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MODULO DE INCIDENCIAS

El médulo busca controlar la informacion y registros de todos los tipos de incidencias de
la Secretaria de Seguridad, brindando certeza en las distintas circunstancias planeadas
0 esporadicas sobre los elementos y personal de la Institucion.

El sistema cuenta con toda la flexibilidad para crear y clasificar las incidencias de la
Institucion, facilitando su registro oportuno, asi como su seguimiento y monitoreo de
forma constante, confiable y eficiente.

l. ESTRUCTURA GENERAL DEL MODULO

Se compone por dos secciones. Administrador en donde se configuran usuarios y roles
del médulo. Incidencias en donde se consulta y registra cada incidencia planeada y no
planeada de todo el personal de la organizacion, ya sea operativo o administrativo.
Dentro de las incidencias planeadas podemos identificar vacaciones, dias econémicos,
comisiones, capacitaciones, entre otras y no planeadas como incapacidad por
enfermedad, suspension, actas, entre otras.

C DP |.1SECCION DE ADMINISTRADOR

CONSUL TING Permite crear los puestos, roles y usuarios
requeridos por el médulo de incidencias, acorde a
las necesidades del proceso, brindando flexibilidad
en asignacion de permisos y roles requeridos.

Este modulo es de administracion general del
ADMINISTRAR USUARIOS sistema, desde éste se liberan accesos vy
permisos, por lo que resulta importante llevar a
cabo estas configuraciones de manera previa a

- iniciar con el proceso, para mayor detalle revisar
ORGANIZACION v . :
R o ool oo usuaro

ADMIMISTRAR ROLES
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1.2 SECCION DE INCIDENCIAS

Cuenta con el acceso y los siguientes apartados:

CONFIGURACIONES PREVIAS DE
ADMINISTRADOR GENERAL

NOTA: Se configuran roles vy
accesos principalmente

CONFIGURACIONES PREVIAS DEL
MODULO DE INCIDENCIAS

| NOTA: Se configuran catdlogos que
se requieren para el seguimiento
I procesal

SEGUIMIENTO PROCESAL DE

I INCIDENCIAS

NOTA: Con las configuraciones
Iprevias, el  proceso  fluye
Icorrectamente y permite su
seguimiento

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ==

llustracion 1 - Médulo de Incidencias

MODULO DE ADMINISTRADOR

ADMON. DE
USUARIOS

ADMON. DE
ROLES

ADMON. DE
PUESTOS

MODULO DE INCIDENCIAS

CATALOGO DE
INSTITUCIONES

CATALOGO DE
CLINICAS

CAMPOS

CATALOGO DE
CAMPOS

CLASES DE INCAPACIDADES

CATALOGO DE
CLASIFICACION

CATALOGO DE
SERVICIOS

RECHAZOS

CATALOGO MOTIVOS DE
RECHAZO

CATALOGO DE INCIDENCIAS

CATEGORIAS DE
INCIDENCIAS

UBICACIONES

CATALOGO DE
UBICACIONES

PROCESO DE INCIDENCIAS

DASHBOARD

TIPOS DE
INCIDENCIAS

DEPARTAMENTOS

CATALOGO DE
DEPARTAMENTOS

ADMINISTRACION ~ ADMINISTRACION
DE USUARIOS DE CAMPOS POR
APROBADORES INCIDENCIA

ENLACES

CATALOGO TIPO  CATALOGO DE
ENLACES

ENLACES

CONSULTA DE
ELEMENTOS

ASIGNAR
DEPARTAMENTO

REGISTRO DE
INCIDENCIAS

ADSCRIPCIONES

CATALOGO DE
ADSCRIPCIONES

APROBACION DE
INCIDENCIAS
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1.3 MENU DE LA HERRAMIENTA

Identificamos a continuacion en el mend las funciones principales de Usuarios,
Dashboard, Consulta, Registro, Aprobacion y Configuraciones del modulo.

llustracion 2 - Menu de Administraciéon

SUBMODULO SECCIONES DESCRIPCION
AOMIISTRAR  £2onde secreay i
USUARIOS personai g
herramienta
USUARIOS Es donde se crea y administra un

perfil definido por medio de
ADMINISTRAR ROLES permisos. A este se le asigna un

usuario para permitirle su acceso de

acuerdo a su nivel de autorizacion

llustracién 3 - Menu de Incidencias
SUBMODULO SECCIONES DESCRIPCION

Es un tablero de indicadores de
Incidencias, donde se muestran los
mecanismos de gestion,
seguimiento y resultados

DASHBOARD

En este apartado podemos

CONSULTA DE efectuar la busqueda de cualquier

INCIDENCIAS ELEMENTOS eler_nen.t? pertenemen_t(_a a la
Institucibn  para verificar sus
incidencias

En este apartado podemos
REGISTRO DE identificar todas las incidencias
INCIDENCIAS registradas y el registro de nuevas

incidencias de los elementos
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SUBMODULO SECCIONES DESCRIPCION

En este apartado se debe llevar a

APROBACION DE cabo el proceso de aprobacion

INCIDENCIAS definido desde el registro, por cada
usuario definido como aprobador

Es donde se crean y administran

INSTITUCION las Instituciones que debe tener el
PUBLICA . g
INSTITUCIONES sistema
CLINICAS Es donde se registran las clinicas

pertenecientes a cada Institucion

Es donde se administran los
ENLACES enlaces por departamento y tipo de
incidencia(s)

Es donde se crea el catalogo de
ENLACES TIPOS DE ENLACES tipo de enlaces, ya sean
operativos, administrativos, etc.

ASIGNAR 52 artar(lj:()arr]]?c()e Ei)icaciéaflgnan

DEPARTAMENTO O cpartamento, d
adscripcion al personal

Es donde se crean y administran

SERVICIOS los tipos de servicios de

incapacidades en los distintos

CLASES DE centros de la Institucion

INCAPACIDADES —
Es donde se crean y administran

CLASIFICACION las clasificaciones de las distintas
incapacidades.

Es donde se crean y administran
CATALOGO DE todas las incidencias, que
INCIDENCIAS posteriormente seran asignadas a
cada tipo de registro

CONFIGURACION
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SECCIONES DESCRIPCION

CATALOGO DE
CAMPOS

MOTIVOS DE
RECHAZO

UBICACIONES

DEPARTAMENTOS

ADSCRIPCIONES

Es donde se crea y administra el
catalogo de campos que deben
aparecer en cada registro de
incidencia y tipo de incidencia

Es donde se crea y administra el
catalogo con los distintos motivos
de rechazo de una incidencia
registrada por parte de algun
aprobador

Para configurar el catadlogo de
ubicacién del personal

Para configurar el catalogo de
departamentos de la Institucion

Para configurar el catadlogo de
adscripcion del personal

Se ingresa via web y es para llevar a cabo el seguimiento del proceso de incidencias.
Deben contar con su usuario y rol correctamente configurado y asignado para ingresar
al sistema. Cada usuario es personal e intransferible.
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ll.  PANTALLAS PARA CONFIGURACION DEL MODULO

A continuacién encontramos las pantallas de Incidencias, desde sus configuraciones
hasta el seguimiento procesal.

