Guia de uso Sistema de Valija

Guia de uso Sistema de Valija

Pantalla Principal

El Sistema de Valija se encuentra en la Intranet Institucional de Gobierno del Estado de Baja

California  (http://intranet.baja.gob.mx/) dentro del

Administrativos, en la opcion “Valija”.

Esta es la pantalla principal:
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Guia de uso Sistema de Valija

Solicitud de envio por valija

Formato de solicitud

Este es el formato que sustituye el papel que actualmente se conoce como guia, en este caso es
un formato electrénico que puede ser llenado de dos maneras, manualmente introduciendo todos
los datos de Remitente y Destinatario, nombres, apellidos, dependencias, domicilio, ciudad, etc., o
bien, utilizando la opcién de busqueda con cualquiera de los datos del nombre, apellido paterno o
materno.

Es muy importante que todos los datos sean introducidos correctamente.

FOLCcmees
Corrar Vestons | Eviar Secied |

GORERN [FEL ESTAD [ BAM. CALTFORNLE

Solctal de fove por Vil
Fecha: 10 &« lebeero de 1010
Eshafis: NUEWO
[aton el Bemitenie Datoes def Desingl ari
Remor vy Bt L igthd
ks Lo heanendn m ey o o Swcie fe Geceearns @0 o B e et Pty Lr Sy 1w vwedzs o 0l dewctors S feromaenn. o 2o 0wt
g o S ARL N b B Sl ST & St ot Lras SIS b i bt

Raps: HLLTTIN L . Ran: SELICTION R0 -
Dependencls: S5 EDTONT DEFTRCINCI el [vepanadhancia: SELECTHNE LT, -
TH#Hons! Tedélens: | |
[a U E S BLTAE CLCAD ¥ Chadadd- SEECTEONE CRCED o
Corres [ | Carres Dhactrbein | |
Electrosicn: S prrril) e e e st i S s ey e
uﬁmw:mﬂa:ﬂ;wwmwnnnm | gt 4. s
Desrripriaa del Confenidn
Descripoide:
Wi (icio{s]: \
Tig dhes E ey oy ¥

| Fecka d Solts: Lz |

Llenado del formato.- Para hacer esto debe introducir cualquiera de los datos antes
mencionados y pulsar sobre la opcion de Buscar Datos, esta opcion realiza una busqueda en el
directorio de funcionarios de acuerdo a la informacion que en él esta registrada, si el resultado de
la busqueda es exitoso en el formato se presentara una opcion.
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Selecciona al destinatario/remitente en donde aparecera un listado de los nombres que coincidan
con los datos de su busqueda, ejemplo: si pone la palabra “TORRES” en el apellido paterno, el
resultado arrojara un listado con los nombres de las personas que tengan ese apellido, debera
elegir el nombre correcto y pulsar la opcion Asignar Datos, esto traera la informacion disponible del
funcionario, el resto deberd completarlo usted, capturando los datos o eligiendo entre las
opciones.

Por favor asegurese de seleccionar apropiadamente los datos de las personas (remitente y
destinatario), como el Ramo, Dependencia, Ciudad, ya que estos son indispensables para el
correcto flujo de la informacion de su solicitud.

Debera ademas poner una breve descripcion del contenido de su paquete y el nimero de oficio(s)
(cuando aplique)

A continuacion se presenta una pantalla con el llenado de datos.
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Comprobante

Guia de uso Sistema de Valija

Una vez llenada correctamente la solicitud el siguiente paso sera enviarla, esto se hace
presionando sobre el botdn Enviar Solicitud, esto hara llegar una notificacion a los responsables de
la valija por parte de Oficialia Mayor en su municipio y aparecera en su pantalla un formato similar
al que lleno pero con la posibilidad de imprimirlo (opcionalmente) como comprobante de su
solicitud, con la cual puede presentarse en la ventanilla a entregar su paquete y sea recibido y

verificado.
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Busquedas

Son las busquedas por los distintos criterios u opciones, en las siguientes imagenes se explican

cada una de estas opciones.
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Por Folio.- Una vez que haga su solicitud y haya entregado el paquete correspondiente y haya
sido verificado, se le notificar & del numero de folio que corresponde a su solicitud con el cual
podra darle seguimiento a su paquete. Seleccionando la opcién de busqueda por folio, e
introduciendo en esta opcidn el nimero y posteriormente presionando el botdn Buscar, si el dato
es correcto aparecera la informacion correspondiente al nimero de folio.

Ver ejemplo:
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BuUsqueda por dependencia.- Esta opcion es igual para el remitente o destinatario, solo hay
que elegir el ramo y dependencia deseada y aparecera un listado de las personas de esa
dependencia que hayan elaborado (remitente) o estén por recibir un paquete (destinatario).
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BuUsqueda por Status.- Esta es una opcion mas abierta en los casos en que se desconozca o
se haya extraviado el nimero de folio o los datos de las personas, al seleccionar el tipo de estatus
y buscar esto traera una lista de todas las solicitudes que coincidan con el estatus elegido.
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BuUsqueda por Fecha.- Por Ultimo la busqueda por la fecha de la solicitud, de la misma forma
se selecciona la fecha presionando el botén con el simbolo de interrogacion [?] y una vez
seleccionada buscar. Esto arrojara como resultado un listado con las solicitudes elaboradas en la
fecha designada.
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Estas son las opciones para el llenado de la solicitud y el seguimiento de sus paquetes, debe notar
que en la mayoria de las consultas se presenta el estatus de la solicitud.

Estatus de Solicitud

En Proceso de Revisién (P)

La solicitud es enviada a Oficialia Mayor para su revision.

Enviada a Oficialia (A)

La solicitud esta en espera de ser integrada a un paquete para su envio.
Solicitud Aceptada (O)

La solicitud se ha integrado a un paquete y se ha enviado a la Central de Autobuses para su envio
al Destino.

Envié Recibido en Ciudad (C)

El envid se ha recibido en Oficialia Mayor de la Ciudad Destino y Proximamente sera entregado al
Destinatario.
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