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Inicio de sesion

Para acceder al sistema Hermes, en tu navegador web debes escribir la direccidon https://hermes.uv.mx. En este
apartado se muestra el nombre del Sistema, y se solicita las credenciales de acceso al Sistema de Administracién y
Seguimiento de Correspondencia — HERMES. Se debe proporcionar el Nombre de usuario y la Contrasefia del
usuario que requiere acceder.

Posterior a escribir los datos solicitados, presionar el botdn Iniciar sesién.

Universidad Veracruzana

[ElERMES

Sistema de Administracion y Seguimiento de
Correspondencia

Inicio de sesion

&
F
= Iniciar sesi6n
s
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&

Si es la primera vez que el usuario ingresa al sistema, se mostrara el Aviso de Privacidad, para lo cual es necesario
leer y aceptar el Aviso, y de esta forma se permitira el acceso al usuario.


https://hermes.uv.mx/
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Pagina principal

En este apartado se muestran los accesos a las principales secciones que integran al sistema, tales como:

Bandejas de oficios:

e Bandeja de recibidos. Aloja todos los oficios que hemos recibido para su atencién y seguimiento.
e Bandeja de enviados. Hospeda todos los oficios que han sido enviados de nuestra cuenta hacia diferentes

destinatarios.

e Bandeja de borradores. Son todos los oficios que se generaron y guardaron para su posterior edicién y

envio.

e Bandeja de revision. Son todos los oficios que requieren la participacion de dos personas para su edicién, y
visto bueno, para posteriormente ser enviado.

Acciones como:

e  Filtrar. Permite aplicar filtros a los oficios que se listen en la parte inferior, en base a:
o Categorias. Son elementos generados por cada usuario para clasificar sus oficios.
o Rango de fechas. Se debe proporcionar una fecha inicial y una fecha final.
o Tipos. Permitira filtrar si un oficio es Enviado, Reenviado, Respuesta Definitiva o Parcial y por los

Turnados.

o Estados. Para los oficios Recibidos, los estados disponibles para realizar los filtros serian: En proceso,
Atendido, Vencido, Extempordneo, No requiere respuesta y Respuesta. Para los oficios Enviados, los
estados serian: Contestado parcialmente, Contestado completamente, No requiere respuesta y
Respuesta.
e Exportar. Genera en un archivo de Excel o PDF el listado de oficios que se visualizan en ese momento en la

vista actual.

e Mover. Permite mover oficios previamente seleccionados en el listado, a otras carpetas creadas por un

usuario.

e Buscar. Permite buscar informacién dentro de los oficios, estos pueden estar relacionados con: El nimero de
folio, el nombre del Remiten, el Asunto o el nombre de la Entidad o Dependencia.

HE

Documentos de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) w

laa Racibidos 1 Folia
DMDP1321-22
DMDP1521-22

ZHDJ36

CPEB4552-22
CPEB4552-22

UNBO2029-22

UNBOZ2089-22
UNBQZ20893-22
UNBOQ2020-22
YSLEZ326-22

FOIC1406-22

Remitente

Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen
Mario Lopez Garcia

Mario Lopez Garcia

Perez Campos Maricarmen
MCC. Alejandro Colunga Mareno
Perez Campos Maricarmen
Mario Lopez Garcia

Maric Lopez Garcia

Jose Luis Simon Romana
Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen

Perez Campos Maricarmen

[Tados los trémites]

Asunto

RE: Solicitud de un sitic web
RE: Solicitud de un sitio web
RE: Salicitud de un sitic web
RE: Salicitud de un sitio web
Aurtorizacién de Vidticos

RE: Salicitud de sitio Web
Solicitud de sitio Web

RE: Autarizacién de vidticas
RE: Autorizacidn de vidticos
RE: Autorizacion de vidticos
Auterizacién de vidticos
Auterizacion de vigticos

Cambio de equipo de cémputa

Buscar..

Recepcién

02/05/202212:11 hrs.
02/05/202212:01 hrs.
20/04/202212:11 hrs.
29/04/2022 12:07 hrs.

28/04/2022 10:44 hrs,

28/04/2022 10:40 hrs,

28/04/2022 10:26 hrs.
28/04/2022 09:41 hra.

28/04/2022 09:37 hrs.

28/04/2022 09:36 hrs,

28/04/2022 09:32 hrs.
27/04/202217:18 hra.

27/04/2022 16:52 hrs.

Universidad Veracruzana
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Compromiso

04/05/2022 L]
02/05/2022 L ]
04/05/2022

05/05/2022 L]
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Bandeja de Recibidos

Se mostrara un listado de los oficios que un usuario ha recibido para su atencidn y seguimiento. La informacion se
despliega en columnas de acuerdo con los siguientes datos:

e Folio. Numero generado automadticamente por el sistema para dar seguimiento a los oficios, y en base a este
numero, estara asociado todo el proceso que se siga a este requerimiento (oficio).

o Remitente. Se muestra el nombre de la persona que remite el oficio.

e Asunto. Es el tema relacionado con el contenido del oficio.

e Recepcion. Indica la fecha en que se recibio el oficio.

e Compromiso. Representa la fecha que se tiene asignada para la atencidn de un oficio.

e Informaciéon complementaria / seguimiento:

o Importancia. Oficio enviado con importancia Normal o Alta (!).

o Archivos anexos. Se muestra el icono de un clip (©) para indicar que el oficio fue recibido con
archivo(s) anexo(s).

o Fecha compromiso. Indicara con el icono | | que el documento auln no se le ha establecido una
Fecha compromiso, y con el icono ! se indicard que el oficio ya se le ha establecido una fecha
compromiso.

o Tipo de envio:

= Envio-

=  Respuesta parcial -

= Respuesta definitiva -
= Turnado -

o Estado. Son de acuerdo con la atencidn que el usuario esté proporcionando a sus oficios, y estos
estados pueden ser:

= En proceso (El oficio esta en proceso de atencion- ")

= Atendido (El oficio se atendid en tiempo - o )

= Vencido (La fecha compromiso ha pasado y el oficio no ha sido atendido - .)
=  Extemporaneo (El oficio fue atendido posterior a la fecha compromiso - “)

= No requiere respuesta -
o Abrir en ventana nueva (. ). Permite abrir el oficio en una ventana nueva, Unicamente con fines de
consulta, en esta ventana no se podrd dar seguimiento al mismo.

Adicionalmente, para la busqueda y seguimiento de los oficios recibidos, se tienen disponibles las siguientes
herramientas:

e Buscar. Permite buscar informacién dentro de los oficios, estos pueden estar relacionados con: El nimero de
folio, el nombre del Remiten, el Asunto o el nombre de la Entidad o Dependencia.
e  Filtrar. Permite aplicar filtros a los oficios, en base a:
o Categorias. Son elementos generados por cada usuario para clasificar sus oficios.
o Rango de fechas. Se debe proporcionar una fecha inicial y una fecha final.
o Tipos. Permitira filtrar si un oficio es Enviado, Reenviado, Respuesta Definitiva o Parcial y por los
Turnados.
o Estados. Los estados disponibles serian: En proceso, Atendido, Vencido, Extemporaneo, No requiere
respuesta y Respuesta.
e Exportar. Genera en un archivo de Excel o PDF el listado de oficios que se visualizan en ese momento en la
vista actual.
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e Mover. Permite mover oficios previamente seleccionados en el listado, a otras carpetas creadas por un
usuario.