[I.L1 ACCESO A LA HERRAMIENTA
PASO 1:
“Ingreso a la herramienta”
El acceso es via web.

Ingresa tu usuario y contrasefia, da clic en “Ingresar” para el acceso con tu perfil y rol

asignado por el administrador del proceso:
llustracion 4 - Pagina de inicio

Iniciar Sesion

INGRESAR

¢Olvidaste tu contrasefia?
V2.1.10
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1.2 CONFIGURACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS

C DP PASO 1:

CONSUL-TING “Ingreso al apartado de
Administracion de Instituciones

A\ 'mcoeEncias Plblicas”
Lo f e ol La seccion se encarga de almacenar

las distintas Instituciones Publicas,
brindando flexibilidad al sistema,

SLULTA DE ELEMENTOS

APROBACION DE INCIDENCIAS personal y clinicas pertenecientes a la
Institucion.

REGISTRO DE INCIDENMCIAS

CONEIGURAGION Permite crear o eliminar Instituciones

para mantener el catadlogo actualizado.

INSTITUCION PUBLICA

PASO 2:

CLINICAS

“Administracion del apartado de

EMLACES . . , .
Instituciones Publicas”

INCAPACIDADES

La pantalla de “Instituciones
SATALOGO DE INCIDENCIAS Plblicas” consta de las siguientes
CATALOGO DE CAMPOS funciones:

MOTIVOS RECHAZD
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A CATALOGO DE INSTITUCIONES PUBLICAS (B3

SECRETARIA DE SEGURIDAD DE NUEVO LEON

SECRETARIA DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO

1-2DE2

Encontramos los campos:

e Descripcion: Encontramos el nombre de cada Institucion registrada
e Estatus: El sistema permite actualizar el estatus en activo o inactivo
e Acciones: Permite actualizar el registro, en cuanto a nombre o estatus

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el boton “Crear”, lo que desplegara la

siguiente ventana emergente:

CREAR REGISTRO

DESCRIPCION

ESTATUS

En esta ventana debemos ingresar la
informacion deseada en descripcion y
seleccionar el estatus de dicho registro.

Para almacenar el registro hacer clic en
“Guardar”

Al guardar el registro se enlistara en la
pantalla principal de Instituciones
Publicas.

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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1.3 CONFIGURACION DE CLINICAS

C o

CONSUL-TING

A\ mciencias

REGISTRO DE INGIDEMCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

INSTITUCION PUBLICA

ENLACES

INCAPACIDADES

CATALOGO DE INCIDEMGCIAS

CATALOGO DE CAMPOS

MOTIWOS RECHAZO

DEFPARTAMENTOS

ADSCRIPCIONES

PASO 1:

“Ingreso al apartado de
Administracion de Clinicas”

La seccidon de clinicas se encarga de
almacenar todas las clinicas que
pertenecen a la Institucion Puablica.

De esta forma el sistema cuenta con el
registro del catalogo de clinicas por
Institucion, permitiendo al usuario del
sistema efectuar registros de forma
sencilla y en la clinica correspondiente
a cada incapacidad reportada por los
elementos y personal inscrito en la
Institucion.

PASO 2:

“Administracion del apartado de
Clinicas”

La pantalla de “Clinicas” consta de las
siguientes funciones y campos:
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A CATALOGO DE CLINICAS INCAPACIDADES

1-4DE4

Encontramos los campos:
e Descripcion: Nombre de las Clinicas registradas
e Estatus: Si se encuentra activa o inactiva la clinica
e Estado: En qué estado de la Republica se encuentra dicha clinica
e Municipio: En que municipio o alcaldia se encuentra dicha clinica
e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, que permite editar el registro

ACTUALIZAR

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara
la siguiente ventana emergente:

CREAR REGISTRO

DESCRIPCION

ESTADO

o

MUNICIFIO

o

ESTATUS

CANCELAR

Desde esta ventana es donde se registran los
campos de descripcion, estado, municipio y
estatus mencionados en la pantalla previa.

Para almacenar el registro hacer clic en
“Guardar”

Al guardar el registro se enlistara en la
pantalla principal de Clinicas.
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REGISTRO DE INCIDENCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

EMLACES

INCAPACIDADES

CLASIFICACION

CATALOGO DE CAMPOS

MOTIVOS RECHAZOD
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PASO 1:
“Ingreso al apartado de

Incapacidades y Administracion de
tipos de servicios”

La seccion de “Servicios” se encarga
de registrar el catadlogo de tipos de
servicios con los que cuenta la
Institucion para la atenciébn de
incapacidades.

Este apartado permite administrar la
creacion o eliminacion de los diversos
servicios ofrecidos a los elementos y
personal.

PASO 2:

“Administracion del apartado de
Servicios”

La pantalla de “Servicios” consta de
las siguientes pantallas y campos:
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A\ CATALOGO DE SERVICIOS INCAPACIDADES (i)

GONSULTA TIVO
ESPEC! D TIVO
URGER TV
1-3DE3 o

Encontramos los campos:
e Descripcion: Nombre del tipo de servicio de incapacidad
e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho servicio
e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, que permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara
la siguiente ventana emergente:

Desde esta ventana es donde se
registra la descripcion y estatus
mencionados en la pantalla previa.

CREAR REGISTRO

DESCRIPCION .
Para almacenar el registro hacer

Completa este campo clic en “Guardar”.

ESTATUS

Al guardar el registro se enlistara

CANCELAR en la pantalla principal de servicios
de incapacidades
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1.5 CONFIGURACION DE CLASIFICACION DE INCAPACIDADES

PASO 1:
“Ingreso al apartado de

A\ mcDENCIAS

DASHBOARD

ULTA DE ELEMENTOS

M DE INCIDENCIAS

REGISTRO DE INCIDENCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

EMLACES

INCAPACIDADES

CATALOGO DE CAMPOS

MOTIVOS RECHAZOD

ADSCRIPCIONES

Incapacidades y Administracion de
sus Clasificaciones”

La seccion de “Clasificacion” se
encarga de registrar el catalogo de
clasificacion de servicios con los que
cuenta la Institucion para la atencién de
incapacidades.

Este apartado permite administrar la
creacion o eliminacion de las clases de
servicios ofrecidos a los elementos y
personal de la Institucion.

PASO 2:

“Administracion del apartado de
Clasificacion”

La pantalla de “Clasificacién” consta
de las siguientes pantallas y campos:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.
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A CATALOGO DE CLASIFICACIONES INCAPACIDADES

MEDICO GENERAL ACTIVO
ONCOLOGIA ACTIVO
TRAUMATOLOGIA ACTIVO
1-3DE3 °

Encontramos los campos:
e Descripcion: Nombre del tipo de clasificacion
e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho
e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, que permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara
la siguiente ventana emergente:

Desde esta ventana es donde se
registra la descripcibn y estatus
mencionados en la pantalla previa.

