/aaaa

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE: |

—Clasi i6n de las C.

DEMUNCIADO: FAFAEL RAMIREZ LLLIAN

CONDUCTA: | =l
SUBCONDUCTA:| =l
C I Subconducta
4] poml

== Regresar |




Problemas méas comunes que se presentan durante el registro de informacion

Para iniciar hay que dar clic en el boton de Nuevo, verificar el nombre del
denunciado, asignarle la Conducta y la Subconducta que se encuentra ligada a esa
conducta y posteriormente dar clic en Guardar.

Si desea dar mas de una conducta a un mismo servidor publico sin salir de esta
ventana, de nuevamente clic en el boton de Nuevo registre la informacién y
posteriormente de Guardar.

Para asignarle la o ( las) conducta (s) a otro de los servidores publicos, de clic en el
botén de regresar y seleccionelo en el grid o listado, de clic en el boton de
Conductas y proceda a realizar lo que se indico en los dos péarrafos anteriores.

Al terminar de clic en el boton de regresar y continte con el registro.
i) Al iniciar una sesién no se visualizan los registros en el grid o listado de la
pestafia de expediente si se quiere consultar o modificar algun expediente realice

lo siguiente:

De un clic en el boton Buscar que se encuentra en la parte superior de la ventana,
se abrira la siguiente ventana, con los siguientes criterios de busqueda.

Buzqueda de expedientes

TIPO DE BUSQUEDA PARAMETROS

" FOLIO

. FECHA INCIAL: |E ddimm/anaa
¢ NUMERD DE CONTROL INTERNO

= FECHA DE PRESENTACION FECHA FINAL: I_I_I_ ddimmi/aaaa

¢~ FECHA DE RECEPCION

¢ FECHA DE CAPTURA RESULTADO

¢~ FECHA DE LOS HECHOS

 PERODOBELOS HECHOS id_

" INSTANCIA

" CANAL U ORIGEN

¢~ MECAHISMO

" ENTIDAD FEDERATIVA

~ NARRACION

™ UBICACION DE LOS HECHOS
" CIUDADANO

" DENUNCIADO

" ESTATUS

¢ TIPO DE EXPEDIENTE Pl I I LI

Conzultar 1}{ X Cancelar

Seleccione con un clic uno de los diferentes campos en el circulo por el cual puede
realizar su busqueda y teclee la informacion requerida.
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Problemas mas comunes que se presentan durante el registro de informacién

Definido esto de clic en el boton de Consultar que se encuentra en la parte inferior
de la ventana, para que despliegue la informacion en el cuadro que esta del lado
derecho de la ventana (esto s6lo es una imagen de lo que se desplegara en el grid o
listado por lo que no podréa seleccionar ningun registro en éste).

Después de clic en el botén de Aceptar que se encuentra en la parte inferior de la
ventana y automaticamente lo ubica en la pestafia de Expediente, donde se listan los
registros, resultado de su busqueda.



Variantes en la Instalacion del SEAC para aquellos OIC”s que tienen Regionales

13. VARIACIONES EN LA INSTALACION DEL SEAC PARA AQUELLOS OIC
QUE TIENEN REGIONALES.

Instalacion del Servidor.
Para la instalacion del SEAC en Regionales siga los pasos del punto 2
(INSTALACION DEL SISTEMA, pagina 5), hasta el punto 2.3. inciso k) Instalacion
del Servidor Pag. 6).

l) Seleccione la dependencia, de clic en el boton Aceptar y abre otra ventana que

muestra el catalogo de Regionales de ésta, seleccione la correspondiente a su
regional y de un clic en Aceptar.

Datos Iniciales para el Servidor

~Regional
FFICING CENTRAL r
BAJA CALIFORNIA
B0
CENTRO
CENTRO OCCIDENTE
CENTRO ORIENTE
CENTRO SUR =

x Cancelar |

Figura 1

m) Se abre la ventana del administrador y le solicita la clave del usuario
(administrador) que es ADMIN y la contrasefia que también es ADMIN, teclee
éstas y de un clic en la llave para activar el servidor.

n) Inmediatamente se minimiza la ventana quedando el icono de la parabdlica en
la barra de tareas.

