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1. Historia

Fecha Versién Descripcién

Agosto del | 1.0 Manual de usuario para las operaciones del portal de
2021 inventarios

2. Introduccion

El portal de inventarios es una aplicacion web, la cual contiene los médulos y
operaciones para la administracion de los procesos de inventarios, el presente
documento contiene los detalles de las distintas operaciones que se realizan en los
moddulos, lo cual lo convierte en una guia rapida y facil para el entendimiento y
compresion de los usuarios finales, se debe estudiar detenidamente dicho
documento antes de empezar a usar el software.

En esta guia del usuario se ofrece una visién general de las caracteristicas de la
aplicacion y se indican las instrucciones que deben seguirse paso a paso para

realizar diversas tareas.

3. Objetivo

Describir una guia de referencia para las operaciones contenidas en la aplicacién
destinadas para el usuario con la finalidad de proveer un entendimiento y
compresion facil en el manejo de las operaciones del dia del departamento de

inventarios, haciendo eficaz la operatividad del portal por parte de los usuarios.

4. Generalidades

Al ser un subsistema, es necesario tener en cuenta que los tramites a generar se
enviardn al sistema administrativo, en el cual se podran realizar parte de las
operaciones requeridas sobre los médulos.

Las operaciones realizadas por el usuario llegaran aun estatus de solicitud, la cual
tendra que procesarse en otro portal para cambiar de estatus.
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5. Generar Usuario

En la pagina principal del portal (Figura 5.1 Pagina de inicio) encontraremos en la parte
inferior el vinculo para registrar un usuario nuevo de sistema, el cual nos va a redirigir a la

pantalla donde vamos a ingresar los datos de usuario (Figura 5.2 Formulario usuario)

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Departamento de Inventarios

/ Link de registro
—

¢No tienes una cuenta de pnrta , dé clic aqul '

GOEBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO E
Servicios Educativos Integrados al Estado de México SE,IEM|EDOIU\ X

MEX ersion 1.0.0
Figura 5.1 Pé4gina de inicio

Siga las siguientes instrucciones para agregar un usuario satisfactoriamente:

1 Para la solicitud de una cuenta de portal, es necesario contar con un correo
electrénico valido y activo, el cual solo puede estar asociado UNA sola vez
a una cuenta de usuario dentro del portal

2 Ingresar la informacion solicitada para la generacion de usuario, solicitar el
registro

3 De ser satisfactoria la operacién de registro, recibird un correo electrénico
con su informacién inicial de ingreso

4 En su primer ingreso, el portal le solicitard cambiar la contrasefa
proporcionada por correo por una personal

5 Una vez realizado el cambio de contrasefia, podra ingresar al portal para la
solicitud de tramites deseada

6 La contrasefa personal tiene una vigencia de 90 dias, por lo que al final de
ese periodo, el portal solicitard una actualizacién de la misma
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Llenaremos la siguiente ventana con la informacién solicitada como se muestra en
la Figura 5.2 Formulario usuario para registrar a nuestro nuevo usuario, €s muy
importante que todos los campos estén completados.

Informacidn de la cuenta
¢ZYa tiene una cuenta de portal? Iniciar Sesion

Nombre(s)*
Apellido Paterno*

Apellido Materno
*

Cargo
Correo Verificar que la direccién de correo electronico este
Electrénico* correctamente escrita

Ingrese la clave o nombre del centro de trabajo, seleccione de la
lista

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
EDOMEX Servicios Educativos Integrados al Estado de México

Centro Trabajo

SEIEM|EDOMEX

Version 1.0.0

Figura 5.2 Formulario usuario

Después de llenar todos los campos llegara un correo a la direcciéon de correo registrada
en la pantalla anterior (Figura 5.2 Formulario usuario), este contiene el usuario y la
contrasefia con la que va a ingresar al portal, en el primer ingreso se mostrara una
pantalla (Figura 5.2 Actualizaciéon de contrasefia) en la cual tendrd que cambiar su

contrasefia temporal para que se registre una permanente siguiendo
Actualizacion de Contrasena

Contrasefia Actual

Confirmar Constrasefa

Estructura solicitada para su nueva contrasefia
« Longitud minima de & caracteres alfanumericos.
= Al menos un caracter en maydscula,
= Al menos un cardcter en mindscula.
« Al menos un numera.
= No debe repetir consecutivamente 2 o mas veces el mismo caracter
« No debe incluir parte del nombre de usuario.
« No debe permitir secuencias alfabéticas o numericas (Ejemplo: 123, abc, xyz, 987)
= La contrasefa de usuarios debera ser cambiada como méximo cada 90 dias
« En caso de que aplique, no se debe permitir el uso de las ultimas 2 contrasenas utilizadas.
» Las contrasefias provistas por el administrador del sistema deberan ser cambiadas por el usuario
en su primer ingreso, ya sea por alta o restauracion de contrasefia.

