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Para la configuracion de unidades administrativas debe ingresar al menu
Configuracion del Sistema, después a Unidades Administrativas de la Entidad
de Gobierno.

s \‘.M e
DATOS GENERALES DE LA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA ENTIDAD DE GOEBIERNO

ADMINISTRACION DE
USUARIOS

En la parte central de la pantalla nos muestra los apartados de Matriz de
equivalencia y Arbol de Unidades Administrativas:

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION
MUNICIPAL

Unidad Administrativa
Nota: Para la creacién y/o actualizacion de su estructura organica administrativa, debera contar con la asesoria de

Agregar nueva Unidad Administrativa

Y
L Matriz de equivalencia
& @'n dades Admin st'aD
Seleccione la Unidad Administrativa
CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA 21 [71
A00 PRESIDENCIA = A
BOO SINDICATURAS E A
BO1 SINDICATURA = A
BOZ SINDICATURA = A
BO3 SINDICATURA & A
coo REGIDURIAS = A
co1 1 REGIDURIA E A

Esta parte “Arbol de Unidades Administrativas”’ nos muestra que tenemos la
opcién de ver nuestro arbol de desahogo, mostrando las Unidades
Administrativas.
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Como observamos en la siguiente imagen, cada una de ellas tiene una clave y
un nombre de acuerdo al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
Meéxico.

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION .
d‘“""’" MUNICIPAL ““1“"'"

fal
COMNFIGURACION DEL SISTEMA

DATOS GENERALES DE LA
ENTIDAD DE GOBIERNO

= Contraer B Expandir

E-AQ0 - PRESIDENCIA
F'B0O - SINDICATURA
&B01 - SINDICATURS
'B02 - SINDICATURA
-B03 - SINDICATURA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE

LA ENTIDAD DE GOBIERNO "C"" - REGIDURTAS
H-co1 - I REGIDURIA

(Y : .
> H-cn? - TT REGTIMIRTA

Estas se pueden expandir con el simbolo de [+] y nos despliega las areas
auxiliares que dependen de una general en este ejemplo el drea de Direccion
General de Buen Gobierno y sus dreas auxiliares A03-02-Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion y comunicacion, A03-03-Subdireccion de
gobierno por resultados, A03-04-Subdireccion de Tecnologias de Seguridad
Ciudadana y AO03-05-Subdireccion de Transparencia y Acceso a la
informacion.

E-A0O - PRESIDENCIA
--AD0-D1 - SECRETARIA PARTICULAR
--A00-02 - COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS
[-A00-03 - COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
--AQ0-D4 - COORDINACION ADMINISTRATIVA
E-GO1 - DIRECCION GEN
: TION GENERAL DE BUEN GOBIERNO
- COORDINACION ADMINISTRATIVA
- SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORM ¥ LA COM
- SUBDIRECCION DE GOBIERNG POR RESULTADOS
- SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE SEGURIDAD CIUDADAN
- SUBDIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESOS A LA INE;
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En la parte inferior de la pagina, podemos observar el icono que dice
“Descargar Organigrama”.

. #1209 - AREA DE RECURSOS HUMANOS

| H210 - AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
211 - AREA DE FINANZAS

212 - AREA DE ADMINISTRACION

213 - AREA DE ADQUISICIONES

214 - AREA DE PATRIMONIO

215 - AREA DE ATENCION A USUARIOS

216 - AREA DE COMERCIALTZACION

217 - AREA DE LINEAS Y TANQUES

218 - AREA DE CONSTRUCCION, CONTROL Y SUPERVISION

219 - AREA DE AGUA POTABLE

220 - AREA DE OPERACION

221 - AREA DE AGUAS RESIDUALES ¥ PLANTAS DE TRATAMIENTO

222 - AREA DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
223 - AREA DE CONTROL Y MICROMEDICION
224 - AREA DE FACTIBILIDADES
— ~

225 - AREA DE ELECTROMECANICO

226 - AREA DE CLORACION ¥ CALIDAD DEL AGUA
227 - AREA DE MANTENIMIENTO .
(228 - AREA JURIDICA DESCEI’QEI’ Drganlgrama
229 - AREA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
230 - AREA DE PLANES Y PROGRAMAS

__| #1231 - AREA DE COORDINACION INSTITUCIONAL
232 - AREA DE DIFUSION SOCTAL

233 - AREA DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

234 - AREA DE CULTURA DEL AGUA

i

Desgarfar Organigrama

Vamos a dar clic aqui y descargara automaticamente el organigrama de
nuestra entidad, guardamos el archivo, lo abrimos y nos debe de mostrar un
archivo en Excel.