Documentos de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

Filtrar » Exportar » % Mover [Todos los documento w*

1 Falio

DMDP1521-22

DMDP1521-22

ZHDJ3657-22

ZHDJ3657-22

SATQ3I257-22

CPEB43552-22
[ CPEB4552-22

UNBOZOE9-22

UNBOZ089-22

UNBOZ089-22

UNBOZOE9-22

YSLE2526-22

FQIC1408-22

COBT&294-22

PFFU4517-22

PFFU4517-22

AYWEA217-22

WRKI3355-22

RCGGI325-22

O LOXF3273-22

Enprocesa @ Atendide @ Vencido @ Extemporanec
=Emvio ('Tumado & Respuestaparcial = Respuesta

Remitente

Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen
Mario Lopez Garcia

kario Lopez Garcia

Perez Campos Maricarmen
MCC. Algjandra Colunga Marenc
Perez Campos Maricarmen
Maric Lopez Garcia

Maric Lopez Garcia

Jose Luis Simon Romana
Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen
Mario Lopez Garcia

Maric Lopez Garcia
Angelica Aquino Lozano
Perez Campos Maricarmen
Perez Campos Maricarmen

Joel Bolarios Isidre

[Todes los tramites]

Asunto

RE: Salicitud de un sitic web
RE: Salicitud de un sitic web
RE: Salicitud de un sitic web
RE: Salicitud de un sitic web
Autorizacien de Visticos

RE: Salicitud de sitio Web
Solicitud de sitio Web

RE: Autorizacion de vidticos
RE: Autorizacion de vidticos
RE: Awtarizacion de vidticos
Autcrizacion de visticos
Autorizacién de vidticos
Cambio de equipo de compute

Creacion de Sitio Web

RE: Saolicitud de un sitic web para dependencia
RE: Salicitud de un sitic web para dependencia
Selicitud de apoyo de capacitacion de Hermes para Regiones

RE: Solicitud de apoye de capacitacidn de Hermes

Solicitud de aha

RE: Solicitud de apoye de capacitacicn de Hermes para funcignarics:

© No requiers respuesta
E Préximo a vencer

Buscar..

Recepcion

02/05/2022 1211 hra.
02/05/2022 12:01 hra.
29/04/2022 12:11 hra.
29/04/2022 12:07 hra.
28/04/2022 10:44 hrs.
28/04/2022 10:40 hra.
28/04/2022 10:26 hrs.
28/04/2022 0941 hra.
28/04/2022 09:37 hra.
28/04/2022 09:35 hra.
28/04/2022 09:32 hra.
27/04/2022 17:18 hra.
27/04/2022 16:52 hra.
27/04/2022 16:30 hra.
27/04/2022 11:48 hra.
27/04/2022 11:43 hra.
26/04/2022 11:48 hra.
26/04/2022 10:41 hra.
26/04/2022 10:30 hra.

25/04/2022 19:43 hrs.

Primero | Anterior

Compromiso

&

&
04/05/2022 &

&
02/05/2022
04/05/2022
05/05/2022
02/05/2022

04/05/2022 & +~

1l i LI | Tt 1 w1l ot ot
B | E
® L N L ® L]
5] ]
EIREREAREEEAEAEREAEEAEAERREERIRAER

Siguiente Uitimo
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Bandeja de Enviados

Se mostrara un listado con los oficios que fueron enviados a diferentes destinatarios. La informacidén se desplegara
en base a la siguiente informacidn:

e Folio. Numero generado automadticamente por el sistema para dar seguimiento a los oficios, y en base a este
numero, estara asociado todo el proceso que se siga a este requerimiento (oficio).

e Destinatarios. Se muestra el nombre de la persona que a quien se envia el oficio, y cuando se envia a mas de
un destinatario, entre paréntesis acompafiado de un signo de + se muestra la cantidad de destinatarios
adicionales.

e Asunto. Es el tema relacionado con el contenido del oficio.

e Envio. Indica la fecha y hora en que se envid el oficio.

e Informaciéon complementaria / seguimiento:

o Importancia. Oficio enviado con importancia Normal o Alta (!).

o Archivos anexos. Se muestra el icono de un clip (¥") para indicar que el oficio fue enviado con
archivo(s) anexo(s).

o Fecha compromiso. Indicara con el icono || que el destinatario adn no le ha establecido una Fecha
compromiso al documento, y con el icono |/ se indicard que el oficio ya se le ha establecido una
Fecha Compromiso.

o Tipo de envio:

=  Envio-

= Respuesta parcial -

= Respuesta definitiva -
= Turnado -

o Estado. Son de acuerdo con la atencidn que el usuario destinatario esté proporcionando a los oficios
enviados, y estos estados pueden ser:

= Contestado parcialmente (“*'). Si un oficio ha sido enviado a un destinatario o varios, el
sistema asignara este estado, cuando al menos uno de los destinatarios ain no ha dado
respuesta al oficio.

= Contestado completamente ('. ). Se aplica cuando todos los destinatarios han dado
respuesta al oficio del remitente.

= No requiere respuesta -
o Abrir en ventana nueva (. ). Permite abrir el oficio en una ventana nueva, Unicamente con fines de
consulta, en esta ventana no se podrd dar seguimiento al mismo.

Adicionalmente, para la busqueda y seguimiento de los oficios enviados, se tienen disponibles las siguientes
herramientas:

e Buscar. Permite buscar informacién dentro de los oficios, estos pueden estar relacionados con: El nimero de
folio, el nombre del Remiten, el Asunto o el nombre de la Entidad o Dependencia.
e  Filtrar. Permite aplicar filtros a los oficios, en base a:
o Categorias. Son elementos generados por cada usuario para clasificar sus oficios.
o Rango de fechas. Se debe proporcionar una fecha inicial y una fecha final.
o Tipos. Permitira filtrar si un oficio es Enviado, Reenviado, Respuesta Definitiva o Parcial y por los
Turnados.
o Estados. Los estados disponibles serian: Contestado parcialmente, Contestado completamente, No
requiere respuesta y Respuesta.
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e Exportar. Genera en un archivo de Excel o PDF el listado de oficios que se visualizan en ese momento en la
vista actual.

e Mover. Permite mover oficios previamente seleccionados en el listado, a otras carpetas creadas por un
usuario.