CREAR REGISTRO

DESCRIFCION Para almacenar el registro hacer clic

en “Guardar’.
ESTATUS

Al guardar el registro se enlistara en

CANCELAR la pantalla.prlnupal de clasificacién
de incapacidades
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cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.
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1.6 CONFIGURACION DE MOTIVOS DE RECHAZO

PASO 1:

C i “Ingreso al catdlogo de motivos de

CONSUL.TING rechazo para su administracion y

configuraciéon”

A\ mcDENCIAS

DASHBOARD La seccién de “Motivos de Rechazo”
se encarga de registrar y almacenar el
catalogo con la clasificacion de tipos de
rechazos por los que un aprobador
puede negar el registro de una
incidencia

COMSULTA DE ELEMENTOS

REGIS O DE INCIDEMNCIAS

CONFIGURACION

El sistema permite crear o eliminar
registro de motivos, de acuerdo a las
ENLACES necesidades de cada Institucion.

INSTITUCION PUBLICA

INCAPACIDADES

PASO 2:

“Administracion del Catalogo de
“Motivos Rechazo”

La pantalla de “Motivos Rechazo”

consta de las siguientes pantallas y
campos:

ADSCRIPCIONES
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El MOTIVOS DE RECHAZO

1-1DE1 °

Encontramos los campos:
e Nombre: Nombre del motivo de rechazo registrado
e Fecha de Creacion: Fecha de registro del motivo
e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho registro
e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, “Eliminar” o “Desactivar” que
permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara
la siguiente ventana emergente:

Desde esta ventana es donde se registra el

NUEVO REGISTRO nombre del motivo de rechazo
Para almacenar el registro hacer clic en
NOMERE “Guardar’.

Al guardar el registro se enlistard en la
pantalla principal de motivos de rechazo.

CANCELAR

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.
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1.7 CONFIGURACION DE CATALOGO DE CAMPOS

C DP PASO 1:

CONSUL TING “Ingreso al catalogo de campos para

la administracion y configuraciéon de
campos requeridos”

A\ mcDENCIAS

DASHBOARD

La seccién de “Catalogo de Campos”
se encarga del registro de todos los
APROBAGION DE INCIDENCIAS campos que se requieren para los
distintos tipos de incidencias.

SULTA DE ELEMENTOS

REGISTRO DE INCIDEM(

CONFIGURACION Permite configurar de  forma
personalizada los campos que se
deseen crear.

INSTITUCION PUBLICA

EMLACES

INCAPACIDADES PASO 2:

“Administracion del Catdlogo de
“Campos”

La pantalla de “Catadlogo de Campos”
consta de las siguientes pantallas y
campos:

DEPARTAMENTOS

ADSCRIPCIONES
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A caTALogo DE cavPos (D)

AUTORIZACION DE OFICIO 30 NO ACTIVO
AUTORIZACION DE TARJETA 30 sl ACTIVO
CLASIFICACION DE INCAPACIDAD 0 NO ACTIVO
E ITRO MI 100 1 TIVO
A 0 NO TIVO
CLAVE DE MEDICO 30 sl ACTIVO
CLAVE SERV. PUBLICO 30 31 ACTIVO
DESCRIPCION UNIDAD MEDICA 0 NO ACTIVO
DIAS 2 HNO ACTIVO
FECHA DE REGISTRO 0 NO ACTIVO
1-10DE 27 ° 2 3 SIGUIENTE

Encontramos los campos:

e Nombre: Nombre registrado en el campo

e Incidencia: Incidencia en la cual ha sido asignado dicho campo. Si se mantiene
sin asignacion, en blanco, significa que aplica para todas las incidencias que se
configuren en el “Catalogo de Incidencias” que se revisard mas adelante

e Longitud: La longitud méxima de caracteres asignados para dicho cambio

e Requerido: Indica si el campo es requerido forzosamente para la incidencia(s)
asignada al momento de registro o si puede permanecer en blanco

e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho registro

e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar” que permite editar los campos
registrados

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el boton “Crear”, lo que desplegara la
siguiente ventana emergente:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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CREAR CAMPO

INCIDENCIA

NOMERE

ONEITUD REQUERIDO ESTATUS

En el primer campo de la pantalla de
creacion de campos encontramos el de
Incidencia.

Este campo despliega las incidencias
registradas en el “Catalogo de
Incidencias”, permitiendo asignar cada
campo a una incidencia en especifico.

A su vez si se deja el campo en blanco el
sistema permitira asignar el campo a todas
las incidencias registradas en el catalogo.

En el campo de Nombre debemos registrar el nombre que deseamos asignar al campo.
En el campo de Longitud debemos indicar la longitud maxima que debe tener dicho
campo, al momento del registro de alguna Incidencia.

Para el campo Requerido, hay que seleccionar si el campo sera obligatorio para la(s)

incidencia(s) asignadas.

En el campo Estatus debemos seleccionar si el campo se encuentra activo o inactivo.

Para almacenar el registro hacer clic en “Guardar”.

Al guardar el registro se enlistara en la pantalla principal de Catalogo de Campos, donde
en todo momento se podra editar dicho registro, haciendo clic en el boton de Acciones.

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.
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1.8 CONFIGURACION DEL CATALOGO DE INCIDENCIAS

C o

CONSUL-TING

A\ mcDENCIAS

DASHBOARD

ULTA DE ELEMENTOS

M DE INCIDENCIAS

REGISTRO DE INCIDEMCIAS

CONFIGURACION
INSTITUCION PUBLICA
EMLACES

INCAPACIDADES

CATALOGO DE CAMPOS

MOTIVOS RECHAZOD

ADSCRIPCIONES

PASO 2:

PASO 1:

“Ingreso al catalogo de incidencias
para su administracion y
configuracion”

La seccion de “Catalogo de
Incidencias” se encarga de la
creacion y administracion de las
categorias de incidencias y los tipos de
incidencias dentro de cada categoria
creada.

Este apartado brinda flexibilidad al
sistema para crear todo tipo de
incidencias que se requieran, asi como
sus clasificaciones, segun las
necesidades de la Institucion.

Este apartado depende en gran
medida de los campos creados en el
“Catalogo de Campos” ya que se
encuentran relacionados para la
creacion de cualquier incidencia.

“Administracion del Catalogo de Incidencias”

La pantalla de “Catalogo de Incidencias” consta de las siguientes pantallas y campos:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.

contacto@cdpconsulting.com.mx

(81) 1357 8763

Av. Belisario Dominguez # 2470 piso 4 Of. 435
Col. Obispado, Monterrey, N.L. C.P. 64060



INCIDENCIAS MANUAL

Elaboré: CDP Consulting Pagina 23 de 54
( )I_’ Fecha de emision: 12/12/2019 Versién 1.0

CONSUL TING Area: Desarrollo Policial NUmero de anexos 1

Estatus: Terminado

A CATALOGO INCIDENCIAS

@ INCAPACIDADES 17-07-2019 © AGREGAR TIFO
& VACAGIONES 18-07-2019 & AGREGAR TIPO
@ LICENCIAS 18-07-2019 & AGREGAR TIPO
@ ACTAS 18-07-2019 © AGREGAR TIFO
1-4DE4 o

Encontramos los campos:

e Nombre: Nombre de la Categoria de la Incidencia

e Fecha: dia en el que se llevo a cabo el registro de dicha categoria de incidencia

e Acciones: Encontramos el botén para cada categoria de incidencia creada el
botén de “+Agregar Tipo”, lo que permitira crear Tipos de dicha incidencia

Para crear un nuevo registro de incidencia se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que
desplegara la siguiente ventana emergente:

CREAR INCIDENCIA Des_de esta ventana es dond(? se
registra el nombre de la categoria de
incidencia

NOMERE

Para almacenar el registro hacer clic

. . en “Guardar”.