Figura 5.3 Actualizacién de contrasefia
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6. Acceso

Para ingresar al aplicativo se solicitara en pantalla las credenciales de ingreso
configuradas anteriormente, como se muestra en la Figura 6.1 Acceso al

sistema, despues pulse sobre el botén de “Ingresar”:

ﬁ SEIEM Servicios Educativos Integrados al Estado de México

ESTADO DE MEXICO Direccién de Recursos Materiales y Financieros

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Departamento de Inventarios

Contrasef

# Ingresar

¢No tienes una cuenta de portal?, dé clic aqui

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México

SEIEM|EDOMEX

EDOME?( Version 1.0.0

Figura 6.1 Acceso al sistema

Nombre de usuario: Indica el nombre usuario proporcionado por el administrador
del sistema el cual estara comprendida por la nomenclatura [primeras dos letras
del apellido paterno méas primera letra del apellido mas primera letra del nombre

mas ndamero consecutivo asignado por el sistema]
Contraseiia: Indica la contrasefia generada al registrar el usuario.

Una vez ingresados los datos se mostrara una pantalla con las opciones de menu

como se muestra el de la Figura 6.2 Menu
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NOTA: NINGUNO DE LOS TRAMITES REALIZADOS EN ESTE PORTAL TIENE
ACCION Y VALIDEZ LEGAL, SON MERAMENTE CON FINES DE REGISTRO.

Direccion de Recursos Materiales y Financieros

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Departamento de Inventarios

El sistema actualmente se encuentra abierto para el ejercicio fiscal del mes de Julio del afio
2021

e 3 e .
Solicitud Pre Donacion Cambio Resguadatario Solictud de Padrén Solicitud Transferencia
Solicitud de Baja por Solicitud de Baja por Cambio Responsable Tramite alta
Extravio, Robo o Siniestro Inservible
Figura 6.2 Menu

Menu: Situado en el centro de la pantalla, mostrara las opciones de menu
asociadas al perfil del usuario que ha iniciado sesion. Se debe seleccionar las

opciones del menu para dirigirse a dicho apartado
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7. Solicitud Pre Donacién

Para ingresar a este apartado, de clic en el menu principal
(Figura 6.2 Menu) en la opcién “Solicitud Pre Donacion”,
este tramite tiene como finalidad realizar registro en el

H cual queda plasmado cuando una persona fisica 0 moral

solicitud Pre Donacion transfiere de manera gratuita parte de sus bienes a un
centro de trabajo, en este apartado del sistema podremos
registrar, consultar y modificar las solicitudes de pre donaciéon como se muestra en

la Figura 7.1 Solicitud Pre Donacion.

Solicitud de donacion (Consultar) @

INSTRUCCIONES: Para visualizar una solicitud, dé clic sobre el folio del tramite.

Consultar ~ Registrar

Filtros de busqueda

Folio del acta Solicitante Fecha de registro Estatus
SEIEM/PREDON/0004/21 XIHXOOCK XXX XXHKKKK 02/08/2021 REGISTRADA
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SEIEM|EDOMEX

Servicios Educativos Integrados al Estado de México

EDDMEX Version 1.0.0

Figura 7.1 Solicitud Pre Donacion

La lista que se muestra contendra los campos folio del acta, solicitante, fecha de
registro y estatus, si desea visualizar el detalle de la informacién de un tramite en

especifico, solo de click sobre el.
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Después de esto se mostrara en pantalla el detalle del tramite, en esta pantalla se
pueden ver los botones tanto como las caracteristicas que describen cada tramite
como se muestra en la Figura 7.2 Solicitud pre donacion detalle

Menu de navegacion

[ Boton para editar solicitud

/
/ | Botén para cerrar solicitud /
/

Consuttar Regisrar Visualzar

Botén para eliminar solicitud| /

Folio de Tramite: SEIEM/PREDON/0004/21 .f'!
Estatus salicitud .| REGISTRADA/
L
Datos del solicitante

Fecha acta donacion: 0208/2071
Document it soporte: DONACION DE ESCUELA DE CALIDAD

Falio de adquisicion; 1452614

Gentro de trabajo: 15ADGOMNTT - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Domicilio: xoo

Nomibre del testigo Uno: JUAN PEREZ SANCHEZ Nombre del testigo Dos: KSNACIO RAMIREZ SOLIS

Datos Fiscales

Nombre/Razon secial: DONACIONES

Desmsicilio fiseal: Calle MIGUEL HIDALGO ExL 1500 InL 1500, colonia ALVARD OBREGON, 40000 Alars Obeegon, Ciudad de Mewen

_A—

[ Boton para agregar bienes

Figura 7.2 Solicitud pre donacion detalle

e Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.

e Botén eliminar solicitud: con este botdn podemos eliminar la solicitud
registrada.

o

Boton para cerrar solicitud: con este botén podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revisiéon registrando una cita con fecha y hora en la ventana

emergente que muestra la Figura 7.2.1 Solicitud pre donacion cita
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Seleccione el édrea, fecha y hora en que acudird a la cita al departamento
correspondiente.
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud

Agosto 2021

Ma M Ju

Fecha de cita:

B | Seleccione una fecha

Vi
30
6
13
20
27

>

Do

Hora

No se ha seleccionado una fecha

Hora de cita:

[

Cancelar

Figura 7.2.1 Solicitud pre donacion cita

e Boton para editar solicitud: con este boton podremos editar la solicitud de

donacion siempre y cuando esta aun no esté cerrada (enviada a revision).

e Boton para agregar bienes: con este boton se agregaran bienes al

de

donacion agregando la informacién solicitada que aparece en la Figura 7.3

Solicitud pre donacion agregar bienes

Articulos de la Donacion

Articulo*

Marca

Color
--Seleccione un Color-- v
¢éCuenta con nimero de serie?