Universidad Veracruzana

I_I L3 2 o

Documentos de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

IEIETIE - coooe mvo] fe e v

& Rec 1 Folio Destinatarios Asunto Envio
[ Enviades KECAB237-22 Reyes Aburto Alexi (+3) Enwio el plan de estudios 5/2022 12:23 hrs. & 0 -~ o e
# Bomadores 4 DMDP1521-22 Perez Campos Maricarmen RE: RE: Salicitud de un sitio web 05/2022 12:07 hrs. & s ©
— DMDP1521-22 Joel Bolafios Isidre Solicitud de un sitio web /05/2022 11:16 hre. 6 - e &
DMDP1521-22 Perez Campos Maricarmen (#1) Solicitud de un sitio web 02/05/2022 11:00 hrs. ¢ B -~ o ¢
D IENED DPZHZ082-22 Reyes Aburto Alexi Solicitud de un sitio web 29/04/202212:10 hrs. n - e
ClEE e ZHDsesT22 Jose Luia Smen Romeno Solisnud de un o1 web. 29/08/2022 11:16 hre. ! n - e
& Carpetas ZHDJ3657-22 Mario Lopez Garcia (+1) Solicitud de un sitio webs 20/04/2022 11:04 hrs. 1eée B - @ &
LUEs8065 22 Maric Lopez Garcia Solicitud de creacién de un sitio web 28/04/2022 18:37 hrs. a] ®
UNBQ2089-22 Perez Campos Maricarmen RE: fusorizacion de vidticos 28/04/2022 09:42 hrs. = &
UnBQ2029.22 Maric Lopez Garcia (+1) Autorizacién de vidticos 28/04/2022 09:32 hrs. c e
GQBT620422 Maria Lopez Gareia Grezcién de Sitio Wieh 27/04/2022 18:05 hre, Cc e
FQIC120622 Parez Campos Maricarmen (+1) RE: Cambia de squipe de cémputo 27/04/202217:12 hrs. = 24
FaIC120622 Perez Campos Maricarmen (+1) RE: Cambia de equips de sémputo 27/04/202217:01 hrs, s 24
CQBT820422 Perez Campos Maricarmen FE: Creacién de Sitio Web 27/04/2022 18:48 brs, = &
ANVRAZIT2 Angelica Aguina Lezano RE: Solicitud de apayo de capactacién de Hermes para Regiones 27/04/202212:51 brs. s &
PFFUAS17-2: Mario Lopez Barcia (+1) Solicitud de un sitio web para dependencia 27/04/2022 10:58 hre. e v - o &
CxHOssS1-22 Angslica Aquino Lezano Primer Coloquio de Estudiantss: 'El sntusizsmo y la quistud” 26/04/2022 11:50 brs. ¢ n - e ¢
Qpgnasze2z Angsliea Aquino Lezane Solicitud de cusnts insttucionsl 26/04/202211:47 hrs. n - e ¢
VRKIgass 22 Reyes Aburto Alexi {+4) Solicitud de 2poyo de capacitacién de Hermes 25/04/202219:27 hre, B -~ e
JRKZA04822 Perez Campos Maricarmen Envio el plan de estudios 25/04/2022 13:00 hrs, ¢ n -~ o
GNWX4329-22 Jose Luis Simen Romano Soliciud de una cuenta institucional 25/04/202210:59 hre. ] B - e
GHWK4328-22 Perez Campos Maricarmen (+2) Solicitud de una cusntainstitucional 25/04/202210:51 hrs. 6§ B -~ o &
YNVC4306-22 Jose Luis Siman Romana Solicitud de un sitio web 22/04/2022 11:46 hrs. ¢ B8 -~ @

Siuene | Gitimo

® Comestado parcisimente @ Contestado completaments @ No requiere respuesta
—Envio ' Tumado  Respuestaparcial = Respuesta
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Bandeja de Borradores

Se mostrara un listado de oficios que el usuario ha creado, y que guardd para su posterior edicién y envio de forma
oficial. Un oficio en borrador se puede guardar la cantidad de veces que sea necesaria.

Universidad Veracruzana

[ElErMES s

Documentos de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

BT o oo

&a Recibidos 1 Folio Destinatario Asunto Fecha
[ Enviados JWXE1615-22 Mario Lopez Garcia Solicitud de dia econémico 04/05/2022 09:52 hrs. &
BPYB0324-22 MCC. Alejandro Colunga Moreno  Solicitud de un sitio de colaboracién ~ 03/05/2022 18:06 hrs.
[# Borradores 5
CNZL1653-22 Perez Campos Maricarmen Envio el plan de estudios - Pedagogia  29/04/2022 1218 hrs. &
+ Revision
JICO9706-22  Perez Campos Maricarmen Envio el plan de estudios 27/04/2022 11:52 hrs.
"D Histérico TGAV8081-22 Perez Campos Maricarmen Solicitud de un sitio de colaboracion ~ 21/04/2022 11:25 hrs. &

Version anterior
&= Carpetas

e 2022
- o 2021

Para generar un documento en Borrador, se debe dar clic en el botdn Guardar, esto al momento de Crear un nuevo
Documento, considerando que el sistema permitird guardar el Borrador, siempre y cuando se integren la siguiente
informacidén: Al menos un destinatario en el campo Para, el Asunto, informacién en el Cuerpo del documento y la
Fecha compromiso propuesta, ésta Ultima solo en caso de que se indique que el documento Si requiere respuesta.
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NUEVO DOCUMENTO ‘ Guardar H Cancelar ‘

O Enviar a revision

De: Jose Carlos Rodriguez Barrera
. . v
Para: Destinatario
cC: Destinatario
Asunto:
2
Anexos:
Arrastre sus archivos aqui o haga clic para abrir el explorador
El tamafio maximo de los archivos adjuntos es de 18MB
Folio: Fecha propuesta Plantilla:
ALUY5202-22 Seleccione una fecha Seleccione una plantilla v

Universidad Veracruzana

Direccion de Desarrollo Informatico de Apoyo Académico
Departamento de Desarrollo de Software Académico

No.
jueves, 5 de mayo de 2022

B i A B~ U X% =~ = = e B A
Direccién
Circuito Gonzalo
Aguirre Beltrén s/n Escriba su dr

Zona Universitaria C.P.

10
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Grupos de usuarios

En esta seccidn se podran crear y administrar los grupos que cada usuario genere dentro de su perfil. Esta
funcionalidad permitird agrupar usuarios para poder, posteriormente agregarlos en el envio de correspondencia. Los
grupos se usan al crear un Nuevo documento, para lo cual es necesario dar un clic sobre el icono ubicado del lado
derecho del campo Para, y seleccionar el nombre del grupo previamente creado.

NUEVO DOCUMENTO ‘ R H Cancelar ‘

De: Jose Carlos Rodriguez Barrera (J Enviar a revisidn
Para: Destinatario E
Grupos:
Seleccione un grupo bl
CC:

Destinatario

Los botones de acciones disponibles para grupos de usuarios previamente creados son:

Universidad Veracruzana

[ElErRMES E O

Grupos de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) +~

=+ NUEVO Inicio / Grupos

& Recibidos 1 Grupos

[ Enviados Grupo

. Directores de area ]
[# Borradores 5

Directores de facultad ]
' Revision

Administradores B & m
Y Historico -
9 Directores B & m
. - : -
O Version anterior Coordinadores centros B & m
E Carpetas Directores generales B & m
- & 2022
- @ 2021

e Detalle (E): Se visualiza el nombre del Grupo, asi como también, los integrantes que fueron agregados
previamente. Ademads, presionando el botdn Agregar integrante permite agregar mas integrantes.

11
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Grupos de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

Inicio / Grupos / Detalle grupo

Agregar integrante

Detalle grupo

Grupo
Directores generales

# Usuario Nombre

1 alereyes Reyes Aburto Alexi

2 mariolopez03 Mario Lopez Garcia

3 maricperez Perez Campos Maricarmen

Correo
alereyes@uv.mx
mariclopez03@uv.mx

maricperez@uv.mx

E]

e Editar (Z?)C Permite realizar la edicion del nombre del grupo.

Inicio / Grupos / Editar grupo

Editar grupo
Grupo

Directores generales

Cancelar atuiE]rs1g

e Borrar ('j): Permite eliminar un grupo, siempre y cuando esté vacio, es decir, no tenga usuarios que

pertenezcan a ese grupo.

Inicio / Grupos / Borrar Grupo

Borrar Grupo

Grupo
Directores generales

¢Desea borrar el grupo?

Cancelar Borrar

Nuevo grupo

Para crear un nuevo grupo dar clic en el botdn Nuevo, y a continuacién proporcionar realizar lo siguiente:

12
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Inicio / Grupos / Nuevo grupo

Nuevo grupo

Nombre del grupo

Directores

Buscar

Escriba el nombre de usuario.