Al guardar el registro se enlistara en la pantalla principal de “Catalogo de Incidencias”
gue revisamos previamente.

Con esto tenemos enlistado el catadlogo de categorias de incidencias, pero aun falta
agregar en cada categoria los tipos de incidencia que maneja la Institucion, para lo que
revisaremos el Paso 3.

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.
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PASO 3:
“Registro de Tipo de Incidencias”

Para llevar a cabo el registro de tipo de incidencias hacer clic en el boton “Agregar Tipo”
del registro que se desee efectuar:

A caTALoGO INcIDENCIAS (EED)

& INCAPACIDADES 17-07-2019 & AGREGARTIPO

VACACIONES 16-07-2019 © AGREGAR TIFO
@ LICENCIAS 18-07-2019 @ AGREGAR TIPO
@ ACTAS 18-07-2019 & AGREGAR TIPO

1-4DE4 o

El sistema desplegara la siguiente pantalla de configuracion de “Autorizaciones”:

CREAR TIPO DE INCAPACIDADES

HOMBRE

AUTORIZACIONES INCIDENCIAS CORREOS CAMPOS

USUARIO AUTORIZA

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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Encontramos los campos:

e Nombre: Para definir el nombre del tipo de incidencia

e Autorizaciones: el sistema marca con una barra color rojo el apartado de la
ventana emergente en la que nos encontramos

e Usuario Autoriza: se despliegan los usuarios que tienen asignado un rol de
Incidencias para seleccionar a los aprobadores que se desee aprueben los
registros de dicho tipo de incidencia o continuar sin ningan nivel de aprobacién

e Nivel / Nombre / Acciones: En la seccion inferior de la ventana emergente se
enlistaran los aprobadores que se han asignado mediante el campo anterior

Para continuar con el registro debemos permanecer en la misma ventana emergente al
apartado de “Incidencias”:

CREAR TIPO DE INCAPACIDADES

MOMBRE

AUTORIZACIONES INCIDENCIAS CORREQS CAMPOS

RIESGC DE TRABAJC ENFERMEDAD NO PROFESIONAL CON GOCE
DIAS ECONOMICOS MATERNIDAD A
ADMINISTRATIVA MATERNIDAD B

CARGO DE CONFIANZA

En este apartado se enlistaran de forma automética todas las incidencias que se han
registrado al momento y podremos encender las incidencias que no pueden suceder al
mismo tiempo que la que nos encontramos registrando. Por ejemplo, no se puede
registrar un dia econdmico y en el mismo dia a esa persona hacer el registro de un dia
de vacaciones. De esta forma el sistema permite evitar algin error en un registro.

Para continuar con el registro debemos permanecer en la misma ventana emergente al
apartado de “Correos”:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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CREAR TIPO DE INCAPACIDADES

HOMERE
AUTORIZACIONES INCIDENCIAS CORREOS CAMPOS
AVISO [ENLACE) AVISO (ELEMENTO}

En este apartado se enciende si se desea que se notifigue mediante correo al elemento
y enlace correspondiente.

Para continuar con el registro debemos permanecer en la misma ventana emergente al

apartado de “Campos”:

CREAR TIPO DE INCAPACIDADES

HOMERE

AUTORIZACIONES INCIDENCIAS

FoLIO

FECHA DE REGISTRO

CLAVE DE MEDICO
CLASIFICACION DE INGAPACIDAD
FECHA OFICIO

LUGAR DE CARGO

CLAVE SERV. PUBLICO

FECHA ENTREGAP

TIPOS DE ACTAS

CORREOS CAMPOS

GLAVE CENTRO MEDICO
DESCRIPCION UNIDAD MEDICA
NOMBRE DEL MEDICO

NUMERO DE OFICIO

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL
CLAVE DE ISSEMYM

FOLIO APROBACION OFICIALIA MAYOR
AUTORIZACION DE TARJETA
OBSERVACIONES

TIPO DE SERVICIO
INSTITUCION PUBLICA
DIAS

AUTORIZACION DE OFICIO
TIPO DE LICENCIAS
PRORROGA

TIPO SUSPENSION
REINCORPORACION

En este apartado se enlistan de forma automética todos los campos configurados desde
el “Catalogo de Campos” para esta categoria de incidencias. Debemos encender todos
los campos que deben aparecer en los registros de dicha incidencia.

Con esto finalizamos la configuracién del tipo de incidencia, para finalizar el registro
debemos hacer clic en el boton “Guardar”.

Con esto el tipo de incidencia se registrara en la pantalla principal de “Catalogo de
Incidencias” tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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A CATALOGO INCIDENCIAS

@ INCAPACIDADES 17-07-2019 © AGREGAR TIPO
@ VACACIONES 18-07-2019 © AGREGAR TIPO
@ LICENCIAS 18.07.2019 © AGREGAR TIPO
MATERMIDAD A
MATERMIDAD B
GARGO DE CONFIANZA
© AcTas 18072019 © AGREGAR TIPO

@ AGREGAR TIPO

1-5DES o

En los tipos de incidencias registrados contamos con las acciones de:

e Editar: Permite editar el registro
e Eliminar: Permite eliminar el registro

Con esto, se finaliza el apartado de configuraciones previas del modulo de incidencias
gue son indispensables para poder continuar con el proceso de registro de incidencias,
gue se revisara a partir de la siguiente seccion.

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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1.9 CONFIGURACION DE UBICACIONES

C o

CONSUL TING

PASO 1:

“Ingreso al apartado de
Ubicaciones”

A\ mcioencias Dicha seccion se encarga de
administrar el catalogo de ubicaciones

DASHBOARD

SLLTA DE ELEMENTOS

APROBAGCION DE INCIDENCIA

REGISTRO DE INCIDEMCIAS

CONFIGURACION

de la Institucion

PASO 2:

“Administracion del Catdlogo de
“Ubicaciones”

st El apartado de “Ubicaciones” consta

INSTITUCION PUBLICA de las siguientes pantallas y campos:

CLINICAS
EMLACES
INCAPACIDADES
CATALOGO DE INCIDENCIAS
CATALOGO DE CAMP

MOTIV

DEPARTAMENTOS

ADSCRIPCIOMES

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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Encontramos los campos:

e Nombre: Nombre de la ubicacion

e Fecha de Creacién: Fecha de registro de la ubicacion
e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho registro

e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, “Eliminar” o “Desactivar” que
permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara
la siguiente ventana emergente:

NUEVO REGISTRO

MOMERE

CANCELAR

Desde esta ventana es donde se registra el
nombre de la ubicacion

Para almacenar el registro hacer clic en
“Guardar”.