--Seleccione una opcién-- ~

Caracteristicas

Cantidad* Costo (Sin IVA)*
o
Modelo Tiempo de garantia
Material Estado del articulo
--Seleccione un Material— v --Seleccione una opcién-- v

Agregar articulo

Cancelar

Figura 7.3 Solicitud pre donacién agregar bienes

Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina
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8. Cambio de Resguardatario

Para ingresar a este apartado, de clic en el menu principal
q (Figura 6.2 Menu) en la opcién “Cambio Resguardatario”,
h este tramite tiene la finalidad de cambiar el resguardatario
registrado en el sistema para un bien o un conjunto de
Cambio Reaguadatario bienes, en este apartado podra registrar, consultar y

modificar las solicitudes de cambio de resguardatario como

se muestra en la Figura 8.1 Cambio resguardatario

NOTA: PARA ESTE TRAMITE ES NECESARIO CONTAR CON EL PADRON DE
BIENES DEL CENTRO DE TRABAJO

Pre solicitud de Cambio Resguardo (Consultar) @

INSTRUCCIONES: Ingrese la informacién de consulta por la que dese buscar y, posteriormente, dé clic sobre el botdn Consultar.

Consultar Registrar

Filtros de basqueda

Folio Tramite Cambio Folio Cambio Resguardo Resguardo Anterior Resguardo Destino Estatus Solicitud

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO SEIEM‘ uEEQMEx

Servicios Educativos Integrados al Estado de México
Version 1.0.0

EDOMEX

Figura 8.1 Cambio resguardatario

Registrar pre solicitud de cambio de resguardo: como se muestra en la Figura 8.2
Cambio resguardatario registro tenemos un menua en el cual vamos a poder registrar
una solicitud, pero debemos tomar en cuenta que necesitaremos un resguardatario
destino y un origen, este ultimo debe tener al menos un bien para realizar la transferencia
de manera exitosa.

Primero se debe ingresar el resguardatario origen y dar clic en el botén consultar, en
cuanto esto pase nos aparecera una lista desplegable y un campo para agregar al

resguardatario destino.
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Después de validar lo anterior se mostrara en el menu desplegable (Figura 8.2.1 Cambio
resguardatario menu desplegable) en el cual podremos ver los bienes del
resguardatario origen para transferirlos al resguardatario destino, seleccionandolos con
una casilla, después de hacer esto se dara clic en el botdn registrar solicitud para finalizar

con el registro del tramite.

Pre solicitud de Cambio Resguardo (Registrar) @

INSTRUCCIONES: Ingrese parte del nombre del resguardo origen y seleccione de la lista, escriba el nombre del resguardatario destino, de click en el boton "Consultar” y posteriormente
seleccione los bienes a reasignar, de click sobre el botan "Registrar Solicitud”.

Consultar Registrar

Solicitud Cambio Resguardo

Centro de trabajo Resguardo Origen

15ADGO097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Figura 8.2 Cambio resguardatario registro

= Articulos del resguardatario origen

= Articulos del resguardatario destino

Figura 8.2.1 Cambio resguardatario menu desplegable

Después de realizar el registro satisfactorio de la solicitud de cambio de resguardatario,
en la pantalla apareceran diferentes herramientas como se muestra en la Figura 8.3

Cambio resguardatario visualizar
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Prel Menu de navegacion !Visualizar} °

Botén cerrar solicitud

INSTRUCCIONES: ;l”e{\'(mwlalla se muestra el detalle de informacion de la solicitud de cambio de resguardatario. Para ceffar y 0ar por conciuiga 1a Sonciad, en el menu SUpEfior de

click en la opeion "Cegrar Solicitud™. ‘l

‘ Consultar  Registrar | Visualizar ‘ Botén e!im’n ar Solicitud II||

L4
Folio Tramite SEIEM/INV/SOLCAMRESG/0002/21 :

Estatus solicitud : REGISTRADA

Datos de la solicitud / ﬂ

Folio Cambio 2 = % i
: LB :
Resguardo: Fecha Solicitud:  202108/03Fecha Validacion: Pendiente /__/-'

Boton editar solicitud j

Centro de trabajo  15ADGO0ATT - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Resguardo Anterior]ESLIS PEREA COLIN

Resguardo Destino JESUS PEREA COLIN

No. Inventatio  Articulo Marca No. Serie Material Color
4142234 2422392 ARCHIVERO SiM 5/5 NIA NiA
4142134 2463760 SILLON SiM 515 WA A
4236800 2582116 MONITOR 15ADGO09TT 125136 HP SCM4010GG] NiA NiA

Figura 8.3 Cambio resguardatario visualizar

e Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.

e Botdén eliminar solicitud: con este boton podemos eliminar la solicitud
registrada.

e Boton para cerrar solicitud: con este botén podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revision registrando una cita con fecha y hora en la ventana
emergente que muestra la Figura 8.3.1 Cambio resguardatario registrar

cita
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Registro de cita

seleccione el 4rea, fecha y hora en que acudira a la cita al departamento
correspondiente
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud.

< Agosto 2021 > Hora

Lu Ma Mi Ju Vi Sié Do No se ha seleccionado una fecha
26 27 28 29 30 31 1

2, 3 4 506 7 s

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

(3|1 (2(|3|4]|5

Fecha de cita: Hora de cita:

@ | Seleccione una fecha © | Seleccione una hora

Figura 8.3.1 Cambio Resguardatario registrar cita

e Botdén para editar solicitud: con este botén podremos editar la solicitud de
transferencia siempre y cuando esta aun no esté cerrada, y se mostrara la
Figura 8.4 Cambio resguardatario registrar detalle para realizar
modificaciones, la cual es la misma pantalla que usamos para registrar la
solicitud.