NOTA: Es importante sefialar que la instalacion personalizada o del servidor solo sera
en una computadora, debido a que en ésta se concentra la informacion
registrada por sus usuarios o clientes y a través de la cual se realiza la
administracion del SEAC (respaldos, transferencias, turnos etc).
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Variantes en la Instalacién del SEAC para aquellos OIC”s que tienen Regionales

Realizado lo anterior continte con el punto 2.4 de la pag. 7, de este manual hasta la
instalacion del cliente.

Instalacion del SEAC en modo cliente.

Para la instalacion del SEAC en modo cliente siga los pasos del punto 2.5 pag. 8,
hasta el inciso i) donde abre una ventana que pide la Direccion IP del servidor,
teclee este incluyendo puntos y de clic en aceptar, se abre otra ventana que muestra
el catalogo de Regionales, seleccione su Regional y de clic en Aceptar.

NOTA: En la instalacion para las Regionales la clave del Administrador soélo aplica
para las funciones de éste (ver pagina 9 punto 3). Para el registro de
informacion en el SEAC, el administrador debe dar de alta su clave de
usuario como se indica en la pagina 11 punto 3.1.2. Alta de usuarios;
conforme a su Regional.

Si selecciona una Regional diferente a la que se dio en el Servidor no le
permitird accesar el sistema.

Transferencias de informacién REGIONAL — OFICINA CENTRAL.
Para generar el archivo de transferencia:
a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton Base de Datos

c) De otro clic en el boton de Transferencia de Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo que se encuentra en transferencia de la
informacion.

d) Se abre otra ventana, de clic en el botén Transferencia de la informacion
a la Oficina Central



Variantes en la Instalacién del SEAC para aquellos OIC”s que tienen Regionales

121

Transferencia/Hestauracion

Transferencia Restauracion

L

2 =

Leer acuze

L

=3

(26A0/2000 | 10:47:07 &M

e) Se despliega un mensaje que indica la ruta donde se genera el archivo.

Informacion

(i)

f) El archivo que genera se integra de la siguiente manera: 2 posiciones para el
sector, 5 para la clave de la dependencia, 3 para las regionales, 2 para el dia,
2 para el mes, 4 para el afio y la extension .sac, el cual debe de enviar a

través de correo electrénico a la Oficina Central.
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Variantes en la Instalacién del SEAC para aquellos OIC”s que tienen Regionales

NOTA: Generado el archivo de transferencia, el boton Transferencia de la
informacion a Oficina Central queda inhibido, éste se activara cuando sea
turnado el acuse de recibido por la Oficina Central.

Cabe mencionar que si no tiene el archivo de acuse de recibo, no podra
enviar la transferencia.

Transferencia de informacion Oficina Central - Regional.

Para generar el archivo de transferencia de las Regional a la Oficina Central:
a) De doble clic en la antena parabdlica que se encuentra en la barra de tareas.

b) Se abre la ventana del administrador, teclee su contrasefia y de un clic en el
boton Base de Datos

c) De otro clic en el boton de Transferencia de Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo que se encuentra en transferencia de la
informacion.

d) Se abre otra ventana, de clic en el botén Transferencia a Regionales.

TransferenciasHestauracidn
Transferencia Restauracion

k=3 =4

Leer acuse Transferencia a regional

I_J]] I_A]J

=1 =1

|26/ 02001 | [11:16:51 A
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Variantes en la Instalacién del SEAC para aquellos OIC”s que tienen Regionales

Posteriormente aparece la siguiente ventana:

Folioz a transferir |

~Filtros para los expedientes disponibles
Regional: I j —Ordenado por-
Fecha de ingreso al sistema: " Folio
01/08/1998 ~| 0470172002 =| | | { SECODAM
Inicial Final ¥ LOEEES + No. control
&+ Ambas
—Expedientes dizpanible ~Expediente: seleccionado

18181 640002001 0000001 QU-0001 /2001
53
<

Transferir a:
( | BAJID =l
¢ Transferr x Cancelar |

a) En la parte superior de la pantalla, seleccione Oficina Central o la Regional
de la que requiere turnar expedientes.

b) En el siguiente campo puede delimitar su informacion por fecha de ingreso al
sistemay el origen de la queja o denuncia que desea turnar.

c) De clic en el boton Desplegar folios y de inmediato aparecen los folios en la
ventana del lado izquierdo que dice Expedientes disponibles.
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Variantes en la Instalacion del SEAC para aquellos OIC”s que tienen Regionales

d) En la ventana de Expedientes Disponibles, seleccione el folio o los folios
gue va a turnar, de clic en la flecha >> para pasar éste o éstos a la ventana
de Expedientes Seleccionados que se encuentra del lado derecho.

e) Posteriormente, seleccione en la parte inferior de la ventana, la Regional a la
que desea Turnar la Informacién y de clic en el botén Transferir para generar
el Archivo.

f) Se despliega un mensaje que indica la ruta donde se genera el archivo.