Al guardar el registro se enlistara en la
pantalla principal de ubicaciones.

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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11.L10 CONFIGURACION DE DEPARTAMENTOS

C o

CONSUL TING

A\ McDENCIAS

DASHBOARD

SLLTA DE ELEMENTOS

APROBAGCION DE INCIDENCIA

REGISTRO DE INCIDEMCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

INSTITUCION PUBLICA

CLINICAS

ENLACES

INCAPACIDADES

CATALOGO DE INCIDENCIAS

CATALOGO DE CAMP

MOTIVOS RECHAZO

DEPARTAMENTOS

ADSCRIPCIOMES

PASO 1:
“Ingreso al apartado de
Departamentos”

Dicha seccion se encarga de
administrar el catalogo de
departamentos de la Institucién

PASO 2:

“Administracion del Catdlogo de
“Departamentos”

El apartado de “Departamentos”
consta de las siguientes pantallas y
campos:
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Encontramos los campos:
e Nombre: Nombre del departamento registrado
e Ubicacion: A que ubicacion pertenece dicho departamento
e Fecha de Creacion: Fecha de registro
e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho registro
e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, “Eliminar” o “Desactivar” que
permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara
la siguiente ventana emergente:

NUEVO REGISTRO

UBICACION

Desde esta ventana es donde se registra el
nombre del departamento y se selecciona la
ubicacion a la que pertenece

Para almacenar el registro hacer clic en
“Guardar”.

Al guardar el registro se enlistard en la pantalla
CAMCELAR @ . .
principal de departamentos.
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11.11 CONFIGURACION DE ADSCRIPCIONES

C o

CONSUL-TING

A\ mcioencias

DASHBOARD

REGISTRO DE INCIDEMCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

INSTITUCION PUBLICA

CLINICAS

ENLACES

INCAPACIDADES

CATALOGO DE INCIDENCIAS

PASO 1:
“Ingreso al apartado
Adscripciones”

administrar el catalogo
adscripciones de la Institucién

PASO 2:

“Adscripciones”

campos:

Dicha seccibn se encarga

“Administracion del Catalogo

de

de
de

El apartado de “Adscripciones”
consta de las siguientes pantallas y
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A ADSCRIPCIONES

Encontramos los campos:

e Nombre: Nombre de la adscripcion

e Fecha de Creacion: Fecha de registro

e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo dicho registro

e Acciones: Despliega la opcién de “Actualizar”, “Eliminar” o “Desactivar” que

permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el boton “Crear”, lo que desplegara

la siguiente ventana emergente:

NUEVO REGISTRO

DEPARTAMENTO

Desde esta ventana es donde se registra el
nombre de adscripcion y se selecciona el
departamento al que pertenece

Para almacenar el registro hacer clic en
“Guardar”.

FAneEs Al guardar el registro se enlistara en la pantalla

principal de adscripciones.
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C o

CONSUL-TING

A\ mcioeEncias

SULTA DE ELEMENTOS

d DE INCIDEM

REGISTRO DE INCIDENCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

ENLACES

EMLACES

AR DEPARTAMEMNTO

INCAPACIDADES

CATALOGO DE INCIDEMCIAS

CATALOGO DE CAMPOS
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PASO 1:
“Ingreso al apartado de

Administracién de Tipos de Enlace”

La seccion del “Tipos Enlace” se
encarga de brindar la facilidad para
clasificar los enlaces de acuerdo a las
necesidades de cada Institucion.

Por ejemplo, mediante este apartado
podemos asignar enlaces de tipo
operativo o administrativo, facilitando la
configuracion de roles personalizados a
cada enlace.

PASO 2:

“Administracion del apartado de
Tipos de Enlace”

La pantalla de “Tipos Enlace” consta
de las siguientes pantallas y campos:
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Encontramos los campos:
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e Descripcion: Nombre Tipos de Enlaces
e Estatus: Si se encuentra activo o inactivo la categoria de tipo de enlace
e Acciones: Despliega la opcion de “Actualizar”, que permite editar el registro

Para crear un nuevo registro se debe hacer clic en el botén “Crear”, lo que desplegara

la siguiente ventana emergente:

CREAR REGISTRO

DESCRIPCION

ESTATUS

Desde esta ventana es donde se registra la
descripcion y estatus mencionados en la

pantalla previa.

Para almacenar el registro hacer clic en

“Guardar”.

Al guardar el registro se enlistara en la pantalla

principal de tipos de enlaces.

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
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11.13 CONFIGURACION Y ASIGNACION DE ENLACES

C o

CONSUL-TING

A\ mcioeEncias

SULTA DE ELEMENTOS

d DE INCIDEM

REGISTRO DE INCIDENCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

AR DEPARTAMEMNTO

INCAPACIDADES

CATALOGO DE INCIDEMCIAS

CATALOGO DE CAMPOS

PASO 1:

“Ingreso al apartado de
Administraciobn de Enlaces del
Modulo”

La seccion de “Enlaces” se encarga de
enlistar todos los usuarios que fueron
asignados desde el “Médulo de
Administrador General” con algun rol
perteneciente a Incidencias.

Este apartado permite administrar los
usuarios que se desea asignar como
enlace, ya sea por ubicacion,
departamento, adscripcion o tipos de
incidencias por atender. Es decir, brinda
flexibilidad para personalizar cada
enlace y sus accesos.

PASO 2:
“Administracion del apartado de
Enlaces”

La pantalla de “Enlaces” consta de las
siguientes pantallas y campos:
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X ASIGNAR ENLACE

NCIDENCIAS INCIDENCIAS RH RHINCIDENCIAS@GMAIL COM SIN ASIGNACIGN SIN ASIGNACION

XTLAN [XTLAMN ADMINISTRADOR DE INCIDENCIAS ADMINISTRADORINCIDENCIAS@KARDEXPOLICIAL MX SIM ASIGNACION SIM ASIGNACION

CTLAM IXTLAN ANALISTAIXTLAN ANALISTAINCIDENCIA, DEXPOLICIAL MX .
JUAREZ BAUTISTA AIDA REGISTRORH@INCIDE! COM .
SUMANO DIAZ RODOLFO RSUMANO@CDPCONSULTING MX ADMINISTRATIVO NCAPACIDADES .
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Encontramos los campos:

Nombre: Nombre de la incidencia

Email: Correo electrénico del usuario

Tipo Enlace: Campo desplegable, de acuerdo con lo definido en el catalogo de
“Tipo Enlace”

Incidencias: Indica la incidencia a la cual esta asignado dicho enlace. Depende
del catalogo configurado en el apartado de “Catalogo de Incidencias”

Enlace: Es un boton para prender o apagar a algun usuario como enlace
Acciones: Permite actualizar la asignacion de cada enlace. Al hacer clic aparece
una ventana emergente con la informacion que revisaremos en la pantalla
siguiente

Al hacer clic en acciones en los enlaces activados, desplegara una ventana emergente
con los siguientes campos:

