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Manual SADO

Manual de usuario para el Sistema Automatizado de Oficios (SADO)

Acceso

Para ingresar al Sistema Automatizado de Oficios, serad necesario colocar el usuario (A) y contrasenia
(B) dentro del siguiente enlace:

http://132.247.128.26:8080/oficios/

Imagen 1.

OFICIOS-FESC X

“)s> e 0 @ & 132.248.249.245:8080/cfcios/ T o @ 7| | Q suscar vamo £

® sAD

SISTEMA AUTOMATIZADO DE OFICIOS

Login Oficios
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Pagina principal

Imagen 2.
(£)»> ¢ @ | ® 132.248.249.245:8080/oficos/ogin.do % e © || Q buscar | veamno £

Redactar

Recibidos

Enviados

Terminados

Busquedas

Salir

Hecho en México, todos los derechos reservados 2014. Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa y
su direccion electronica. De otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucién. Créditos

Sitio web administrado por la Unidad de Asuntos del Personal Académico

La pagina principal del SADO consta de 6 opciones que se enlistan a continuacién:

1. Redactar
2. Recibidos
3. Enviados
4. Terminados
5. Busquedas
6. Salir
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Redactar oficios

Imagen 3.
& C ® 132.248.249.245:3080/oficios/redactarjsp 2% e ©@ | Q Buscar L & INn @ 9

SAD i

SISTEMA AUTOMATIZADO DE OFICIOS

“No. de Oficio:

i

“Asunto

“Objetivo

0 Ningtin archivo seleccionado.

Para:

Al hacer click en la opcion “Redactar”, el sistema se dirigira a una pantalla como se muestra en la

imagen 3, donde se tendran que llenar los siguientes campos:

- No. de Oficio. Escribir el consecutivo del area remitente, no se deben colocar acentos.
- Asunto. Indicard de qué trata el oficio.

- Objetivo. Es el cuerpo del oficio, no es necesario colocar el nombre y cargo de la persona a
quien se dirige el documento, el sistema lo hard de manera automatica al seleccionar los

destinatarios.
El botén “Examinar” permitird adjuntar archivos al oficio.

Es importante mencionar que solamente se pueden adjuntar un Unico documento pdf.
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Enviar oficios

En la parte inferior de la opcion “Redactar”, se encuentran las opciones que contiene el sistema para
enviar los oficios, imagen 4.

Serd necesario hacer click en la clasificacidn requerida para desplegar las areas contenidas.

Imagen 4.
<« ¢ @ ® 132.248249.245:8080/0ficios/redactar jsp mw) e © | | Q Buscar vammo L

@ Examinar... | Ningun archivo seleccionado.
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Hecho en México, todos los derechos reservados 2014. Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa y
su direccion electrénica. De otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucién. Créditos

Sitio web administrado por la Unidad de Asuntos del Personal Académico
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Seleccion de destinatarios

Debera seleccionar el drea o areas a quien dirigira su oficio, imagen 5.

Imagen 5.

OFICIOS-FESC X

<« c @ ® 132248.249.245:8080/oficios/redactarjsp m%) e @ || Q Busca vammo £

w - - o
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Hecho en México, todos los derechos reservados 2014. Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa y
su direccion electrénica. De otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucion. Créditos

Sitio web administrade por la Unidad de Asuntos del Personal Académico

Un oficio tiene un Unico destinatario, y puede tener varias copias que otorgaran su visto bueno, o
solamente se daran por enterados.

Cuando se tienen varios destinatarios, como es el caso de una circular, estos deben seleccionarse
en el apartado “Para”, de esta manera, cada departamento, unidad o coordinacién recibira el oficio.

Finalmente, debera hacer click en el botén “Enviar Oficio”.
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Oficios recibidos

Al abrir el sistema, este lo direccionara de manera automdtica a esta opcion.

