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1. Acercade este documento

Este documento contiene la explicacion necesaria para conocer el funcionamiento de la
Sistema de Informacion y Dictaminacion de Estructuras — Modulo de Proyecto del Manual
de Organizacién, herramienta informatica mediante la cual se controla y homologa el
proceso de captura de informacion del Proyecto de Manual de Organizacién de los
organismos centralizados y entidades paraestatales de la Administracion Pablica del Estado
de Campeche, desde captura de los datos generales como introduccion, vision, mision,
antecedentes, marco juridico, unidades administrativas, puestos y organigramas. Hasta el
flujo controlado de captura, revision, visto bueno y dictaminacion de la Direccion General
de Arquitectura Organizacional (DGAO) de la Secretaria de Modernizacion Administrativa
e Innovacién Gubernamental (SEMAIG).

2. Ingreso ala aplicacion.

Se recomienda usar el navegador © "¢ Google Chrome en caso de no contar con él,
puede descargarlo e instalarlo en su equipo.

Para ingresar al sistema debe ir a la siguiente direccion:

http://187.157.24.229/ManualOrganizacion

Acceso al Sistema

= kk

PA Inichar sesidn

PLATAFORMA DE ARQUITECTURA
ORGANIZACIONAL

A

SEMAIG
i“l GOBIERNO DEL ESTADO

W

DE CAMPECHE
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En los campos “Usuario” y “Password” debera escribir los datos del usuario proporcionados
por la DGAO y dar clic en el botdn “Iniciar sesion”. En caso de que los datos sean correctos
se accedera al sistema.

3. Presentacion de area de trabajo

En la imagen siguiente se muestra la pantalla de “bienvenida” que contiene informacion util
para el usuario, asi como los menus de navegacion para acceder a los modulos del sistema.

- C A Nee

£7.157.34229 W

3

e

Notificaciones

WOOULD X VSUARIO | TECHANORA

Descripcion de area de trabajo:
1. Area de menu de navegacién a los diferentes médulos del sistema. Los accesos

estan se visualizan segun el rol asignado al usuario.

Seccion en la que se pueden descargar documentacion de apoyo.
Seccibén de avisos de capturas en proceso de las diferentes etapas.
Seccion de historial de notificaciones del usuario.

Seccibn de controles para cerrar sesion y salir del sistema.

ahrwN

4. Menu de moédulos del sistema

En la seccion sefiala en el punto 1 del area de trabajo, se localiza el mena de navegacion,
a través del cual se puede tener acceso a los diferentes médulos del sistema. Los accesos
a dichos modulos se otorgan a los usuarios con base en el rol asignado. En la plataforma
existen tres tipos de rol:
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1. Capturista: usuario que cuenta con los permisos para capturar el proyecto del
manual de organizacion de la dependencia.

2. Supervisor: usuario que cuenta con los permisos para revisar y monitorear la
captura de las dependencias.

3. Administrador: usuario que cuenta con los permisos para dar VoBo y dictaminar
los proyectos de manual de organizacion, asi como, crear y administrar las etapas
de captura.

En la siguiente imagen se muestra el menu, para havegar entre sus opciones es necesario
dar clic para ir abriendo los submenus. Para acceder al médulo deseado dar clic sobre el
menu.

IE.? Procesos

Bitacora captura M.O

5. Captura del Proyecto del Manual de Organizacion

5.1 Acceso a la captura a través del menu

Para iniciar el proceso de captura del Proyecto del Manual de Organizacion se debe
contar con el rol de usuario “capturista”. A través del menu se podra visualizar la opcién
“Bitacora captura M.O.”. dar clic en esta opcion.

an Frocesas

Bitacora captura M.OQ

5.2 Seleccion de etapa de captura

Con la accion anterior se visualizara la siguiente pagina:
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Einpa e prusin 1031 QLI 3000720 Carrada

"
Capturs Masusl Org- Ao 1012 . il oty Activn | 4

En esta pagina se enlistan las etapas de captura que tiene asignada la dependencia, estas
etapas pueden estar activas o cerradas dependiendo del periodo de captura o por
determinacion del administrador del Portal.

* FECHAINI, FECHA FIN ESTATUS.