Departamento al que pertenece: Despliega los departamentos configurados
desde el “Médulo de Administrador General”

Adscripcion a la que pertenece: Despliega las adscripciones configuradas desde
el “Médulo de Administrador General”

Ubicacién Fisica: Despliega los departamentos configurados desde el “Médulo
de Administrador General” ya que el enlace puede pertenecer a algun
departamento, pero estar fisicamente en otra ubicacion

Tipo de Enlace: despliega del apartado previo de “Tipos Enlace” las opciones
configuradas en dicho catalogo

Incidencias: despliega las opciones configuradas en el apartado de “Catalogo de
Incidencias”

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.

contacto@cdpconsulting.com.mx

(81) 1357 8763

Av. Belisario Dominguez # 2470 piso 4 Of. 435
Col. Obispado, Monterrey, N.L. C.P. 64060



INCIDENCIAS MANUAL

Elaboré: CDP Consulting Pagina 38 de 54
( )I_’ Fecha de emision: 12/12/2019 Versién 1.0

CONSUL TING Area: Desarrollo Policial NUmero de anexos 1

Estatus: Terminado

e Tipos de Incidencias: despliega las opciones configuradas en el apartado de
“Catalogo de Incidencias” para cada tipo de incidencia. Esta lista desplegable
es dependiente del campo anterior de “Incidencias” ya que es una lista
dependiente que soOlo desplegara los tipos de incidencia configuradas de cada
incidencia seleccionada

A continuacion, vemos la pantalla de asignacion de enlaces con los campos
mencionados:

DEPARTAMENTO AL QUE PERTEMECE

ADSCRIPCION A LA QUE PERTENECE

UBICACION FISICA

TIPO DE ENLACE

INCIDENCIAS

TIPOS INCIDENCIASTIPO

Una vez asignados los campos requeridos para cada enlace hemos finalizado la
configuracion de enlaces.
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CONSUL-TING
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REGISTRO DE INCIDENCIAS

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

ENLACES

EMLACES

TIPOS ENLACE

R DEPARTAMEMNTO

INCAPACIDADES

CATALOGO DE INCIDEMCIAS

CATALOGO DE CAMPOS
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PASO 1:

“Ingreso al apartado de Asignar
departamento”

Esta seccion se encarga de buscar a
todos los elementos pertenecientes a la
Institucion para la asignacion de
Ubicacion, Departamento y Adscripcion
a la que pertenece.

PASO 2:

“Administracion del apartado de
asignar departamentos”

La pantalla consta de los siguientes
elementos:
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o © ASIGNAR ELEMENTOS A DEPARTAMENTO
-
o DEPARTAMENTO FUESTO PERFIL
NOMBRE UBICACION ADSCRIPCION @m
[ ] RODOLFO APELLIDO FATERNO APELLIDO MATERNO - -
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Encontramos una serie de filtros de busqueda del personal inscrito en la Institucion para
posteriormente poder efectuar la asignacion de ubicacion, departamento y adscripcion.

Para llevar a cabo el registro hacer clic en los resultados de busqueda en el boton de
“Asignar” de cada coincidencia arrojada, lo que abrira la siguiente ventana emergente:

ASIGNAR AL DEPARTAMENTO DEL Seleccionar en las tres listas desplegables
ENLACE la ubicacion, departamento y adscripcion
correspondiente a cada servidor publico.

UBICACION FISICA

NOTA: los 3 campos son dependientes de

ERARTAMENTO AL QUE PERTENECE la configuracion previa de cada uno, en su
v apartado correspondiente.

Ll

L

ADSCRIFCION A LA QUE PERTENECE
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lll. PANTALLAS DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO
En este apartado revisaremos el tablero de indicadores, la consulta, flujos de aprobacion

y registro de incidencias al personal de la Institucion. Todo esto acorde a las
configuraciones previas que se llevaron a cabo.

C DP 1.1 DASHBOARD

CONSUL-TING PASO 1

“Ingreso al tablero de indicadores”

A\ mcioENcias

DASHEOARD Esta seccidon permite al usuario conocer
indicadores generales del proceso a
nivel general de registros de incidencias
PARTICULAR DE INCIDENGIAS 0 por tipo de incidencias registradas.
Cuenta con filtros para personalizar los
resultados.

GEMNERAL DE INCIDEN

OMSULTA DE ELEMENTOS

--Z:Zlij M DE INCIDENCIAS
I PASO 2
REGISTRO DE INCIDENCIAS
CONFIGURACION “Graficos e Indicadores del
Dashboard?”

INSTITUCION PUBLICA

ENLACES Los tableros cuentas con los siguientes

INCAPACIDADES graficos y registros:
e Cantidad de registros

CATALOGO DE INCIDENCIAS , , .
e Dias yrangos de dias registrados

CATALOGO DE CAMPOS e  Por estatus del proceso
MOTIWVOE RECHAZD ® Personas

e Género

. Edad

NOTA: Revisar apartados en la

ADSCRIPCIONES .
herramienta
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1.2 CONSULTA DE ELEMENTOS

C DP PASO 1

CONSUL.TING “Ingreso al apartado de consulta de
incidencias de elementos”

A\ mcioencias

Esta seccibn permite al usuario
SULTA DE ELEMENTOS efectuar busquedas mediante diversos
N campos, como nombre, apellidos,
APROBACION DE INCIDENCIAS

CUIP, entre otros.

REGISTRO DE INCIDENCIAS

Este buscador efectua el cruce de
informacion respecto a todo el universo
de elementos y personal de la
Institucién, asegurando integridad en la

ENLACES informacion.

CONFIGURACION

INSTITUCION PUBLICA

INCAPACIDADES
LICENCIAS PASO 2

SUSPENSION “Funciones del apartado de

)
TG Consulta

CATALOGO DE INCIDENCIAS La pantalla de “Consultar Elemento”

TR cuenta con las pantallas siguientes:

MOTIVOS RECHAZO

Esta es la pantalla principal de busqueda de personal de la Institucion:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.

contacto@cdpconsulting.com.mx

(81) 1357 8763

Av. Belisario Dominguez # 2470 piso 4 Of. 435

Col. Obispado, Monterrey, N.L. C.P. 64060



INCIDENCIAS MANUAL

Elaboré: CDP Consulting Pagina 43 de 54
( )I_’ Fecha de emision: 12/12/2019 Versién 1.0

CONSUL TING Area: Desarrollo Policial NUmero de anexos 1

Estatus: Terminado

M CONSULTA DE ELEMENTOS
Lé)R;ENA

ROMERO TREJO ERICKA LOREMNA ROTES50525M154700776 ACTVO PERFIL BASICO

1-1DE1 o

Cuenta con los campos de busqueda:
e Nombre: Busqueda por Nombre
e Apellido Paterno: Busqueda por apellido paterno
e Apellido Materno: Busqueda por apellido materno
e CUIP: Busqueda por Clave Unica de Identificacion Policial
e CURP: Busqueda por Clave Unica de Registro de Poblacion
e RFC: Busqueda por Registro Federal de Contribuyentes
e No. Servidor Publico: Busqueda por numero de servidor publico

Al hacer clic en “Buscar” el sistema efectuara el cruce y arrojaré los resultados en la
seccion inferior de la pantalla.