Imagen 6.
‘OFI(IOSVFESC(EBJ x ‘ + - x
=

&« > C O 8 132247.128.26:8080/0ficiosfindex-usuariosjsp g

CUAUTITLAN

RECIBIDOS
DEPARTAMENTO DE DISENO Y Recnazo de hoja de asignacion de la profesor Jorge Daniel Jasso FESC/DDCV ooy p @
COMUNICACION VISUAL [EOAG/37/112022
DEPARTAMENTO DE DISERIO Y Rechazo de hoja de asignacidn de la profesora Casandra Abreu FESC/IDDCY () o0 g
COMUNICACION VISUAL /EOAG/036/1/2022
‘COORDINACION DE MEDICINA Modificaciones altas, bajas y/o cambios 202241 No./SEDEP/CMVZ/EFM t2deten. @
VETERINARIAY ZOOTECNIA 1006/1/2022
R IACION DEINGENIERIAEN 4o del sistema SAFESC OFICIO/FESC/DCQBICIARMGRAN2022  02defed. @
PERSONAL - AREA ACADEMICA ESTIMULO 7.5 DIAS SEMESTRE 22| FESC/DP/MAC/158/2022 0zdefen. @
SECCION DE DISCIPLINAS .
FILOSOFICAS ¥ NETODOLOGIA Solicitud de Desaprobacion y Rechazo FESC/DCS/AVG/009/11/2022 02qefen. @
‘COORDINACION DE TECNOLOGIA Apertura de sistema SAFESC Of. No. FESC/SEDEP/LCT/GGS/003/1/2022 02defeb. @
SECCION DE ZOOTECNIA Desaprobacién y rechazo FESC/DCP/HLSR/03/11/2022 02defen. @
SECCION DE ZOOTECNIA Desaprobacion y rechazo FESC/DCP/HLSR/02/1/2022 02defen. @
DEPARTAMENTO DE DISENO Y Desaprobacién de hoja de asignacién de la profesora Cassandra Abreu Romero 02defeb. @
COMUNICACION VISUAL FESC/DDCV/EOAG/035/1/2022
DEPARTAMENTO DE DISERIO Y Desaprobacion de hoja de asignacion Profesor Jassa Moreno FESC/DDCV (2defer. @
COMUNIGACION VISUAL /EOAG/035/112022
DEPARTAMENTO DE DISENO Y Desaprobacién de hoja de asignacién Profesora Robledo FESC//DDCV 02defeb. @
COMUNICACION VISUAL /EOAG/034/1/2022
DEPARTAMENTO DE DISERIO Y Desaprobacin de hoja de asignacion de la Prof Resendiz FESC/DDCV (2defer. @
COMUNIGACION VISUAL [EOAG/033//2022
SECCION DE ADMINISTRACION Desaprobacién y rechazo FESC/DCA/SA/MF/004/11/2022 02defeb. @
DEPARTAMENTO DE DISERIO Y Desaprobacion de hoja de asignacidn de a Profesora Resendiz FESC/IDCASH oo 5 rn @
COMUNICACIGON VISUAL /DDC/AMB/033/11/2022
'SECCION DE ADMINISTRACION Desaprobacion y rechazo FESC/DCA/SA/JMF/003/11/2022 02defen. @ v

En esta pantalla, los oficios aparecen en tres colores:

- Blanco. Son los oficios nuevos
- Gris. En este color se muestran los oficios que ya se leyeron
- Verde. Representan los oficios donde ya se obtuvieron los vistos buenos
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Oficios enviados

Esta opcién mostrara todos los oficios que ha redactado y enviado, mostrando la siguiente
informacién:

- Destinatario

- Asunto del oficio

- Numero de oficio (verde)
- Status del oficio (rojo)

- Fecha de envio

Imagen 7.
‘OFICIOS-FESC(EB] x ‘ + = X
&« > C O 8 132247.128.26:3080/oficios/index-usuarios jsp < L =