Etapa da prussba 2023 I 002 NP2 Cerrada

g
CapturaManual Ovg-Agosto 2022 0 LT r Activa y

Campos visualizados:
1. Etapa: Nombre de la etapa de captura.
2. Fecha Ini: Fecha de inicio de captura.
3. Fecha fin: Fecha final de captura.
4. Estatus: Cerrado o Activo, depende del periodo de la etapa (fecha inicio y fecha
final).

»

—
A través del boton — se accede a la pagina de captura de la etapa seleccionada.
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5.3 Inicio de captura de proyecto
Con la accion anterior se visualizara la siguiente pagina:
T30 AR S

3ptura de proyecto MD 83 ARQUITECTURA ORGANIZACIONA

Para iniciar la captura es necesario dar clic en el boton:
¥ Iniciar captura

Con lo anterior se accederd a la siguiente pagina:

P C & W mhngun | 725 s O gt i Mk il g e O@ i
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En esta seccion es donde se realiza la captura de informacién para los campos siguientes:

Introduccion

Mision

Vision

Antecedentes

Marco Juridico

Pie de Pagina (En esta seccidn se captura la linea de texto que aparece al final de
la pagina que contiene el domicilio, teléfonos y medias de contacto de la
dependencia).

En este apartado se deberan capturar todos los campos y dar clic en el boton . , para
poder continuar con la captura.

54

Captura de las cuatro secciones del proyecto

Con la accion anterior, se visualizard la siguiente pagina:

>
Captura Manir| o Agustn 2022 En captura &

En esta seccion se visualiza el registro de captura con los siguientes campos y botones:
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e Etapa captura: Nombre de etapa de captura.
e Numero reg: Numero de registro que se genera cuando se otorga el VoBo por parte
del usuario Administrador.
o Fecha: Fecha de VoBo del Manual de organizacion que se genera cuando se otorga
el VoBo por parte del usuario Administrador.
o Estatus: Estado o estatus de la captura. Puede contener los siguientes estatus:
o En Captura

O O O O O

A

Enviado a supervisor
Revisado

Devuelto para captura
Vo Bo

Devuelto a supervisor

) Boton para editar los campos del apartado 5.3. (Introduccion, Misién, Visién, etc.)

Botdn para captura de Unidades Administrativas de la Dependencia.

Botdn para captura de los puestos por Unidad Administrativa.

Botdn para captura de los organigramas por Unidad Administrativa.

Botdn para cerrar la captura y enviar a proceso de revision.

Botdn para generar el documento de Manual de Organizacion.

Cada boton cambia de color, cuando se ha completado la captura de la seccién. El botén
para cerrar la captura se habilitara cuando se haya completado la captura de las cuatro
secciones, al igual que el botdn para generar el documento del Manual de Organizacion.

.—-P

5.4.1 Editar informacién inicial

A través del botén

A%

—) podemos modificar los campos capturados al inicio del proceso,

como son Introduccion, vision, mision, etc.

Al dar clic sobre el botén accederemos a la pagina:

Proyecto: SIDE-CAM
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En esta pagina podremos modificar los campos que se requieran y al finalizar es necesario

dar clic en el botén para guardar los cambios.

Nota: Cabe sefialar que por esta razon aparece el botén en color verde, ya que dicho
color indica que se ha completado la seccién de captura inicial.

5.4.2 Captura de Unidades Administrativas

A través del botén , podemos acceder a la pagina de captura de Unidades
Administrativas. Es sumamente importante que se realice captura de este apartado antes
de continuar con la seccion de puestos y organigramas, ya que estas hacen uso de las
Unidades Administrativas.

Al dar clic sobre el botén accederemos a la pagina:
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Unidades Administrativas Registradas

CLAKE

En esta pagina se capturan las Unidades Administrativas de la dependencia. Por lo menos
debe capturarse una.

Para realizar la captura es necesario llenar los campos “Clave” y “Descripcién UA”, la clave
debe ser de mas de dos digitos (01, 02, 03....). Para guardar la UA dar clic en el botén

Con lo anterior se visualizara en la parte inferior la lista de la Unidades Administrativas
capturadas.

Unidades Administrativas Registradas

CLWE DESCRIFCION

DESCRISCION A

En caso de querer eliminar alguna de las enlistadas, podemos hacerlo a través del bot6n

T

Una vez concluido el proceso debemos regresar a la pagina de seguimiento de captura a

-
través del botén
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5.4.3 Capturade puestos

A través del boton , podemos acceder a la pagina de captura de puestos. Es

sumamente importante tener registrada al menos una Unidad Administrativa antes
de trabajar esta seccion.