INSTRUCCIONES: Marque bienes a reasignar del resguardo origen o bien remover asignacion del resguardo destino, de click sobre el botdn "Actualizar Solicitud”.

Consultar  Registrar  Editar

Solicitud Cambio Resguardo

Centro de trabajo Resguardo Origen

15ADGO097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS JESUS PEREA COLIN

B Actualizar Solicitud

Resguardo Destino

JESUS PEREA COLIN
= Articulos del resguardatario origen

[ ] No. Inventario Articulo Marca No. Serie

Material Color
o 2582143 TECLADO 15ADGO097T 125136 HP BDDNCOAHHSW3RS NIA NIA
o 2582191 NO BREAK 15ADG0097T 125136 coP 1311190862141 NIA NIA
o 2656673 MODULO OPERATIVO S SIS NIA NIA
o 3546395 MOUSE hp femhh0a6750ccw NIA NIA
o 3554863 IMPRESORA HP PHGDC14109 NIA NIA

Figura 8.4 Cambio resguardatario registrar detalle

Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina
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9. Solicitud de Padrén

Para ingresar a este apartado, de clic en el menu principal

1 S (Figura 6.2 Menu) en la opcion “Solicitud de Padron”, este
z c tramite tiene la finalidad de solicitar una impresion del
3 G padron de bienes de su centro de trabajo, en este apartado

. . podremos registrar y consultar las solicitudes de padron
Solictud de Padrdn

como se muestra en la Figura 9.1 Solicitud padrén

Solicitud de Padrén (Consultar) e

INSTRUCCIONES:En esta interfaz podré consultar los trdmites de solicitud de padrdn realizados para su centro de trabajo, para visualizar el detalle seleccione el registro deseado

Consultar Registrar

Filtros de blsqueda
Folio Tramite

Folio Tramite Centro Trabajo Fecha Registro Estatus Solicitud
SEIEM/SOLPAD/0001/21 15ADG0097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 27/07/2021 REGISTRADA
SEIEM/SOLPADIQ002/21 15ADG0O097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 27/07/2021 CANCELADA

Figura 9.1 Solicitud Padrén
La lista que se muestra contendré los campos folio tramite, centro de trabajo, fecha de

registro y estatus, si desea visualizar el detalle de la informacién de un tramite en
especifico, de click sobre el registro deseado, se mostrara en pantalla, en esta se pueden
ver los botones tanto como las filas que describen cada tramite como se muestra en la
Figura 9.1 Solicitud padrén.

Registrar solicitud de padrén: como se muestra en la Figura 9.2 Solicitud padrén
registro tenemos una pantalla en la cual se ingresa el nombre del solicitante, para crear

una solicitud
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Solicitud de Padrén (Registrar) e

INSTRUCCIONES:En esta interfaz podréa realizar el registro de una nueva solicitud de impresién de padrén de bienes

Consultar | Registrar

Solicitud de Padrén
Centro de trabajo * Solicitante

15ADGOD097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Registrar Solicitud

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
b Servicios Educativos Integrados al Estado de México SEL El‘i' ‘ETESMEX
Figura 9.2 Solicitud padron registro
{ Menu de navegacion | Botén para cerrar solicitud |
- T

|
INSTR UCCIDNESZ%[EW&Z podra visualizar el detalle de la solicitud de impresidn de padrén seleccionada en la seccidn de consulta |

Consutar  Registrar  \isualizar
|

v
Folio Tramite SEIEM/SOLPAD/0005/21 P oo |

[“ Botén eliminar solicitud (

Datos del Solicitante

Centro de trabajo: 15ADGD0STT - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Estatus: REGISTRADA Fecha registro: 03/08/2021
Solicitante de tramite:
A GOBIERNQ DEL ESTADO DE MEXICO
b Senvicios Educalivas Integrados al Estado de Méxica SEIEM| EDOM AMEX

DOMEX

Figura 9.3 Solicitud padrén menu

Después de haber registrado de manera exitosa la solicitud aparecera este menu
(Figura 9.3 Solicitud Padrén ment) cuyos componentes son:
e Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.
e Boton eliminar solicitud: con este botdn podemos eliminar la solicitud
registrada.
e Botdn para cerrar solicitud: con este botén podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revision registrando una cita con fecha y hora en la ventana

emergente que muestra la Figura 9.3.1 Solicitud de Padroén registrar cita
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Seleccione el &rea, fecha y hora en que acudia a la cita al departamento

correspondiente.

Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud

< Agosto 2021
Lu Ma M Ju Vi
26 27 28 29 3
2,/ 3 | 2 NSNS
9 10 1 12 13
16 17 18 19 20
23 24 25 26 27
303 |12 |3

Fecha de cita:

B | Seleccione una fecha

>
Do

Hora

No se ha seleccionado una fecha

Hora de cita:

© | Seleccione una hora

Figura 9.3.1 Solicitud de padrén registrar cita

Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina

SEIEM _

Servicios Educativos
Integrados al
Estado de México
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10. Solicitud Transferencia

Para entrar a este apartado seleccionar del mena principal

Figura 6.2 Menu, la opcion “Solicitud Transferencia”, este
» tramite tiene la finalidad de solicitar una transferencia de

bienes de un centro de trabajo a otro, en este apartado

‘

Solicitud Transferencia podremos registrar, consultar y modificar las solicitudes de
transferencia como se muestra en la Figura 10 Solicitud de
transferencia
NOTA: PARA ESTE TRAMITE ES NECESARIO CONTAR CON EL PADRON DE
BIENES DEL CENTRO DE TRABAJO

Pre solicitud de transferencia (Consultar) e

INSTRUCCIONES: Ingrese la informacion de consulta por la que dese buscar y, posteriormente, dé clic sobre el botén Consultar.

Consultar | Registrar

Filtros de bisqueda

Folio solicitud Centro trabajo destino Fecha registro Estatus salicitud

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México

SEIEM|EDOAEX

YOMEX

Figura 10.1 Solicitud de transferencia
La lista que se muestra contendra los campos folio solicitud, centro de trabajo destino,
fecha de registro y estatus, si desea visualizar el detalle de la informacion de un tramite
en especifico, de click sobre el registro deseado, se mostrara en pantalla, en esta se
pueden ver los botones tanto como las filas que describen cada tramite como se muestra
en la Figura 10.1 Solicitud de transferencia.
Registrar solicitud: como se muestra en la Figura 10.2 Solicitud de transferencia
formulario tenemos una pantalla en la cual se ingresa el centro de trabajo destino,
elegimos la opcion de resguardatario mas conveniente, agregamos observaciones y al

final damos clic en el botén “Registrar Solicitud”.
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Pre solicitud de transferencia (Registrar) e

INSTRUCCIONES: Ingrese la informacion solicitada y posteriormente, dé clic sobre el botén Registrar Solicitud.
Consultar  Registrar

Solicitud Transferencia

Responsable del centro de trabajo origen * Centro trabajo destino

~Seleccione un Responsable- v

® Sin resguardo inmediato

© Con registrar resguardo

‘Observaciones

P

B Registrar Solicitud

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México

SEIEM|EDOAEX

EDOMEX Versién 1.0.0

Figura 10.2 Solicitud de transferencia formulario

A continuacion, se mostrara un complemento de la ventana (Figura 10.2.1 Solicitud de
transferencia) en la parte inferior el cual funciona para agregar los bienes que se desean

transferir

Bienes Agregados

Buscar por: ~' No. Inventario #® Rango de nameros NIC

No. de inventario Inicial: 1 No. de inventario Final : 9099

Resultados de busqueda
Fecha Fecha

No. Inventario Descripcian del articulo adquisician asignacién Acciones

Figura 10.2.1 Solicitud de transferencia

Existen tres opciones de busqueda, por No. Inventario, Rango de nimeros y NIC,
con los cuales buscaremos los bienes que se van a agregar a la lista de
transferencia, en la columna acciones vamos a encontrar un icono color azul
el cual nos servird para agregar un bien a la lista, en caso de querer eliminar un
bien dar clic en el botén rojoubicado en la parte inferior de la pagina, al
finalizar presionaremos el boton “Actualizar solicitud” con el cual registraremos de

manera exitosa el tramite.
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s¢__Menu de navegacién ) o | Botén para cerrar solicitud |
/ |"
[ consutar  mega | Botén para eliminar solicitud| J
\\‘—‘
Folio de Tramite: SEIEM/INV/SOLTRANFER/0004/21
Estatus solicitud : REGISTRADA
Datos del solicitante ﬂ
Centro trabajo origen: 15ADGO097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS BOton para editar SOIIC‘tUd V

Responsable del centro de trabajo origen: jo0000¢ 000000 X000
Centro trabajo destino: 15DTV0D03V - QUETZALCOATL
Motivo transferencia: Cambio Permanenie Fecha Registro: 03/08/2021 Resguardo Inmediato: Sin resguardo

Observaciones:

Articulo No. de Inventario Fecha Adguisicion Fecha Asignacion

Figura 10.3 Solicitud de transferencia registrado

e Menul navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.

e Boton eliminar solicitud: con este botdn podemos eliminar la solicitud
registrada.

e Botdn para cerrar solicitud: con este boton podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revisiéon registrando una cita con fecha y hora en la ventana

emergente que muestra la Figura 10.3.1 Solicitud de transferencia cita
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Seleccione el area, fecha y hora en que acudird a la cita al departamento
correspondiente.
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud.

<
Lu

26

2‘

9
16
23

30

Fecha de cita:

Agosto 2021
M Ju Vi
28 29 30
4 5 6
1 12 13
18 19 20
25 26 27
1|2 |3
ne una fecha

>

Do

Hora

No se ha seleccionado una fecha

Hora de cita:

© | Seleccione una hora

Figura 10.3.1 Solicitud de transferencia cita

e Botdn para editar solicitud: con este botdén podremos editar la solicitud

siempre y cuando esta aun no esté cerrada

Al finalizar es recomendable imprimir el trdmite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina
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11. Solicitud de Baja por Extravio, Robo o Siniestro

— Para ingresar a este apartado, de clic en el menu principal

?