Nombre completo

Correo + Agregar

Listado de integrantes

# Usuario Nombre Correo

1 alereyes Reyes Aburto Alexi alereyes@uv.mx

2 mariolopez03 Mario Lopez Garcia mariolopez03@uv.mx
3 acolunga Alejandro Colunga Moreno acolunga@uv.mx

4 maricperez Perez Campos Maricarmen maricperez@uv.mx

Cancelar Guardar

e Escribir el nombre del grupo seguln se requiera.

e En campo de usuario, solo se deben escribir los datos de usuarios registrados previamente en el sistema
Hermes, aquellos usuarios que aun no estén registrados en el sistema sus datos no podrdn ser agregados a
un grupo. Al escribir una palabra el sistema buscara en el registro las coincidencias sobre el nombre de los
usuarios, en este caso, se podrd escribir un apellido o el nombre de usuario del correo electrdénico. Del
resultado que se muestre, seleccionar el nombre de la persona que se requiere agregar al grupo.

e Para agregar al usuario, presionar el botdn Agregar, y se integrara sus datos en el listado inferior, mostrando
un nimero consecutivo, el nombre de Usuario, el Nombre completo del usuario y el Correo electrdnico.

e Al finalizar de agregar a los integrantes, presionar el boton Guardar.

e Para eliminar a un integrante, solo basta con dar clic sobre el icono

Se pueden agregar los grupos que se requieran.

13



Guia de Uso
Hermes

Categorias

Esta seccidn se encuentra disponible en el icono @ ubicado en la parte superior derecha del sistema. En esta
seccion se podran crear Categorias, las cuales van a permitir clasificar los documentos Recibidos y Enviados, esto
facilitara la busqueda y localizacidn de documentos.

Los botones de acciones para las Categorias creadas previamente son:

e Detalle (E ): Se visualiza el nombre de la categoria.

e Editar (_,(:f’): Permite realizar el cambio del nombre asignado a una Categoria. Se debe tomar en cuenta que,
una Categoria no puede ser renombrada cuando ésta tenga al menos un oficio relacionado.

e Borrar (ﬁ): Permite borrar una Categoria, considerando que, Unicamente podra ser eliminada cuando no
tenga algun oficio relacionado.

Universidad Veracruzana

IElErMES ¢ =

Categorias de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

& Recibidos 1 Categorias
[ Enviados Nombre
. Portales B @ o
[# Borradores 5
Contratos B & o
+ Revision
Sitios web B & o
Y Historico .
? Convocatorias B & o
Version anterior 2022 2B 2 0
E> Carpetas 2021 B & O
Patrimonial B & u
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Nueva categoria

Para dar de alta una nueva Categoria dar clic en el botén Nuevo. En el recuadro Nombre ingresar el nombre de la
categoria y dar clic en Guardar. Para este elemento no se requiere mas informacion.

HEIVES
Inicio / Categorias / Nueva categoria

+ NUEVO .
Nueva categoria

&a Recibidos 1 Nombre
[ Enviados Categoria
[# Borradores 5
Cancelar
+ Revision
D Historico

Version anterior

= Carpetas

Es importante tener en cuenta que las Categorias, cada usuario las debe generar, por lo que no se replican al resto
de los usuarios que pertenece a una Dependencia o Entidad.
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Carpetas

Esta seccidn se encuentra disponible en el icono @ ubicado en la parte superior derecha del sistema. En esta
seccion se administraran las carpetas, las cuales nos permitiran organizar los documentos, esto de acuerdo con los
requerimientos de cada usuario.

Los botones de acciones para carpetas son los siguientes:

e Detalle (“==): Permite visualizar informacion de la carpeta, como el Nombre, Fecha de creacion, Fecha de
modificacion y si es una carpeta Principal o Subcarpeta.

e Editar (E): Permite editar el nombre de la carpeta.
e Borrar (ﬁ): Permite eliminar la carpeta, siempre y cuando esté vacia. En caso de que contenga subcarpetas

o esté alojando documentos, el sistema no permitira eliminarla y enviara el mensaje: “La carpeta que desea
borrar tiene asociada una o mas subcarpetas”.

e Subcarpeta (-7): Permite visualizar las Subcarpetas existentes de una carpeta principal, asi como también,
agregar Subcarpetas dentro de la carpeta seleccionada.
El sistema solo permite generar hasta 2 niveles en Carpetas, es decir, Carpetas principales y Subcarpetas.

Universidad Veracruzana

HEIWS 2e 20 as = e

Carpetas de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

+ NUEVO Inicio / Carpetas

& Recibidos 1 Carpetas
[ Enviados Carpeta Fechas de creacién
. 2022 13/01/2022 17:58 hrs. B & W D
[# Borradores 4 @ w
2021 21/04/2022 10:15 hrs. B & W O
+ Revision
*D Histérico

Version anterior

= Carpetas

Nueva carpeta

Para crear una nueva carpeta dar clic en el botén Nuevo. En el recuadro Nombre ingresar el nombre de la carpeta y
dar clic en Guardar.

Inicio / Carpetas

| +\e0 i r——

&2 Recibidos 4 Nombre
[e* Enviados Carpeta
> El nombre de |a carpeta debe ser como méximo de 15 caracteres.
[# Borradores 1 B
) Cancelar [eUEIGE
+" Revision
) Histérico

Version anterior

= Carpetas
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Plantillas

Esta seccidn se encuentra disponible en el icono @ ubicado en la parte superior derecha del sistema. En este
apartado se almacenan textos de uso recurrentes, esto con el fin de no transcribirlos en el cuerpo de cada nuevo
oficio.

Los botones de acciones para plantillas son:

e Detalle (E ): Permite visualizar la informacién de la plantilla, como Nombre, Fecha de creacién y Contenido.
e Editar (1' ): Permite editar el nombre y cuerpo de la plantilla.
e Borrar (:_): Permite borrar la plantilla.

Universidad Veracruzana

[ElervES Zo 20 A1 E O

Plantillas de: Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v
+ NUEVO Inicio / Plantillas m

& Recibidos 1 Plantillas

[@ Enviados Nombre
A i = W
[ Borradores 4 splranies -

Plan de estudios =g}
v Revision

Recursos educativos

D Historico

Solicitud de cuenta institucional 2 W

0 Version anter
T BT G Solicitud de un sitio web

R &
b

E> Carpetas Solicitudes

Nueva plantilla

Para crear una nueva plantilla dar clic en el botédn Nuevo. En el recuadro Nombre ingresar el nombre de la plantilla.

En el recuadro de contenido, ingresar el texto recurrente que se desea guardar. Se puede copiar y pegar dicho texto
desde otro manejador de textos (Ej. Microsoft Word), y aplicar el formato que mas se deseé. Una vez terminado el
paso anterior dar clic en Guardar.

Inicio / Plantillas / Crear plantilla

Crear plantilla
Nombre

Plantilla
Contenido

ra

B i U & x, x* =

11
4
11
4
il
il

c [ — A i

Cancelar [ENEIGE
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Delegados

Esta seccidn se encuentra disponible en el icono @ ubicado en la parte superior derecha del sistema. Todo usuario
tendra disponible las opcion de Delegados, cuya funcion sera delegar a otro usuario el seguimiento de la
correspondencia, para lo cual existen dos tipos:

o Delegado Editor: Puede crear y enviar correspondencia a nombre del titular, es decir, de la persona que le
delegé el seguimiento.

e Delegado Revisor: Unicamente puede leer la correspondencia, es decir, no podra crear ni enviar
documentos a nombre del titular.

Los botones de acciones para los usuarios asignados como delegados son:

o Detalle (E): Se visualiza la siguiente informacién del usuario delegado:

o Nombre completo.

o Nombre de usuario (cuenta)

o Correo institucional.

o Tipo de Delegado.

o Fecha en que se le asignd la funcién de delegado.

o Fecha en que se realizé el dUltimo cambio sobre la funcidn de delegado.
o Editar (l’}): Permite cambiar el tipo de delegado.

e Borrar (): Se quitan los permisos de delegado.

Universidad Veracruzana

ERM ES

Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

* NUEVO Inicio / Delegados m

&a Recibidos 1

Delegados
[ Enviados Usuario Nombre completo Tipo
[# Borradores 4 maricperez  Perez Campos Maricarmen Delegado Editor (Puede crear y enviar correspondencia) B 2 o
v Revision
"D Histoérico

Version anterior

= Carpetas
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Nuevo delegado

Para asignar a un usuario con las funciones de delegado, dar clic en el botén Nuevo.