Para llevar a cabo una nueva busqueda hacer clic en “Limpiar”, accion que regresara
al buscador a su estado original.

PASO 3: “Consulta de un servidor publico”

Una vez efectuada la busqueda debemos hacer clic en “Acciones” para la consulta del
servidor que se desea verificar:

ROMERO TREJO ERICKA LOREMNA ROTE@50525M134700776 ACTIVO PERFIL BASICO

1-1DE1 °
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El sistema desplegara la siguiente pantalla, donde encontramos informacion general del
servidor publico en el encabezado y en la parte inferior encontramos enlistadas las
incidencias registradas de forma cronolégica, del mas reciente al registro mas antiguo.

Dentro de la informacion general encontramos el nombre, puesto, situacion laboral, fecha
de ingreso, edad, CUIP, entro otros.

ERICKA LORENA ROMERO TREJO

PUESTO: POLICIA PREVENTIVO ESPECIALIDAD: 01-06-2015 34 Afl0S ROTEG50525M154700776
ADSCRIPCION: GRADO: INSPECTOR
SITUACION LABORAL: ACTIVO
>
VACACIONES ESTATUS DE AUTORIZACION v
1DE1 &
ACTAS ESTATUS DE AUTORIZACION ~

0DED

El sistema permite registrar una incidencia a este servidor al hacer clic en “Agregar”.
Arrojara una ventana emergente para el registro, donde debemos ingresar la incidencia,
su tipo de incidencia y periodo de fechas en las que aplicara la incidencia. De acuerdo
al tipo de incidencia el sistema agregara los campos requeridos y para finalizar el registro
debemos hacer clic en “Guardar”:

NOTA: La pantalla de registro se revisara a detalle en el siguiente apartado

DAR DE ALTA UNA INCIDENCIA

ACCIONES QUE SE TOMARAN AL TERMINAR EL REGISTRO:

Este documento es estrictamente confidencial, por lo cual, queda totalmente prohibido la reproduccion y/o difusion parcial o total, por
cualquier medio o procedimiento sin la autorizacién expresay por escrito de las autoridades correspondientes.

contacto@cdpconsulting.com.mx

(81) 1357 8763

Av. Belisario Dominguez # 2470 piso 4 Of. 435

Col. Obispado, Monterrey, N.L. C.P. 64060



INCIDENCIAS MANUAL

Elaboré: CDP Consulting Pagina 45 de 54
( )I_’ Fecha de emision: 12/12/2019 Versién 1.0
CONSUL TING Area: Desarrollo Policial Numero de anexos 1
Estatus: Terminado

A su vez permite descargar una cédula con la informacion de cada incidencia registrada.
Si se desea obtener este PDF se debe hacer clic en el botén “Descargar” lo que
permitira la descarga del archivo con la siguiente informacion:

Nombre: ERICKA LORENA ROMERO TREJO Ingreso: 01-06-2015

Puesto: Policia Preventivo Edad: 34 afios

Especialidad: CUIP: ROTE850525M154700776
Adscripcion:

Grado: Inspector

Datos de la Incidencia

Incidencia: actas Tipo: administrativa
Fecha Inicio: 22-07-2019 Fecha Fin: 26-07-2019
Estatus: Autorizado

Folio: 123456 Fecha De Registro: 29-07-2012
Institucion Publica: 1 Namero De Oficio: 245
Fecha Oficio: 24-07-2019 Lugar De Cargo: recursos humanos teluca

Ohbservaciones: Acta por falta de respeto
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1.3 REGISTRO DE INCIDENCIAS

C DP PASO 1

CONSUL-TING “Ingreso al apartado de registro de
incidencias”

A\ mcoencias

Esta seccion se encarga de almacenar
CONSULTA DE ELEMENTOS todos los registros de incidencias y
permite crear nuevos registros a
cualquier elemento que asi se desee.

APROBACION DE INCIDENCIAS

REGISTRO DE INCIDENCIAS
A su vez permite filtrar de diversas
maneras las incidencias por periodos
de fechas, tipo de incidencias y su
exportacion a hojas de calculo,
facilitando la creacién de reportes por
parte del usuario.

PASO 2:

“Funciones de la Pantalla Principal
de Registro de Incidencias”

30 DE INCIDENCIAS La pal‘ltalla de “Registro de
Incidencias” cuenta con las pantallas
siguientes:

CA 50 DE CAMPOS

MOTIVOS RECHAZO
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A INciDEncias (R

INCIDENGIA TIPO INCIDENCIA ESTATUS FECHA DESDE FECHA HASTA
- - v 22.07-2019

ALVA SAMCHEZ JUAN MANUEL 24-07-2019 INCAPACIDADES RIESGO DE TRABAJO
ROMERO TREJO ERICKA LORENA 26-07-2019 ACTAS ADMINISTRATIVA

ROMERO TREJO ERICKA LORENA 26-07-2019 VACACIONES DIAS ECONOMICOS

1-3DE3 o

Cuenta con los filtros:
e Incidencia: por categorias de incidencias configuradas en el catalogo
e Tipo Incidencia: por categorias de tipo de incidencias configuradas en el catalogo
e Estatus: Por estatus de las solicitudes de incidencia:

o Solicitado: Que se encuentra solicitado el registro a los aprobadores. Solo
aplica al existir flujo de aprobadores definido, de lo contrario al estar
registrado pasa automaticamente al estatus de autorizado

o En Proceso: Se encuentra en proceso de aprobaciones

o Autorizado: El registro se encuentra autorizado y ha sido validado
Rechazado: Alguno de los aprobadores detect6 alguna irregularidad o
causante del rechazo de la incapacidad

o Cancelado: Permite cancelar una solicitud siempre y cuando la fecha de
inicio de dicha incidencia no haya comenzado

e Fecha Desde: Rango inicial de fecha para el filtrado por fecha
e Fecha Hasta: Rango final de fecha para el filtrado por fecha

Cuenta con los botones:
e Botdn de “Exportar”: Permite exportar a una hoja de calculo los registros filtrados
e Botdn de “Limpiar”: Permite limpiar los filtros para que se muestren todos los
registros o ajustar los criterios de filtrado
e Botdn de “Accion”: Permite editar el registro al administrador o eliminarlo
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Cuenta con las columnas:
e Nombre: Nombre del servidor publico
e Fecha: Fecha de registro
e Incidencia: Incidencia registrada
e Tipo: Tipo de Incidencia registrada
e Estatus: Los estatus mencionados en dicho filtro
e Acciones: permite editar o eliminar el registro

PASO 3
“Registro de una Incidencia”

Primero debemos hacer clic en el boton de “Registro”

A INciDencias |(EEED)

ALVA SANCHEZ JUAN MANUEL 24-07-2019 INCAPACIDADES RIESGO DE TRABAJO
ROMEROQ TREJO ERICKA LOREMA 26-07-2019 ACTAS ADMINISTRATIVA
ROMEROQ TREJO ERICKA LOREMA 26-07-2019 VACACIONES DIAS ECONOMICOS