(Figura 6.2 Menu) en la opcién “Solicitud de Baja por

Extravio, Robo o Siniestro”, este tramite esta destinado a

realizar una baja en caso que un bien sufra algun incidente

Solicitud de Baja por de tipo extravio, robo o siniestro, lo cual genera su perdida
Extravio, Robo o Siniestro

fisica, en este apartado podremos registrar, consultar y

modificar las solicitudes de una baja directa como se muestra en la Figura 11.1

Solicitud de baja por extravio, robo o siniestro

Consultar Registrar

Solicitud de baja directa

Tipo de bienes oficio de justificacién Motivo baja *

--Seleccione el tipo de Bien— v --Seleccione un motivo - v

Responsable * Solicitante del tramite *

--Seleccione un Responsable- v
Observaciones

4
Registrar solicitud

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
EDOMEX Servicios Educativos Integrados al Estado de México

SEIEM|EDOMEX

Version 1.0.0

Figura 11.1 Solicitud de baja por extravio, robo o siniestro registro

la ventana muestra los campos que se tienen que registrar para generar una baja directa,
como lo es el tipo de bien, el oficio de justificacién, el motivo de la baja, responsable,
solicitante del tramite y las observaciones. Al registrar una baja con todos los campos
correspondientes, abrira otra pantalla (Figura 11.1 Solicitud de baja por extravio, robo
o siniestro registro 2) en la cual tenemos todas las herramientas para agregar bienes a
la lista de baja que se va a procesar.
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/ ' Botén para cerrar solicitud |

EORPS p— Botén para eliminar solicitud| f

Folio de Tramite: SEIEM/SOL-BAJADIR/0007/21 \m

Estalus: REGISTRADA

Datos del Soficitante
: s | Boton para editar solicitud Vﬂ

Colonia:

Pesponsable dol cenero de wabajo y bienes: Ko Koo K

‘SOlCISATD (36 TTAMSE: XG0 KO3 X0

Nombes del firmace del

secha e == Opciones de busqueda

OEservaciones

= bo. Invensasio - Range de Mimeros =

* Para eliminar un articulo de click en ¢l batan eliminas con of simboloe 1

Figura 11.2 Solicitud de baja por extravio, robo o siniestro registro 2

e Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.

e Boton eliminar solicitud: con este botdn podemos eliminar la solicitud
registrada.

e Botdn para cerrar solicitud: con este botén podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revision registrando una cita con fecha y hora en la ventana
emergente que muestra la Figura 11.2.1 Solicitud de baja por extravio,
robo o siniestro cita
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Registro de cita

Seleccione el édrea, fecha y hora en que acudird a la cita al departamento
correspondiente.
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud

< Agosto 2021 ? Hora

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do No se ha seleccionado una fecha
26 27 28 29 30 31| 1

2,03 | 4« QENNGE 7 | 8

9 10 11 12 18 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31 | 1|2 3|4

Fecha de cita: Hora de cita:

@ o

Cancelar

Figura 11.2.1 Solicitud de baja por extravio, robo o siniestro cita

e Botdn para editar solicitud: con este botdén podremos editar la solicitud
siempre y cuando esta aun no esté cerrada

e Opciones de busqueda: aqui se encuentran las herramientas para buscar
los bienes que se pueden agregar a la lista de baja, existen tres opciones
de busqueda, por No. Inventario, Rango de nimeros y NIC, con los cuales
buscaremos los bienes que se van a agregar a la lista de baja, en la
columna acciones vamos a encontrar un icono color azul eI cual nos
servird para agregar un bien a la lista, en este caso tenemos 3 opciones
para agregar el bien a la lista correspondiente (fiscalia general de justicia,
6rgano interno de control y ambas), en caso de querer eliminar un bien dar
clic en el botdn rojoubicado en la parte inferior de la pagina.

Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina

NOTA: AL FINALIZAR EL REGISTRO DEBEN EXISTIR LOS MISMO BIENES EN LAS

DOS LISTAS.
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12. Solicitud de Baja por Inservible

Para ingresar a este apartado, de clic en el menu principal

(Figura 6.2 Menu) en la opcién “Solicitud de Baja por

Inservible”, este tramite esta destinado a realizar una baja

consecuente al deterioro del funcionamiento de un bien y este
smici:ud de_:laia por ya no cumpla con su desempenio para el cual fue asignado, en
B este apartado podremos registrar, consultar y modificar las
solicitudes de una baja general como se muestra en la Figura 12.1 Solicitud de

baja por inservible

Consultar Registrar

Solicitud de baja general

Tipo de bienes Oficio de justificacién

Mobiliario v 1565

Responsable * Solicitante del tramite *

XK XXHHKK XHHXKK v XHRAKK KIODKH XHHRKHK

Observaciones
HOUOBOCOOCCOOCONNON0Y

4

Registrar solicitud

Figura 12.1 Solicitud de baja por inservible

La ventana muestra los campos que se tienen que registrar para generar una baja
general, como lo es el tipo de bien, el oficio de justificacién, responsable, solicitante del
trAmite y las observaciones. Al registrar una baja con todos los campos correspondientes,
abrira otra pantalla (Figura 12.2 Solicitud de baja por inservible registro 2) en la cual
tenemos todas las herramientas para agregar bienes a la lista de baja que se va a

procesar.
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| Menu de navegacién | | Botén para cerrar solicitud

i
|

/ - - = |I|
Consultar Registrar Visualizar |BOton para ellm!nar SOHCitUd| ||
T v

Folio de Tramite: SEIEM/SOL-BAJAGRAL/0006/21

Estatus: REGISTRADA

Datos del Solicitante . . —
‘ Botdn para editar solicitud \/v

Motivo baja: INSERVIBLE Fecha registro: 03/08/2021

Centro de trabajo: 15ADG0097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
Direccion de Centro de Trabajo: 00000