Inicio / Delegados / Crear Delegado

Crear Delegado

Usuario Nombre completo
maricperez x Perez Campos Maricarmen
Correo Tipo
maricperez@uv.mx [Seleccione un tipo] v

Cancelar Guardar

En el recuadro Usuario se puede buscar por nombre de Usuario, nombre personal o apellido, esperar a que el
sistema muestre los resultados y seleccionar el nombre del usuario requerido.

En Tipo seleccionar el tipo de rol que se desea tenga el nuevo delegado (Editor o Revisor).
Dar clic en Guardar.
Notas:

e Sdlo se pueden seleccionar usuarios registrados en el sistema, por lo que usuarios no registrados, el sistema
no los desplegara. Si se requiere que un usuario tenga funciones de delegado, primero es necesario realizar
su registro y posteriormente asignarle la funcion.

e Unusuario puede asignar a 1 o varios usuarios para que le apoyen en el seguimiento y atencién de los
oficios.
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Nuevo documento

Para crear un nuevo documento, es necesario dar clic sobre el boton de NUEVO:

HE

NUEVO DOCUMENTO
&a Recibidos 1 De: Jose Carlos Rodriguez Barrera
Para:

[ Enviados Destinatario

@' Borradores 5 )
cc: Destinatario
+ Revisidn

A continuacidn, se muestra la pantalla con la informacidn requerida para la creaciéon de un nuevo documento:

NUEVO DOCUMENTO Guardar Cancelar Guardar como plantilla

De: Jose Carlos Rodriguez Barrera Enviar a revision Categorias:
Par | piinatario ¥ Genera
Portales
CcC: - . Contratos
Destinatario Sitins weh
Corvocatorias
Asunto: Requisicionzs
= 2022
Anexos: 2021
Patrimondal
Armastre sus archivos aqui o haga clic para abrir el explorador Clnstitucicnal
- . . . Centros
H tamario maximo de los archives adjuntos es de 18MB Sefisitudas

Folio: Fecha propuesta Plamtilla .
Colaboracion
OTDS15615-22 Seleccione una fecha Seleccione una plantilla b Verecruz
Pozz Rica
Orizaba

Coatzacoaloos
Apgregar categonia

Reg. respuesta

Universidad Veracruzana

Direccién de Desarrollo Informética de Apoyo Académico
Departamento de Desarollo de Software Académica

Si w
Na.
martes, 3 de mayo de 2022 .
Importancia
r x — . — —_— — a e Mormal bl
B i A4 W-U % x Fr-lEE E E 2 B B
Direzcidn Tipa de documento
Cirzuits Garzale Aguire
Betrin sin Zona Oficic hd
Uneersitania CP. 31020
¥alapa, Verzonz, Méxica R
Escriba su documento \isibilidad
Talsfoncis) Pubbeo w

(228) 8421700, 242-27-00
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A continuacién, se desglosa cada una de las opciones:

Informacion base del documento:

Campo De. Muestra el nombre del usuario que va a emitir el documento.
Campo Para. Para buscar al usuario destinatario, solo es necesario escribir parte de su nombre completo,
por ejemplo, su nombre o apellidos, o también su nombre de usuario de su correo electrdnico. Del listado se
puede seleccionar el usuario que se desee. Se pueden agregar uno o mas usuarios. Todo usuario indicado en
el Para, estd obligado a dar respuesta al oficio, de lo contrario conforme transcurra el tiempo, el sistema
aplicara los diferentes estados al documento.
Campo CC. Se indicara el nombre del usuario o usuarios a quien se les enviara copia del documento. En este
caso, estos usuarios no estaran obligados a dar respuesta al documento.
Asunto. Es el tema relacionado con el contenido del oficio.
Archivo(s) anexo(s): Permite anexar archivos al documento que se esta creando, permite agregar un maximo
de 10 archivos y por cada archivo, un maximo de 18MB.
Folio. NUmero generado automaticamente por el sistema para dar seguimiento a los oficios, y en base a este
numero, estara asociado todo el proceso que se siga a este documento.
Fecha propuesta. Para este dato se toman las siguientes consideraciones:
o Cuando se emite un oficio, el Remitente propone una fecha compromiso de atencién al destinatario,
y esta fecha no pude sobrepasar los dias compromiso que tiene habilitado el drea a la cual pertenece
el Remitente.
o Lafecha propuesta serd aceptada o cambiada cuando el Destinatario abra el oficio y valide el
requerimiento expuesto en el documento.
o Por omisidn un area (entidad/dependencia) tiene 20 dias habiles para la atencién de oficios, esto se
contabiliza omitiendo los fines de semana, dias festivos y periodo vacacional. El total de dias habiles
se aplicaran para todos los usuarios que pertenecen al area.

Fecha propuesia

Seleccione una fecha

Mayo v 2022 >

Do Lu Ma Mi Ju v Sa
6
9 11 12 13
16 17 18 19 20

30 31

I‘l

o

Plantilla. En este listado se desplegaran las plantillas disponibles que el usuario haya generado en su perfil.
Para la administracidn de estos elementos, consultar el apartado de Plantillas.
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Plantilla:
Seleccione una plantilla W
Seleccione una plantilla

Aspirantes

Plan de estudios

Recursos educativos

Solicitud de cuenta institucional
Solicitud de un sitio web
Solicitudes

e No. Es el nimero de folio interno que cada entidad/dependencia establece para el envio de oficios.
e Contenido. Permite escribir el contenido del oficio.

Informacién de configuracién del documento:

e Guardar como plantilla. Permitir guardar la informacién almacenada en el contenido del documento como
una plantilla. Se debe presionar el botén principal, proporcionar un nombre a la plantilla y finalmente dar clic
sobre el botdn de aceptar. Se recomienda usar nombres cortos.

| Guardar como plantilla ‘

Nombre de plantilla

= -

e (Categorias. Por omision el sistema genera la categoria General. Aqui permite seleccionar las categorias
disponibles para asociarlas al documento que se estd generando. Si ademds de las categorias generadas en
el apartado de Categorias explicado anteriormente, se puede presionar el botén de Agregar categoria, el
sistema solicitard el nombre para la nueva categoria y para guardarla presionar el botdn de aceptar.

Categorias:

General
[T Sitio web
Nombre categoria

= -

‘ Agregar categoria ‘

e Requiere respuesta. Estan disponibles las opciones:
o Si. Indica que cuando el documento se envie, se va a solicitar una respuesta.
o No. Indica que cuando el documento se envie, no se va a solicitar una respuesta. En caso de que se
seleccione esta opcidn, se ocultard la opcién de Fecha propuesta.
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e Importancia. Estan disponibles las opciones de Normal, el cual se marca por omisidn, e importancia Alta.

Cuando un usuario recibe o envia un documento con importancia alta se mostrara el icono! en el listado de
oficios.

e Tipo de documento. El sistema solo emite los tipos de documento Oficio y Memorandum.

e Visibilidad. Por omisidn estd seleccionado el tipo Publico, es decir, el contenido de este oficio estara visible
para todos los usuarios que participen en el seguimiento de este documento. El usuario puede establecer
gue un documento sea Privado y con esta opcién se indicara que la informacidn del documento que se esta
generando solo estara disponible para el Remitente y el(los) destinatario(s).