PIFRECCTON

ENVIADOS
. CENTRO DE IDIOMAS. Profesores no calificaron actas FESCISGIUSAPAINCI025172022 Leido 26 de ene
UNIDAD DE ADMINISTRACION ESCOLAR Profesores no calificaron actas FESG/SG/USAPA/ING/025//2022 Leido 26 de ene.
Recibidos 'CENTRO DE IDIOWAS Asistencia PEPASIG FESC/SG/USAPAING/0131/2022 Leido 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES  Asistencia PEPASIG Terminado 11 de ene.
Enviados DEPARTAMENTO DE CIENCIAS QUIMICAS  Asistencia PEPASIG FESC/SG/USAPAING/O13/1/2022 Leido 11 de ene.
EXTENSIGN UNIVERSITARIA Asistencia PEPASIG FESC/SGIUSAPAINCI012/1/2022 Leida 11 de ene.
Terminados DEPARTAMENTO DE CIENCIAS AGRICOLAS  Asistencia PEPASIG Leida 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE COMPUTO E 5
5 Asistencia
Brorr INFORMATICA. PEPASIG Leido 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Asistencia PEPASIG FESC/SGIUSAPAINCI013/1/2022 Leida 11 de ene.
‘Salir DEPARTAMENTO DE DISERO Y N :
COMUNICACION VISUAL Asistencia PEPASIG FESC/sGUSAPAINCI012/1/2022 Leido 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE FiSICA Asistencia PEPASIG FESC/SG/USAPAINGI0131:2022 Leido 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Asistencia PEPASIG FESC/SGIUSAPAINCI013/1/2022 Leida 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS Asistencia PEPASIG Leida 11 de ene.
SECRETARIA DE ATENCION A LA P
Asistencia
COMUNIDAD PEPASIG Leido 11 de ene.
CENTRO DE ENSENANZA AGROPECUARIA  Asistencia PEPASIG FESC/SGUSAPAING/0131/2022 Leido 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS PECUARIAS Asistencia PEPASIG Leida 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y -
2 Asistencia
TECNOLOGIA PEPASIG Leido 11 de ene.
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS 5
Asistencia
ADMINISTRATIVAS PEPASIG Leido 11 de ene.
[SECCION DE DISENG EDITORIAL E Solicitud opinién Fundamentada FESC/SG/USAPAINGD12//2022 Leido 11 de ene. v

I HISTRACIAN

Puede revisar el cuerpo del oficio haciendo click en la opcién deseada.

Unidad de Superacién y Asuntos del Personal Académico 8
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Oficios terminados

La opcién 4 “Terminados” de la pdgina principal, funciona como un archivo de oficios leidos,
atendidos y resueltos.

Para enviar los oficios de la bandeja de recibidos a terminados, es necesario seguir los siguientes
pasos:

1. Leer, atender y resolver el oficio recibido.
2. Hacer click en el botéon que aparece del lado derecho del oficio, junto a la fecha, imagen 8.

Imagen 8.
‘:(;j‘ = ¢ @ ‘ ® 132.248.249.245:3080/cficics/login.do e e @ 1‘,}‘ |Q Buscar ‘ Ed

Redactar

Recibidos

Enviados

Terminados

Busquedas

Salir

Programa SIJA DGAP/DG/DFA/0482/2019 09deabr. @ D —
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y JUSTIFICACION ACADEMICA DE CONTRATACION ELSA GUTIERREZ FES- 00 de o Presione para enviar 3 bendeja de t
TECNOLOGIA C/DIyT/MATM/376/1v/2019

CENTRO DE IDIOMAS DESAPROBACION Y RECHAZO 19-2 FESC/CI/NPLD/062/111/2019 O8deabr. @
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3. Elsistema arrojard un mensaje de confirmacion, se debe hacer seleccionar aceptar, imagen
9.

Imagen 9.
€)> C @ © 132.248.249.245:8080/0ficios/login.do B3R e | | Q Buscar vaeamo £

Presione Aceptar para enviar a bandeja de terminados?