Al dar clic sobre el botén accederemos a la pagina:

En el apartado “Unidades Administrativas registradas” se visualiza la captura de los
registros de UA con el nimero de puestos registrados para cada una de estas. Al inicio de
la captura el campo “Puestos” es igual a cero. En la primera columna de la tabla se debe

visualizar al inicio la imagen

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Esta imagen indica que aun no existen puestos capturados para esta UA. Por lo menos
debe realizarse la captura de un puesto para que el sistema de por buena la captura de en

IaUAV.
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Para iniciar la captura de los puestos de la UA seleccionada hay que dar clic sobre el botén
4

Lo cual habilitara la seccién “Puestos Registrados en la UA”:

Unidades Administrativas Registradas Puestos Registradaos en [a UA

UNIBADES ADMISTRATIVS | BURSTOS. OFICINA DEL TITULAR

PUESTD" oaETNG ATHISUCHONES

ATRIRICIONES GEN KTREUCIONES ESP FUTACIONES GTH, FUNCIONES ESP

“ ATRIB.GEN, ATHIELESS. FUMEC,GEN,

Para registrar un puesto es necesario capturar en las casillas los campos que requiera cada
puesto. Es necesario que por lo menos se capture el “Puesto” para poder agregar el registro

a través del boton ﬁ .

Nota: Es posible pegar texto de un documento Microsoft Word, teniendo en cuenta
que para el caso de que dicho texto cuente con vifietas o numeracion, debera
contener la vifieta simple (¢ o -) 0 la numeracién en nUmeros romanos (mayusculas
0 minlsculas) o arabigos. El sistema al detectar vifietas o numeracién aplicara el
formato establecido.

Realizado lo anterior, visualizaremos los puestos de la UA en la tabla inferior, como se
muestra en la siguiente imagen:

. e e e e Adee it Lo prrctac e i At il Efecitlu e Exacin - o
; o, | S et v W C
3 -
2 v I
-
1 v @
-
- v @
-
> @
-~
E hd @
st ; a
; Rty 2 >~ W
.
5 n ity .
s g * aigre G Ex. - @
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En la tabla se visualizan los campos capturados, para los campos con textos muy grandes

se habilita la opcion
texto completo:

. A través de esta se puede acceder a un cuadro que muestra el

£ O A Mossmn | 15T M e e P e s Ea st O@

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea 2l Institute Tecnologico Superior de Escircega
ArL1G. Son facultades y obligaciones del Director Generml |85 siguientes:

I Administrar y representar legal mente al organiemn, con las lacultades de un apoderado general para pleitas cobranzas y actas de
administracion, con todas las facultades que requieran dlausula especial conforme 2 la ley, sustituiry delegar esta fepresentacion en uno o
mais spoderados pard gue la sjerean individusl o conjuntamente. Para sctos de dominio requena de |4 auton sacion espress de la lunts
Directiva para todo caso concreto;

1. Revocar los poderes gue oloigus; decistirse del julcio de amparo, prezentar denuwncias y guesellas penales y otorgar el perdan
correspondienty, formular y absolver posiclones y on general, ¢jercer todos los actos de represantaciin y mandalo que sean necesarios,
intluyendo los que para su ejercicio requieran cliusula especial en los términos que sefialan las l2yes aplicatdes:

1. Fermutar el programa institucional y sus respectives subprogramas y proyectos de actividades, asi coma 105 presu puestos del eqganismo
y presentarias para su-aprabacian a la-unta Directiva;

. Canducis el funcionamients ded Instituto vigilando gl cumpliméents de los planes y programas de estudios y de los objetivos y metas
Propuestas;

V. Migilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamisnto del instituto y sjecular [os acuerdos que dicte (a
Junia Directiva;

Wi, Proponer ala Junta Directiva los nombramientos de los funcionarios gue le sucedan en nivel jerdrguico;

Vil Mombeary remmover bremente a los jefes de depanamento y demds personal de conlianza del Institute, asi come nembrar y remever al

persanal de base de conformidad a la normatividad aplicable en la materia;
Wil Proponer 3 la Junts Directiva las modificaciones necesarias ala
del Instituta;