En la parte superior se encuentran disponibles las siguientes opciones:

Enviar Guardar Cancelar

(1 Enviar a revision

e Enviar. El documento se enviard a los destinatarios indicados en el campo Para y en el CC.

e Guardar. La informacion del oficio junto con su configuracion se guardara en la bandeja de Borradores.

e Cancelar. Toda informacién integrada en el oficio se descartara.

e Enviar a revision. Permite de forma interna la edicion de oficios. Al marcar esta opcidn, solo se puede enviar
el oficio a un usuario, y este debe pertenecer al drea que pertenece el usuario remitente.
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Leer documento

Para leer un documento que se ha recibido, es necesario ir al buzén de Recibidos y dar clic sobre el nombre del
documento que se requiere leer, se mostrard una pagina como la siguiente imagen:

D PDF
s Lo | -

Solicitud de creacion de un sitio web ‘ Ver seguimiento ‘

De: Jose Carlos Rodriguez Barrera

Para: Mario Lopez Garcia, Jose Alejandro Colunga Moreno Categorias:

CC: Perez Campos Maricarmen & General

Anexos: ‘ Agregar categoria
3er. CONGRESO DE ESTUDIOS DE LOS MOVIMIENTOS SOCIALES CURVAS-02.jpg Reporte-Asistentes-Capacitacion-Hermes.docx

) Req. Respuesta: El remitente Sl ha solicitado una respuesta. il Fecha compromiso: 24/05/2022 ‘m‘

= Trdmite: Genera P Estado: Atendido —

© Importancia: Alta [ Tipo de documento: Oficio

@ Visibilidad: Piblico [* Tipo de envio: Envio
Enviar por cormreo
Folio: ENAZ4306-22

\/

Universidad Veracruzana

Direccion de Desarrollo Informético de Apoyo Académico
Departamento de Desarrollo de Software Académico

Region Xalapa

Solicitud de creacion de un sitio web
sabade, 7 de mayo de 2022

La informacion que se muestra es la siguiente:

e Asunto.

e De. Muestra el nombre del remitente.

e Para. Muestra el nombre o nombres de (los) destinatario(s).

e CC. Muestra el nombre de los destinatarios a quien se les envié copia del documento.

e Anexos. Muestra los archivos que el usuario remitente anexé al documento.

e Importancia. Mostrara si el oficio fue enviado con importancia Normal o Alta.

e Visibilidad. Indicara si el documento fue enviado de forma Publica o Privada.

e Fecha compromiso. Se mostrara la fecha propuesta que el remitente establecié para la atencidn de este
documento. El destinatario podra aceptar o cambiar la fecha compromiso dando clic en el vinculo Cambiar:

i Fecha compromiso: 24/05/2022 Cambiar

El texto de Fecha compromiso se mostrara en color rojo, hasta que se acepte o cambie la fecha de atencién.
Sélo hasta que se realice esta accidn, es que se habilitard el botén de Turnar ubicado en la parte superior:
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Al dar clic sobre la opcidn de Cambiar se mostrara la siguiente pantalla:

Establecer fecha compromiso

Fecha recepcion

sabado, 7 de mayo de 2022
Tramite

General (Manual, 30 dias) -
Fecha

24/05/2022
Motivo

Motivo del cambio de fecha

camr

o Fecha. Seleccionar la nueva fecha. En base a la fecha que aqui se establezca, es que el sistema le
asignara los diferentes estados al seguimiento de este documento.
o Motivo. Escribir el motivo del por qué se cambia la fecha.

Estado. Mostrara el estado en que se encuentra el oficio, en este caso por ser un oficio que se encuentra en
la bandeja de Recibidos, puede tener los estados: En proceso, Atendido, Vencido, Extemporaneo o No
requiere respuesta.

Tipo de documento. Mostrara si es un oficio o un memorandum.

Tipo de envio. Indicara si es documento Enviado, Turnado, Respuesta parcial 6 Respuesta definitiva.
Descargar PDF. Permite descargar el oficio en formato PDF.

Ver seguimiento. Permite ver todo el seguimiento que se ha realizado sobre este documento, y el
seguimiento estara basado en el nimero de folio automatico que genera el sistema, el cual estd integrado
por 4 letras-4 numeros y el nimero del afo.

Categorias. Permitira asociar el documento a las categorias que se deseen, o en su caso, agregar mas
categorias segun se requiera. Si se selecciona alguna categoria, sera necesario presionar el botén de Guardar
para que las categorias se asocien al documento.

Enviar por correo. Permitird enviar el documento via correo electrénico, y el sistema generara un histérico
de todas las veces que el documento se ha enviado, mostrando la siguiente informacién: Fecha y hora,
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Destinatario, Remitente y Delegado (En caso de que un usuario delegado envie un oficio de un titular). Se
puede enviar a cualquier correo electrénico tanto institucional como externo.

Enviar por correo electronico X

Correo:

lactinatario
veslinatario

Cerrar Enviar

Historial
Fecha Destinatario Remitente Delegado
07/05/2022 01:37:08 p. m. alereyes@uv.mx jbarrera@uv.mx
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Turnar documento

Cuando un usuario destinatario, abre un oficio, puede Turnarlo a otra persona o bien dar respuesta al mismo. En el
caso de dar clic en la opcidn de Turnar, se mostrara la siguiente pantalla en la cual se debe proporcionar la siguiente
informacion:

S Req. respuesta

De: Mario Lopez Garcia Importancia
Para: Destinatario Normal M
CC: Destinatario Visiblidac

Publico b

Asunto: Solicitud de creacion de un sitio web

Anexos:

Arraste sus archivos aqui o haga clic para abrir el explorador

El tamafio maximo de los archivos adjuntos es de 18MB

Folio: Fecha propuesta:
ENAZ4306-22 Seleccione una fecha
Redactar Original
Indicaciones

e Enviar. Enviard el documento a los destinatarios.

e Cancelar. Descartard toda la informacién que se haya capturado.

o De. Mostrara el nombre del remitente.

e Para. Permite indicar el nombre de los destinatarios a quien se dirigira el documento. Todos los que aqui se
indiquen, se les aplicara una fecha compromiso, a menos que se indique lo contrario en Requiere respuesta.

e CC. Permitird indicar el nombre de los destinatarios a quien se les marcara copia. Todos los usuarios que aqui
se escriban, no estaran obligados a dar respuesta, por lo que no les aplica una fecha compromiso. Son los
que estaran marcados para su conocimiento.
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Asunto. Es el tema relacionado con el contenido del oficio.

Archivo(s) anexo(s): Permite anexar archivos al documento que se esta creando, permite agregar un maximo
de 10 archivos y por cada archivo, un maximo de 18MB. Estos archivos se anexardn en complemento a los
archivos que ya trae adjuntos el documento original.

Folio. NUmero generado automaticamente por el sistema para dar seguimiento a los oficios, y en base a este
numero, estara asociado todo el proceso que se siga a este documento.

Fecha propuesta. Para este dato se toman las siguientes consideraciones:

o Cuando se emite un oficio, el Remitente propone una fecha compromiso de atencién al destinatario,
y esta fecha no pude sobrepasar los dias compromiso que tiene habilitado el drea a la cual pertenece
el Remitente.

o Lafecha propuesta sera aceptada o cambiada cuando el Destinatario abra el oficio y valide el
requerimiento expuesto en el documento.

o Por omision un area (entidad/dependencia) tiene 20 dias habiles para la atenciéon de oficios, esto se
contabiliza omitiendo los fines de semana, dias festivos y periodo vacacional. El total de dias habiles
se aplicaran para todos los usuarios que pertenecen al area.