Colonia: xxoooo - CP. 000000

Responsable del Centro de trabajo y DISNes: 0000 0000 KO0

Solicitante de tramite: 30000 X000 JOC0M ‘ Opciones de b(jsqueda ‘

o

Busqueda por: ® Mo. Inventario C Rango de Nimeros LN
No. Inventario:

No. Inventario Articulo NUmero de serie Opclones

* Para eliminar un articulo de click en el botén eliminar con el simbolo .
Figura 12.2 Solicitud de Baja por Inservible registro 2

e Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.

e Botdén eliminar solicitud: con este boton podemos eliminar la solicitud
registrada.

e Boton para cerrar solicitud: con este botén podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revision registrando una cita con fecha y hora en la ventana
emergente que muestra la Figura 12.2 Solicitud de baja por inservible

registro 2
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Registro de cita

Seleccione el édrea, fecha y hora en que acudird a la cita al departamento
correspondiente.
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud

< Agosto 2021 ? Hora

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do No se ha seleccionado una fecha
26 27 28 29 30 31| 1

2z, 3| 4 BENEEN 7 | s

9 10 11 12 18 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31 | 1|2 3|4

Fecha de cita: Hora de cita:

] eleccione e [ eleccione un:

Cancelar

Figura 12.2.1 Solicitud de Baja por Inservible
e Boton para editar solicitud: con este boton podremos editar la solicitud

siempre y cuando esta aun no esté cerrada

e Opciones de busqueda: aqui se encuentran las herramientas para buscar
los bienes que se pueden agregar a la lista de baja, existen tres opciones
de busqueda, por No. Inventario, Rango de nimeros y NIC, con los cuales
buscaremos los bienes que se van a agregar a la lista de baja, en la
columna acciones vamos a encontrar un icono color azul eI cual nos
servird para agregar un bien a la lista, en caso de querer eliminar un bien

dar clic en el boton rojo ubicado en la parte inferior de la pagina.

Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina
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13. Cambio Responsable

Para ingresar a este apartado, de clic en el menu principal
(Figura 6.2 Menu) en la opcién “Cambio Responsable”, este

tramite tiene la finalidad de solicitar un cambio de responsable

del centro de trabajo, en este apartado podremos registrar y
Cambio Responsable consultar solicitudes de cambio de responsable como se

muestra en la Figura 13.1 Cambio de responsable

Cambio Responsable (Consultar) o

INSTRUCCIONES:En esta interfaz podra consultar los tramites de solicitud de cambio de responsable, realizados para su centro de trabajo, para visualizar el detalle seleccione el registro
deseado

Consultar  Registrar

Filtros de busqueda

Falio Tramite Centro Trabajo Fecha Registro Estatus Solicitud

SEIEM/SOLCAMRESPON/0003/21 15ADG0097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 27/07/2021 ACEPTADA

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SEIEM|EDOMEX

Servicios Educativos Integrados al Estado de México ety

EDOMEX Version 1.0.0

Figura 13.1 Cambio de responsable

La lista que se muestra contendra los campos folio tramite, centro de trabajo, fecha de
registro y estatus, si desea visualizar el detalle de la informacion de un tramite en
especifico, de click sobre el registro deseado, se mostrara en pantalla, en esta se pueden
ver los botones tanto como las filas que describen cada tramite como se muestra en la

Figura 13.1 Cambio de Responsable.
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Registrar cambio responsable: como se muestra en la Figura 13.2 Cambio de
responsable registro tenemos una pantalla en la cual se ingresa el nombre del

responsable a asignar, para crear una solicitud.

Cambio Responsable (Registrar) o

INSTRUCCIONES:En esta interfaz podré realizar el registro de una nueva solicitud de cambio de responsable

Consultar Registrar

Solicitud de Cambio de Responsable
Centro Trabajo * Responsable a asignar

15ADGO097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Registrar Solicitud

Figura 13.2 Cambio de responsable registro

¢__Men de navegacion | | Botén para cerrar solicitud |

\NSTRUCCICINES‘KHHHIH‘MZ podra visualizar el detalle de la solicitud de cambio de responsable seleccionada en la seccién de consulta

Consultar  Registrar Visualizail

Folio Tramite SEIEM/SOLCAMRESEON/OO0G/21 7————*—"’
Boton eliminar solicitud

Datos del Solicitante

Centro de trabajo: 15ANGO0ATT - DEPARTAMENTD DF INVENTARIOS Estatus: REGISTRADA Fecha registro: 03108/2021

Responsable a asignar: Usuario 1

Figura 13.3 Cambio de responsable registrada

Después de haber registrado de manera exitosa la solicitud aparecerd este menu
(Figura 13.3 Cambio de responsable registrada) cuyos componentes son:
e Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.
e Botdén eliminar solicitud: con este boton podemos eliminar la solicitud

registrada.
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e Botdn para cerrar solicitud: con este boton podremos finalizar la solicitud y
enviarla para revisiéon registrando una cita con fecha y hora en la ventana
emergente que muestra la Figura 13.3.1 Solicitud de Padroén registrar

cita
Registro de cita

Seleccione el édrea, fecha y hora en que acudird a la cita al departamento
correspondiente.
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud

< Agosto 2021 ? Hora

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do No se ha seleccionado una fecha
26 27 28 29 30 31| 1

2, 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 18 14 15

6 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

Fecha de cita: Hora de cita:

# | Seleccione una fecha © | Seleccione una hora

Cancelar

Figura 13.3.1 Solicitud de baja por Inservible
Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina
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14. Tramite Alta

Para ingresar a este apartado, de clic en el mena principal
(Figura 6.2 Menu) en la opcién “tramite Alta”, En esta interfaz

podra realizar el registro de una nueva solicitud de alta

histérica de bienes, en este apartado podremos registrar y

Tramite alta

consultar las solicitudes de alta como se muestra en la

Figura 14.1 Tramite alta

Solicitud Tramite Alta (Consultar) e

INSTRUCCIONES:En esta interfaz podra consultar los tramites de solicitud de alta histérica de bienes, realizados para su centro de trabajo, para visualizar el detalle seleccione el registro
deseado

Consultar Registrar

Filtros de blsqueda
Folio Tramite Centro Trabajo Fecha Registro Estatus Solicitud

SEIEM/SOLTRAMAL/0001/21 15ADGO0YTT - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 03/08/2021 REGISTRADA

Figura 14.1 Tramite alta
La lista que se muestra contendra los campos folio tramite, centro de trabajo, fecha de

registro y estatus, si desea visualizar el detalle de la informacién de un tramite en
especifico, de click sobre el registro deseado, se mostrara en pantalla, en esta se pueden
ver los botones tanto como las filas que describen cada tramite como se muestra en la
Figura 14.1 Tramite alta.

Registrar alta: como se muestra en la Figura 14.2 Tramite rita registro tenemos una
pantalla en la cual se ingresa el nombre del solicitante y si procedencia, para crear una

solicitud.
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Solicitud Tramite Alta (Registrar) e

INSTRUCCIONES:En esta interfaz podra realizar el registro de una nueva solicitud de alta histérica de bienes

Consultar Registrar

Solicitud de Tramite Alta

Centro de trabajo * Procedencia Solicitante

15ADG0097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS --Seleccione una Opcidn -

Registrar Solicitud

Figura 14.2 Tramite alta registro

s Mend de navegacion " Botén para cerrar solicitud |

INSTRUCCIONES: Eggr'esta interfaz podra visualizar el detalle de la solicitud de impresion de padron seleccionada en la seccion de consulta
|

Consuitar Registrar Visualizar

[ Elminar solictud

Folio Tramite SEIEM/SOLTRAMAL/0002/21 _—
Botén eliminar solicitud ‘

Folio Tramite
Centro de trabajo: 15ADGO097T - DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Estatus: REGISTRADA Fecha registro: D3/08/2021
Solicitante de tramite: Usuario 1 Procedencia: RECUPERACION DE SEGUROS

Figura 14.3 Tramite alta registro

Menu navegacion: sirve para moverse entre las pestafias de la pantalla,

[ ]
tomando como referencia las diferentes opciones que este nos presenta.

e Botén eliminar solicitud: con este boton podemos eliminar la solicitud
registrada.

e Botdn para cerrar solicitud: con este boton podremos finalizar la solicitud y

enviarla para revision registrando una cita con fecha y hora en la ventana

emergente que muestra la Figura 14.3.1 Tramite alta cita
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Registro de cita

Seleccione el édrea, fecha y hora en que acudird a la cita al departamento
correspondiente.
Importante: Es necesario que agende la cita para poder cerrar su solicitud.

< Agosto 2021 ? Hora

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do No se ha seleccionado una fecha
26 27 28 29 30 31| 1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 18 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30|a1|1|2|3|4a|s

Fecha de cita: Hora de cita:

8  Seleccione una fecha © | Seleccione una hora

Cancelar

Figura 14.3.1 Tramite alta cita

Al finalizar es recomendable imprimir el tramite presionando el botén azul

ubicado a la derecha de la pagina
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15. Estatus de tramites

Se le denomina estatus del trdmite a la condicién en la cual se encuentra un
trAdmite, dentro del sistema tendremos 5 diferentes estatus por los cuales podra
pasar su tramite en caso que suceda alguna accién por parte del usuario
administrativo en el portal adminstrativo o bien por el usuario del portal de
inventarios.

e REGISTRADO: Es el estatus inicial del trdmite al registrarse por primera
vez, siempre y cuando no presione el botén “Cerrar solicitud”, este estatus
significa que solo esta registrado el tramite del lado del portal de inventarios
y aun no se envia ningn movimiento al portal administrativo.

e ENVIADO A REVISION: es el estatus consecuente de presionar el boton
“Cerrar solicitud” este estatus significa que se envié la solicitud al portal
administrativo y esta en espera de su analisis.

e RECHAZADO: Es el estatus consecuente a un analisis en el portal
administrativo, en el cual se rechaza la solicitud y por tal motivo no procede
el tramite

e CANCELADO: Este estatus es consecuente a un analisis hecho del lado
del portal administrativo y se canceld el tramite, por tal motivo aparece en
el portal SIF Inventarios.

e ACEPTADO: Es el estatus posterior al analisis hecho del lado del portal
administrativo, que dio como resultado la aceptacion del tramite y por tal

motivo el mismo procede.
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