4. El oficio serd enviado a la bandeja de “Terminados”, donde quedara archivado, imagen 10.

‘ OFICIOS-FESC (623) x ‘ + = %
¢« > C O R 132247.128.26:8080/0ficios/index-usuariosjsp > k=
DIRECCION -
 PSOR |
TEMA AUTOMAT
TERMINADOS
SECCION DE DISENO EDITORIAL E Rechazo de hoja de asignacién del Dra. Medina FESC/DDCV/EOAG/011 25 de ene.
ILUSTRACION 112022
PROFESORES QUE NO SE SUMARON AL TRABAJO A DISTANCIA
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES | Cfaoocch i o oo o 140 ene
DEPARTAMENTO DE CIENGIAS QUiMICAS | COmPlemento al estimulo PEPASIG OFICIO: FESC/DCQB/DCQ/MLMG p—
10321112022
COORDINACION DE INGENIERIAEN
TELECOMUNICACIONES, SISTEMAS Y Solicitud de apertura sistema SAFESC FESC/CITSE/MBT/17201/2021 131212021
ELECTRONICA
SR SRS S CAMBIO DE NOMENCLATURA DE GRUPO FESC/ADAM/CII30/1/2021 12/1212021
COORDINACION DE INGENIERIAMECANICA |\ 4 1. el Sistema SAFESC CCIME/JFGP/180/X11/2021 1011212021
ELECTRICA
. . Calendario de Exdmen os i 20221
COORDINACION DE QUIMICA SRR e BT 1411012021
COORDINACION DE QUIMICA \’wzrrunzeﬂﬂna\ altas, bajas y cambios 20221 OF FESC/CCQ/MGRM/M15 1810812021
- \’wzrrnn;ﬁna\ altas, bajas y cambios 20221 OF FESC/CCQ/MGRM/115 T
COORDINACIGN DE QUIMICA \’wzrrunzeﬂﬂna\ altas, bajas y cambios 20221 OF FESC/CCQ/MGRM/115 1810812024
e \’;;';lzrrnn;ﬁna\ altas, bajas y cambios 20221 OF FESC/CCQ/MGRM/115 e —
COORDINACIGN DE QUIMIGA \’wzrrun;ﬁna\ altas, bajas y cambios 20221 OF FESC/CCQ/MGRM/115 Pr—
“

Unidad de Superacién y Asuntos del Personal Académico 10
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Busqueda de oficios

Al seleccionar la opcidn 5 “Busquedas” en la pdgina principal, el sistema lo guiara a la pagina que se
muestra en la imagen 11, la cual solicitarda un nimero de oficio y al hacer click en “Consultar”
arrojara el resultado deseado, imagen 12.

OFICIOS-FESC X
&> C @ ® 132.248.249.245:8080/cficios/busquedas,sp 133%) | e & | Q Buscar L & INn @ £
DIRE(
BUSQUEDA DE OFICIOS
Numero de Oficio:
CONSULTAR
Hecho en México, todos los derechos reservados 2014. Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa y
su direccion electronica. De otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucion. Créditos
Sitio web administrado por la Unidad de Asuntos del Personal Académico

&«)> C ® ® 132.248.249.245:8080/oficios/busquedasjsp 3% e @ | Q Buscar v & Ino 2

SHD

DIRECCION

BUSQUEDA DE OFICIOS

Numero de Oficio: FESC/SG/USAPA/INC/318/1V/2019

CONSULTAR

[DEPARTAMENTO DE CIENCIAS QUIMICAS " [Solcitud justficacion académica Leido [04 de abr.

Hecho en México, todos los derechos reservados 2014. Esta pagina puede ser reproducida con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa y
su direccion electrénica. De otra forma requiere permiso previo por escrito de la institucion. Créditos

Sitio web administrado por la Unidad de Asuntos del Personal Académico
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