Fecha Propuesta

Seleccione una fecha

Mayo v 2022 >
Do Lu Ma Mi Ju V Sa
6
9 11 12 13
16 17 18 19 20
23 24 25 26 27
30 31

()

Ivl

Pestafia Redactar. En este caso, solo se escribiran las indicaciones que el remitente le dé al destinatario para
la atencidn del documento. Es un campo sin formato y se debe escribir un texto corto.
Pestafia Original. Permite visualizar el documento original, para que en base a éste se puedan emitir las
indicaciones mencionadas en el punto anterior.
Requiere respuesta. Estan disponibles las opciones:

o Si. Indica que cuando el documento se envie, se va a solicitar una respuesta al destinatario.

o No. Indica que cuando el documento se envie, no se va a solicitar una respuesta. En caso de que se

seleccione esta opcidn, se ocultara la opcién de Fecha propuesta.

Importancia. Estan disponibles las opciones de Normal, la cual se marca por omision, e importancia Alta.
Cuando un usuario recibe o envia un documento con importancia alta se mostrara el icono! en el listado de
oficios.
Visibilidad. Por omisidn esta seleccionado el tipo Publico, es decir, las indicaciones estaran visible para todos
los usuarios que participen en el seguimiento de este documento. El usuario puede establecer que un
documento sea Privado y con esta opcidn se indicara que las indicaciones del documento que se esta
generando solo estara disponible para el Remitente y el(los) destinatario(s).
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Responder un documento

La accién de Responder un documento es muy similar al de Crear un documento.

RESPONDER Cancelar Guardar como plantill

Categorias:

De: Mario Lopez Garcia
) I General
Para:  Jose Carlos Rodriguez Barrera
Agregar categoria
Perez Campos Maricarmen = Destinaiario

Asunto: RE: Solicitud de creacion de un sitio web Tipo de documento

Oficio v
Anexos:
Arraste sus archivos agui o haga clic para abrir el explorador visibilidad
Plblico v

El tamafio maximo de les archivos adjuntes es de 18MB

Folio: Plantilla )
Tipo de respuesta
ENAZ4306-22 Seleccione una plantilla v -
Definitiva v
Redactar Original

V/

Universidad Veracruzana

Ademas de las opciones explicadas en el apartado de Crear documento, se solicita lo siguiente:

e Pestafia Redactar. Permite escribir la respuesta en formato de oficio, el sistema solicitara el No. de oficio, el
cual es interno a cada un de las dependencias, y el contenido del oficio.

e Pestafia Original. Permite visualizar el contenido del documento al cual se le dard respuesta.

e Tipo de respuesta. Para este caso se muestran las siguientes opciones:

o Definitiva. Esta opcidn esta seleccionada por omisidn, y se debe seleccionar cuando la respuesta que
se va a dar a un documento es la definitiva, es decir, es la respuesta de atencion al oficio. En el
listado de oficios del Destinatario, los documentos marcados como Respuesta Definitiva, se
indicaran con el icono

o Parcial. Esta opcidn permitira al usuario dar una respuesta parcial, y cuando esta se emita, el
documento no se marcara como atendido, ni para el Remitente como el Destinatario. Esta opcidn se
podra ocupar cuando se requiere de mayor informacién para la atencién de un oficio, y a través del
sistema se requiere realizar la solicitud. Cuando el destinatario abra un oficio de respuesta Parcial,

en su listado de oficios se mostrard con el icono , vy el estado de ese seguimiento le indicard como
Contestado parcialmente.

29



Guia de Uso
Hermes

Areas

Esta seccidn se encuentra disponible en el icono @ ubicado en la parte superior derecha del sistema. Solo es visible
para los usuarios que tienen permiso de Administrador de Area.

El administrador de area podrd dar de alta Unicamente subdreas, esto quiere decir que solo podra registrar areas
gue estén dentro de su area asignada. Una vez registrada un drea se podran dar de alta usuarios en la misma.

El apartado de Areas cuenta con las siguientes secciones:

e Nombre: Se visualizan el nombre de las areas registradas por el administrador de area.

e Visible: El dato muestra si el drea estd visible. Solo se podran dar de alta usuarios en areas visibles.

e Usuarios: Muestra el nUmero de usuarios que estan registrados en esa area.

e Nivel: Describe el nivel que tiene cada drea, ya sea el Area Actual, que es donde esta registrado el
administrador del drea, o Subdrea, las areas creadas dentro del area padre.

Los botones de acciones para areas son:

e Detalle (==): Permite visualizar la informacion del area, como Nombre, Clave del drea, Dias Compromiso,
Direccidn, Teléfono, Regidn, Area padre, si es Visible y si estd Activa. También se muestra una tabla con el
desglose de los usuarios pertenecientes a esa drea.

e Editar (L7 ): Permite editar los Dias Compromiso, Direccion, Teléfono y si se desea que esté Visible el drea
seleccionada.

e Borrar ('“): Permite eliminar el drea seleccionada.

Universidad Veracruzana

SIS A. B O
Inicie / Areas m
[ +meo
=i Nombre Visible Usuarios Estado Nivel
[ Enviados Departamento de Desarrollo de Software Académico Si 3 Activa Area actual :
[# Borradores 1 Coordinacion de Contenidos No 1 Activa  Subarea
v Revision Coordinacion de Maestria Si 0 Activa Subarea
Oficina de servicio y mantenimiento Si 0 Activa  Subdrea
D Histérico

Version anterior

= Carpetas

Nueva drea
Para dar de alta una nueva area, dar clic en el boton Nuevo.
En el recuadro de Nombre se ingresara el nombre de la nueva érea.

En el recuadro de Clave, se mostrara el dato que el sistema asigna a esa area. La nomenclatura esta formada por la
clave de la dependencia padre mas el nimero consecutivo de las subareas existentes.
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En el recuadro de Dias compromiso se agregaran los dias habiles que el area se compromete a atendery dar
respuesta a su correspondencia. Los dias compromiso que el sistema asigna son 20, pero pueden ser aumentados o

disminuidos con los controles de + y — del recuadro.

En el recuadro de Direccidn se ingresara la direccion del area. De igual forma en el recuadro de Teléfono, agregando

el teléfono del drea y su extension en caso de contar con una.
Dar clic en Guardar para registrar el drea.

Inicio / Areas / Nueva drea

Nueva area

Nombre Clave

Escriba el nombre del drea 11970-1-6

El nombre del drea debe ser como maximo de 100 caracteres.

Direccidn

Direccion

La direccién debe ser como maximo de 200 caracteres, y selo sera utilizada como
referencia para el registro de usuarios.

Visible

Cancelar Guardar

Dias compromiso
= +

Solo se toman en cuenta los
dias habiles.

Teléfono

Teléfono

El teléfono solo sera utilizado como
referencia para el registro de usuarios.
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Usuarios

Esta seccidn se encuentra disponible en el icono 5 ubicado en la parte superior derecha del sistema. Solo es visible
para los usuarios que tienen permiso de Administrador de Area.

El administrador de area solo podra dar de alta usuarios dentro de su drea o subdreas.

En el apartado de Usuarios se visualiza el desglose de areas donde el administrador puede dar de alta a usuarios. Se
muestra el dato de Tipo de area, si es drea actual o subdrea, y el detalle del area, donde se ve el listado de los
usuarios registrados en esa area.

Jose Carlos Rodriguez Barrera (jbarrera) v

Inicio / Usuarios Reasignar

Desglose por areas

Area Tipo
Departamento de Desarrollo de Software Académico Area actual
Coordinacion de Contenidos Subarea
Coordinacion de Maestria Subarea
Oficina de servicio y mantenimiento Subarea

Nuevo usuario
Para dar de alta un nuevo usuario, dar clic en el botén Nuevo.

En el recuadro de Usuario, ingresar la cuenta UV del nuevo usuario. El sistema desplegara una lista con las
sugerencias de nombres, seleccionar el nombre del usuario que se desea agregar. Automaticamente se llenaran los
recuadros de Nombre y Correo.

En Rol seleccionar el tipo de rol que tendrd ese usuario.
En Area seleccionar el drea o subarea donde se desea registrar al usuario.
En Puesto agregar el puesto que desempeiiard ese usuario en el drea seleccionada.