Informacion I

El proceso de transferencia ha terminado. El archivo
@ CIOSECODAMSEAC\TRAHSFERWEN636300001102001.5ac
debe ser enviado por correo electranico

g) El archivo que genera se integra de la siguiente manera: 2 posiciones para el
sector, 5 para la clave de la dependencia, 3 para las regionales, 2 para el dia,
2 para el mes, 4 para el aflo y la extension .sac.
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Variantes en los reportes para las Dependencias y Entidades que tienen Regionales

14. VARIACIONES EN LOS REPORTES PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
QUE TIENEN REGIONALES.

Reporte Operativo: En la pantalla de filtros especiales de informacion, aparece en
la parte inferior la regional para que la seleccione.

Filtroz ezpeciales

{
{
{

]
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Variantes en los reportes para las Dependencias y Entidades que tienen Regionales

Reporte Estadistico: En la primer pantalla de filtros de informacion aparece en la
parte inferior de esta el campo para seleccionar la regional.

K= <& = =[ = H E /

Primera Ainterior Siguiente Ultima [mprit [lardar Salir

Dependencia

| FIE =]

=
m
)
=
=]
&
Ll

Tipo de peticidn Situacion

Fecha de hechos T S— —

Fecha de recepcidn: (Inst.] |

Entidad [hechos] Municipio [hechos)

!

Instancia Fecha de ingreso al sistema | ——

Entidad [médulo) Municipio [mddulo]

I'_I<_I<_I<_|

il
?‘
il

Madulo Unidad administrativa
Fecha de seguimiento A — — Roles
Acuerdo | ;l Fecha del acuerdo L — I —
Fecha cap. de acuerdo — — Fecha de envio OCI L — I —
Sancion/medida I =1 Fecha de sancién | f I —
Conducta I ;I Subconducta I LI
Tramite I ;I
Canal I ;I Mecanismo I ;I
Medio I ;I Estatus I LI
Actividad | =l
I_ﬁ’_.'_ _J_r

;

Fecha Turno OCI Fecha Recep. OCI

Tipo de expediente | Fecha de acumulacién I i
Regionales | ;I
€~ Secodam i~ Directas i+ Ambas ‘
26/10/2001 | Dependencia o entidad

En la pantalla para seleccionar los renglones y las columnas aparecen dos campos, uno
gue nos indica si queremos obtener informacion por Sector y otro por Regional.

Reporte Estadistico
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Frimera Anterior
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[ Opciones para Columna

Municipio de hechos

Instancia
Medio
Canal
Mecanismo

Puesto de denunciado
Unidad administrativa
Conducta
Subconducta
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Tramite

Ocupacién ciudadano
Escolaridad
Hacionalidad

Médulo

Entidad del médulo
Municipio del médulo

Roles - Responsables [Nombie y Puesto]
Clasificacion

Tipo de expediente
Tipo de peticidn
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Actividad

Estatus

Origen de las pruebas
Tipo de pruebas
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Acuerdo
Area responsable (B y D o Resp.]

Sancidn

Ho. de expedientes acumulados
Ho. de asuntos turnados a Resp.

Area de solicitud
Pais

Programa
Conceptos

Sector
Regional

Fecha:
" Ingreso al sistema

¢~ Recepcidn instancia

" Acuerdo

" Captura del acuerdo © Acumulaciin

7~ Sancion " Clasificacidn

" Envio OCI " Hechos

¢ Tumo OCI - Incomp..- Resp
¢ Recepcitn OCI - Incomp..- Resp.
" Fecha envio SECODAM

Uszar la fecha para et

i~ Mes 1+ Afio

26/10/2001

|Pagina para insertar columnas en el ieporte Est
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Variantes en la Instalacién del SEAC para aquellos OIC que tienen Regionales

Bitacoras de Quejas y Denuncias y de peticiones sobre servicio.

En esta también cambia en la pantalla de filtros especiales, aparece en la parte
inferior la regional para que la seleccione.

Filtros ezpeciales