Ix. Sometera laaprobackén de fa Junta Directiva [os proyectos de reglamentas y condiclenes generales de rabajo del Institutn, asi como

0N académico. i para ¢l buen funcionamiento

expedic los manualss necesarios para su funcionamients;

Si se desea ordenar los puestos, se puede realizar a través de los botones:

F N
v

I

En caso de que se requiera eliminar un puesto, se debe utilizar el boton

%
(£
Para editar un puesto se debe utilizar el boton . Lo cual habilita la opcién de modificar.
Al dar clic en el boton se llenan los campos de la parte superior con la informacion
almacenada:

PUESTO*

GFICINADE LA DIRECCION GENERAL

ATRIBUCIONES GEM.

OBIETNO

Administrar [a prestacion de los servicios educativos,
para formar profesionales con estudios de
Licenciatura y Posprado, aptos(as| para la
aplicacion, transmision y peneracidn de

ATRIBUCIOMES ESP. FUNCIONES GEM.

ATRIBUCIONES

Acuerdo del Ejecutiva dal Estado por el gue se crea
el Instituto Tecnologico Superior de Escarcega

Art.16. Son facultades y obligaciones del Diractor

General las sigulentes:

FUNCIOMES ESP,
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Solo es necesario realizar los cambios en los campos y para guardar dar clic en el botén

. En caso de no querer guardar los cambios y salir de la edicion dar clic en el
boton .

Nota: Es necesario registrar por lo menos un puesto por cada UA, para que el sistema
considere finalizada la captura de esta seccion.

5.4.4 Capturade organigramas

A través del boton , podemos acceder a la pagina de captura de organigramas. Es
sumamente importante tener registrada al menos una Unidad Administrativa antes
de trabajar esta seccion.

Al dar clic sobre el botén accederemos a la pagina:

Unidades Administrativas Registradas Organigramas Registrados para [a UA

o ovomoun - &

X s . @

En el apartado “Unidades Administrativas registradas” se visualiza la captura de los
registros de UA con el nUmero de organigramas registrados para cada una de estas. Al
inicio de la captura el campo “Organigramas” es igual a cero. En la primera columna de la

tabla se debe visualizar al inicio la imagen
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS ORGANIGRAMAS

N

¥ or-oRcmADEL TITULAR

%
x 00 - Organigrama General (Obligatorio) 0 | g?.

Esta imagen indica que aln no existen organigramas capturados para esta UA. Se requiere
que por lo menos se capture el “Organigrama General” identificado por la UA  “00 —
Organigrama General (Obligatorio)” para que el sistema de por buena la captura de en

la seccién v . Para el resto de la UA, es opcional la captura de organigramas.

Para iniciar la captura de los organigramas de la UA seleccionada hay que dar clic sobre el
N
boton @ .

Lo cual habilitara la seccién “Organigramas Registrados en la UA”:

Organigramas Registrados para la UA:

DEPENDENCIA

Anexos (Archivo *.PDF, *.JPG 0 *.PNG, no mayor a 10 MB)

“ NOMBRE DOCUMENTO NUMERO HOJAS .

La captura del organigrama se realiza adjuntando y subiendo un archivo con dicho
organigrama. Existen dos opciones de archivo para agregarlo:

e Organigrama en un documento .pdf
e Organigrama en imagen (.jpg o .png)

La diferencia de opciones radica en que en la primera (.pdf), la hoja del archivo .pdf se
inserta en el Manual de Organizacion, por lo que la pagina debe tener el fondo, logos y el
titulo del organigrama, segun sea el caso.

Proyecto: SIDE-CAM Autor: SEMAIG/DTI Pagina 15 de 20




SEMAIG

GOBIERNO DEL ESTADO

Sistema de Informacion y Dictaminacion de Estructuras DE CAMPECHE

Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental

La segunda opcién incorpora la imagen en el cuerpo del documento, por lo que el archivo
solo debe estar conformado de la imagen del organigrama a insertar, el sistema ajustara la
imagen segun el ancho y alto de la imagen, escalando las dimensiones para que quede en
el cuerpo de manera correcta.