En el control Es Unico se indicara si el puesto del usuario es Unico, esto aplica para los casos de jefes de
departamento, administradores, u otros donde solo una persona puede desempefiar ese puesto. Para asignarlo
como Unico se debe dar clic en el control para que aparezca la palabra Si.

En el control Utilizar el mismo usuario como titular por omisién el sistema lo marca como Si, esto quiere decir que
el usuario que se estd registrando sera el titular de la cuenta y no otra persona.

Nota: Si un area tiene cuenta titular (Ej. saf, dgrh, dgrf, etc.) se pondra el control Utilizar el mismo usuario como
titular en No y en el recuadro Usuario se buscard y seleccionara el nombre de la cuenta UV del area.
Automaticamente aparecera un nuevo recuadro con el nombre Titular, en este se ingresard la cuenta UV del usuario
titular, dicho de otra manera, sera la persona encargada de administrar la cuenta de la dependencia.
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En el control Permiso como Administrador del Area por omisién el sistema lo pone en No, solo se debe cambiar a Si
si estamos asignando permisos de administracién del drea a ese usuario, esto quiere decir, que ese usuario podra
dar de alta y baja dreas y usuarios dentro de su dependencia.

En el apartado Direccion y Teléfono se ingresara la direccion y teléfono del usuario.

Dar clic en Guardar para registrar el usuario.

Inicio / Usuarios / Crear Usuario

Crear un usuario

Usuario Nombre Correo

Buscar Nombre completo del usuario Correo institucional

Escriba el nombre de usuario.

Rol Area Puesto
[Seleccione un rol] v [Seleccione un area) v Nombre del puesto
Es tnico
No

Determina si el puesto es Unico en el area.

Utilizar el mismo usuario como titular

Cambiar a NO, inicamente cuando la cuenta de usuario no es
personal. Cuando se usa por ejemplo: dgti, dgrh, entre otros.

Permiso como Administrador del
Area

No

Puede administrar usuarios.

Revise los datos que abajo se indican, ya que formaran parte del membrete del documento.

Direccion Teléfono

Direccion Telefono y/o extension

La direccion debe ser como maximo de 200 caracteres.
Cancelar ElEIE

Dar de baja a un usuario

El administrador del area puede dar de baja a usuarios dentro de su area o subarea.

Debe ingresar al apartado Usuarios disponible en el icono @ ubicado en la parte superior derecha del sistema.
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Se mostrara el desglose de las dreas que ha dado de alta el administrador. Entrar al Detalle del area (=), y
nuevamente entrar al Detalle (==') del usuario que se desea dar de baja.

En la parte superior derecha dar clic en el botén Dar de baja.

Inicio / Usuarios / Area / Detalle usuario Regresar || Permiso || Dar de baja
Detalle del usuario

Nombre
Mario Lopez Garcia

Usuario Correo Rol

mariclopez03 mariolopez03@uv.mx Usuario

Puesto Es (nico Area

Programador No Departamento de Desarrollo de

Software Académico

Permiso como Administrador del Aprobado Fecha de aprobacién

area Si 23/11/2021 06:20:28 p. m.
Si

Titular Estado Acepto Términos
mariolopez03 Activo Si

Fecha en la que aceptd los Fecha de registro Fecha de actualizacién
términos 23/11/2021 06:20:28 p. m. 23/11/2021 06:20:28 p. m.

02/05/2022 12:15:42 p. m.

En este apartado se muestra la informacién del usuario que se dara de baja, tal como Nombre, Usuario, Correo,
Region, Area, Puesto, Es Unico, Rol y la opcién de Tipo de Baja. Aqui seleccionaremos el tipo de baja que se desea
para ese usuario:

e Baja por reasignacion: esta opcién se ocupara cuando el usuario ha cambiado de area y seguird ocupando el
sistema Hermes en su futura area.
e Baja definitiva: esta opcidn se ocupara cuando el usuario ya no ocupara el sistema Hermes (ej. Jubilacidn).

Reasignar a un usuario

El administrador del area puede reasignar usuarios dentro de su area o subarea.

Debe ingresar al apartado Usuarios disponible en el icono g ubicado en la parte superior derecha del sistema.

La reasignacion de un usuario es un apartado donde el administrador ligard a un usuario a una nueva area o subarea.
Cabe mencionar que para que un usuario pueda ser reasignado a una nueva area primero se tuvo que dar de baja,
en el modo Baja por Reasignacion.

Los datos que se tienen que llenar son los mismo que se ingresan cuando se da de alta un nuevo usuario.

Dar clic en Guardar para reasignar al usuario.
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Inicio / Usuarios / Reasignar Usuario

Reasignar usuario

Usuario * Nombre *
Buscar Nombre del usuario
Escriba el nombre de usuario.
Rol * Area +
[Seleccione un rol] b [Seleccione un area)
Es dnico *
No

Determina si el puesto es Unico en el drea.

Utilizar el mismo usuario como titular

Cambiar a NO, Unicamente cuando la cuenta de usuario no es
personal. Cuando se usa por ejemplo: dgti, dgrh, entre otros.

Permiso como Administrador del Area *
No

Revise los datos que abajo se indican, ya que formaran parte del membrete del documento.

Direccion *

Direccidn

La direccion debe ser como maximo de 200 caracteres.

Cancelar Guardar

Teléfono *

o

Teléfono y/o extension

Correo *

Correo

Puesto *

Nombre del puesto
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Version anterior

Esta opcidn permitira a los usuarios consultar los oficios enviados y recibidos de la version anterior, y en caso de que
el usuario esté registrado en la nueva version y en la anterior, al dar clic sobre la opcidn Version anterior, el sistema
ya no solicitara que proporcione su usuario y contrasefa, y le mostrara sus documentos automaticamente.

En caso de que el usuario no se encuentre registrado en la versién anterior, y requiera consultar el seguimiento de
documentos enviados y recibidos, el sistema anterior le solicitara que proporcione su usuario y contrasefa.

Sistema de Administracion y Seguimiento de Correspondencia

(HERMES)

Bienvenida

El Sistemna de Administracidn y Seguimiento de Correspondencia es un producto capaz de
administrar la correspondencia de una organizacidn con el objetivo de facilitar la toma de
decisiones entre los integrantes de la misma.

Debido a sus capacidades de envio y recepcion de oficios para su almacenamienta
electrnico, el sistema hace mucho mas flexible, rdpido y eficiente el proceso del envio de
peticiones mediante oficios en 1a organizacion ayudando de esta maners, a |a rapida y
mejor toma de las decisiones entre sus integrantes.

Su objetiva es permitir a las organizaciones trabajar de manera colaborativa en el envio y
recepcion de correspondencia mediante un portal Web gue facilite la administracion de |a
correspondencia ingresada a las dependencias para su seguimiento y resolucion,
agilizando los procesos de respuesta de solicitudes.

Informacién de contacto

Para solicitar su acceso al sistema y/o obtener mas informacion, puede dirigirse a los
siguientes contactos:

Nombre Dependencia E-mail
Mtro. José Alejandro Direccion de Desarrollo
y - - . P acolunga@uv.mx
Colunga Marenc nforméatico de Apoyo Académico &
Mtro. José Carlos Departamenta de Desamollo de .
. P jbarrera @uv.mx
Rodriguez Barrera Software Academico -

Esta version es Unicamente para
consulta y seguimiento de oficios.

Iniciar Sesién

@ Sideses acceder & su correspondencia, ingrese agul

Cuenta de usuario:

Contrasefia:

D Recordarme en este equipo

Nueva version de Hermes disponible en:

https://hermes.uv.mx/

Iniciar sesign
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