1-3DE3

El sistema desplegaré la siguiente pantalla donde podremos buscar el elemento deseado

y seleccionarlo:

DAR DE ALTA UNA INCIDENCIA

BUSCAR ELEMENTO
NOMBRE

RCDOLFO APELLIDO PATERNO

cuir +  NOMBRE

GOGAZSE0121H0S4332501 RODOLFO GOMNZALEZ GARZA

1-1DE1

APELLIDO MATERNO

BUSCAR

ACCIONES

SELECCIONAR
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Al encontrar el elemento que se desea hacer el registro, hacer clic en “Seleccionar”.
El sistema llenara los campos de informacién general de forma automatizada tal y como
se muestran:

INFORMACGION DEL ELEMENTO

GOGAB60121H094382501 RODOLFO GOMZALEZ GARZA 01-09-2009

N/A POLICIA PREVENTIVO CUSTODIO SEGUNDO

Posteriormente el usuario deberd seleccionar la incidencia y tipo de incidencia a
registrar. Ambos campos son dependientes de los catalogos configurados en el apartado
de “Catalogo de Incidencias”. A su vez se debera indicar el rango de fechas que
comprende dicha incidencia.

NOTA: Al seleccionar la incidencia y tipo de incidencia el sistema desplegara de forma
automatizada los campos requeridos para dicha incidencia. Esto se configura desde la
creacion de cada incidencia desde el “Catalogo de Incidencias”.

INFORMACION DE LA INCIDENCIA

INCIDENCIAS TIPOS DE IMCIDENCIAS

FECHA EN LA QUE INICIA LA INCIDENCIA FECHA EN LA QUE TERMINA LA IMCIDENCIA

ACCIONES QUE SE TOMARAN AL TERMINAR EL REGISTRO:
* SE ENVIARA UN CORREO CON LOS DETALLES DE LA INCIDENCIA AL ENLACE
* SE ENVIARA UN CORREQ CON LOS DETALLES DE LA INCIDENCIA AL ELEMENTO

FOLIO FECHA DE REGISTRO
DIAS AUTORIZACIGN DE OFICIO

OBSERVACIONES

REGISTRAR

Una vez ingresados todos los campos solicitados, se debe hacer clic en “Registrar”.
El registro quedara almacenado en la pantalla principal de “Registro de Incidencias”.
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l.4 APROBACION DE INCIDENCIA

C DP PASO 1

CONSUL.-TING “Ingreso al apartado de aprobacién
de Incidencias”

A\ mciDEnCias

Este apartado funciona como bandeja
CONSULTA DE ELEMENTOS de entrada para los aprobadores
configurados para confirmar los

N DE INCIDENCIAS registros de alguna incidencia.

REGISTRO DE INCIDENCIAS _ _
Permite aprobar de forma cronoldgica

CONFIGURACION de acuerdo al orden definido desde la
creacion de la incidencia en el

INSTITUCION PUBLICA « . . T
Catalogo de Incidencias”.
EMLACES
NOTA: Solo muestra las
MNCAPACIDADES .
: aprobaciones al aprobador que se
e encuentra en proceso
SUSPENSION PASO 2:

ACTAS
“Pantalla y funciones del apartado

CATALOGO DE INCIDENCIAS de Aprobacién de Incidencias”

O DE CAMPOS .
A La pantalla de “Aprobacién de
MOTIVOS RECHAZO Incidencias” cuenta con las pantallas
siguientes:
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A APROBACION DE INCIDENCIAS
]
D BAZANY RODRIGUEZ JULIO CESAR 26-07-2019 ACTAS ADMINISTRATIVA 0 Q
D ALVA SANCHEZ JUAN MANUEL 24072018 NCAPACIDADES RIESGO DE TRABAJO 20
1-2DE2 °

En esta pantalla se enlistan todas las aprobaciones solicitadas a cada aprobador. Cuenta
con las funciones para ver el registro de incidencia, aprobar el registra o rechazar la
solicitud de incidencia.

Al rechazar una solicitud se despliega el catalogo de “Motivos de Rechazo” que
configuramos previamente mediante la siguiente pantalla:

RECHAZAR ELEMENTO(S)

MOTIVO DE RECHAZO

FECHA RECHAZO

26-07-2019

Al aprobar o rechazar una solicitud desaparecera de esta seccion y dicho registro lo
encontraremos con su estatus correspondiente en el apartado de “Registro de
Incidencias”.
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PERMISOS LIBERADOS EN EL SISTEMA POR ROL

1. Administrador general de la herramienta

Este rol cuenta con acceso a todo el sistema y a todos los permisos del modulo de
Incidencias. Cuenta con la facultad para crear, editar o eliminar roles y usuarios de todos

los moédulos del sistema.

2. Administrador de Incidencias

El administrador del proceso cuenta con acceso a ciertas funciones de administrador
general para poder llevar la creacién y administracion de usuarios y roles del médulo de

incidencias Unicamente.

Para configurar que este usuario cuente Gnicamente con acceso a configuracién de
permisos de roles de incidencias, al momento de su creacion se debe indicar el modulo
al que pertenece el rol y con los siguientes permisos:

> CREAR ROL

DEFINE EL NOMBRE Y LOS PERMISOS DE ESTE ROL

ADMINISTRADOR DE INCIDEMCIAS

PERMISOS

=
[=)
=]
c
s
[=]
@

o oo

bl
m
Ee]
=
w
=]
@

<] ] m]<]<]

MODULO AL QUE PERTENECE EL ROL

el ]<]
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A su vez cuenta con el acceso a todos los permisos del médulo de incidencias, como
responsable de inicio a fin del proceso y de la configuracion de catalogos:

PERMISOS

MODULOS PERMISOS

O
O
[
g
O e

Od

O

O

O =

D ~

O =

El ~

El ~

[J mcoencis

[0 =sTRUCTURA

3. Registro de Incidencias

Para el registro de incidencias centralizadas se deben asignar los siguientes permisos.

PERMISO0S

MODULOS PERMISOS

[ O O
O =ecLutamienTa O
[ rereomac
[} ONALIZACIGN [} O
O CION

O

D COMPETENCIAS POLICIALES

[}

O

]

O

O

D ~

[}

O

[ =

Posteriormente se deben seleccionar todas las incidencias desde el apartado de Enlaces
en acciones, para que tenga la funcion del registro de todo tipo de incidencias.
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4. Enlaces

Para registro de incidencias por enlace, se deben habilitar los siguientes permisos.

PERMISOS

PERMISOS

(] < ||
[m] <] |}

Posteriormente se debe seleccionar la incidencia y tipo de incidencia que se desea tenga
acceso dicho enlace. Esto desde el apartado de enlaces.

5. Rol de Aprobador

Para el rol de aprobador se debe habilitarlos siguientes permisos.

PERMISOS

MODULOS PERMISOS

[0 aomn O [}
O O
[ | ]
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Posteriormente al crear las incidencias se debe indicar a este usuario como aprobador
de cada incidencia que asi se desee.
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