Es importante sefialar que aparece una UA adicional denominada “00 — Organigrama
General (Obligatorio)”, este registro es agregado de manera automética por el
sistema para ingresar el documento del Organigrama General de la dependencia, el
cual sdélo para este registro deberé estar en formato *.PDF.

Para tal caso, es necesario que el documento a subir se encuentre con los logos y
fondo establecido para el documento del Manual de Organizacién y con el titulo:

5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

El pie de paginay lanumeracion de estalo agregaré el sistema de manera automatica.

Para agregar un organigrama se da clic en el boton . Con lo cual
aparecera la ventana del sistema operativo para localizar y seleccionar el archivo del
organigrama. Una vez adjuntado este documento se almacena de forma automatica y
podemos visualizarlo en la tabla de la parte inferior como se muestra en la siguiente imagen:

Organigramas Registrados para la UA:

DEPENDENCIA

Anexos (Archivo *.PDF, *.JPG o *.PNG, no mayora 10 MB)

“ NOMBRE DOCUMENTO ‘ NUMERO HOJAS .

1 CFDILPDF 1 '@'

Nota: Se requiere que por lo menos se capture el “Organigrama General” identificado
por la UA  “00 — Organigrama General (Obligatorio)” para que el sistema de por
buena la captura de en la seccién .
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5.5 Vista previa del documento Manual de Organizacién

Una vez concluida la captura de las 4 secciones se habilitara el boton a .

Esto boton permite generar la vista preliminar el documento Manual de Organizacion con
las UA, puestos y organigramas capturadas hasta el momento de su ejecucion. El
documento puede ser generado tantas veces sea necesario.

Nota: En navegadores como Google Chrome es necesario permitir la descarga del
documento la primera vez que se genera. Lo anterior se realiza cunado aparece un
icono de advertencia en la parte superior derecha al lado de la barra de navegacion.
Es necesario dar clic derecho con el mouse sobre el icono y dar clic en la opcidn
“Permitir”.

5.6 Cierre de capturay envio de proyecto arevision

Una vez concluida la captura de las 4 secciones visualizaremos los cuatro iconos de captura
en color verde:

Con lo anterior se habilitara el boton , dicho botdn es la accion que cierra la captura
y envia a revision el proyecto del Manual de Organizacion. Para realizar este proceso es
necesario dar clic en él, u confirmar el cierre de captura.

;Desea cerrar la captura de la informacion?. Tenga
en cuenta que una vez cerrado el proceso no es
posible realizar modificaciones hasta que
concluya la validacion por parte de la Direccion

General de Arquitectura Organizacional de la

SEMAIG.

GOBIERNO DEL ESTADO
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Es importante sefialar, que, una vez realizado este paso, no es posible realizar
modificaciones en las secciones de captura. El usuario Supervisor tendria que devolver el
proyecto para habilitar de nuevo la captura.

ETAPA CAFTURA ¥ MUMERO.REG FECHA ESTATUS

Captura Manual Org- Agoste 2022 Enviado a supervisor a

5.7 Devolucion del proyecto de captura

En caso de que por alguna circunstancia se requieran realizar correcciones al documento,
el usuario Revisor de la DGAO podra realizar la devolucién del proyecto. Esto puede ser
visualizado en la pantalla de seguimiento de captura:

FTAPK CAFTURA ¥ NUME RO,

> ..
Captisra Manual Grg- Agosis 3033 Deuiselito para captura @ A II r i_z.i a

El estatus de la etapa debe estar en “Devuelto para captura” y las observaciones realizadas

por el usuario Revisor podemos visualizarlas con el botdn @ que aparece al lado
derecho del estatus.
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En la ventana emergente visualizada se enlistan el historial de observaciones del proyecto,

COmo se muestra a continuacion.

BERNARDET

MANZANILLA CASANCVA

ESTO ES UNA PRUEBA DEDEVOLU E LA CAPTURA DE PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZAS
CE VALIDAR EL FLUJD DE ENVIO ¥ DEVELUCION DEL SISTEMA. HACER CASO OMISO A ESTA OBSE

03:59:59 p.m.

JN, CON EL OBJETD

Una vez que la captura se encuentre en estatus “Devuelto para captura”, se encuentran
habilitados los botones para la captura de las cuatro secciones. Solo es necesario realizar

los cambios necesarios y volver a cerrar la captura y enviar a revision con el botén
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