Como podemos ver en la imagen siguiente el archivo en Excel nos muestra 3
columnas:

A B C D E
jl Nueva Clave  Clave Actual Nombre
2 MDD PRESIDENCIA
3 BOO SINDICATURAS
4 BO1 SINDICATURA
5 BO2 SINDICATURA
6 BO3 SINDICATURA
7 Coo REGIDURIAS
8 co1 | REGIDURIA
9 coz 11 REGIDURIA
10 Co3 1Il REGIDURIA
11 co4 IV REGIDURIA
12 Co5 V REGIDURIA
13 Co6 VI REGIDURIA
14 co7 VIl REGIDURIA
15 Cco8 VIII REGIDURIA
16 Co9 1X REGIDURIA
17 C10 X REGIDURIA
18 C11 X1 REGIDURIA
19 Cc12 X1l REGIDURIA
20 C13 X1l REGIDURIA
21 C14 XIV REGIDURi&
22 C15 XV REGIDURIA
23 C16 XV REGIDURI&
24 C17 XVII REGIDURIA
25 C18 XVIIl REGIDURIA
26 C19 XIX REGIDURIA

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2018



lidesoft

México

ler. Columna.- “Nueva Clave”, se puede observar que esta columna se
encuentra vacia, lo anterior debido a que nosotros como administradores del
sistema podemos modificar el organigrama de nuestra unidad administrativa
y asignarle una nueva o redireccionar un drea a un nuevo nodo padre o nodo
titular, la informacidn de las areas que deseemos.

2da. Columna.- “Clave Actual’, esta es la clave actual que tiene nuestra area.
3er. Columna.- “Nombre”, se refiere solo al nombre de nuestra area.
Ejemplo para redireccionar:

Podemos ver que nuestra drea AO00 (clave actual) que es presidencia
(Nombre), no se va a mover ya que es un area principal y éstas no se dirigen a
otras, solo se vuelve a repetir en la parte de (Nueva clave), pero sus
subdirecciones o areas auxiliares si se pueden mover a otras, como vemos en
el ejemplo la clave A00-02 (clave actual), Coordinacion de Giras y Eventos
(Nombre), cambio a A00 (Nueva clave).

| £20 - fe |
A B
jf Nueva Clave  Clave Actual Nombre
2 |A00 A0O PRESIDENCIA
3 |A00 A00-02 COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS
4 |A00-01 A00-04 COORDINACION DE POLITICAS PUBLICAS
5 |A00-01 A00-05 COORDINACION DE PLANEACION
6 |A00-01 A00-06 COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
7 |A00-01 A00-06-01 SUBCOORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
8 |A00-01 A00-07 COORDINACION ADMINISTRATIVA
9 |A01 A01 COMUNICACIAN SOCIAL
10 |AO1 A01-02 COORDINACION ADMINISTRATIVA
11 A01-03 SUBJEFATURA DE PRENSA
12 A01-03-01 COORDINACION DE FOTO Y VIDEO
13 A01-03-02 COORDINACION DE INFORMACION
14 A01-03-03 COORDINACION DE EDITORIAL
15 A01-04 SUBJEFATURA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
16 A01-04-01 COORDINACION DE DISENO
17 A01-04-02 COORDINACION DE PLANEACION Y ANALISIS
18 AD1-04-03 COORDINACION DE SINTESIS Y ANALISIS
19 A02 DERECHOS HUMANOS
20 BOO SINDICATURAS
21 BO1 SINDICATURA
22 B02 SINDICATURA
23 BO3 SINDICATURA
24 coo REGIDURIAS
25 co1 | REGIDURAA
4 4+ ¥ | Worksheet %1
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De esta manera podemos cambiar la estructura de nuestra entidad vy
redireccionar la informacién a donde se desee que se muestre asignandole a
su vez una nueva clave utilizando las areas que existen por default en el
sistema.

Ejemplo para crear nuevas areas:

Primer nivel
('E_Ecrle_taria del Ayuntamiento»

A00-01-02
ADD ) A00D-02 Tesaoreria
A00-02 A0D-02-01 Departamento de impuesto predial

Si observamos en la primera columna de Nueva Clave, aqui vamos a indicar a
gue area queremos cambiar las claves de la segunda columna Clave Actual, se
puede observar que la clave A00 es una dependencia que se encuentra en el
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Meéxico y su
nombre es Presidencia (por tratarse de un Ayuntamiento) y en donde dice
Nueva Clave se encuentra vacio, esto indica que A0O es una dependencia
general y por estar en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental no
depende de otra ni cambia.

Ahora si observamos la clave A0O, tiene areas que dependen de ella, como es
el caso de A00-01 y su nombre es Secretaria del Ayuntamiento, esta drea se
cred y depende de una general que es A0O y de igual manera esta unidad
administrativa llamada “Secretaria del Ayuntamiento”, tiene dreas que
dependen de ella, como vemos en la imagen anterior A0O0-01-01 Subdireccion
de patrimonio, A00-01-02 Coordinacidon de archivo municipal y todas ellas
dependen directamente de A00-01, y esta a su vez de A00, como podemos ver
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las dreas, A00-01, A00-01-01 y A00-01-02 son dareas “creadas” por asi decirlo,
esto es valido, siempre y cuando todas estas areas estén asociadas a una
dependencia general.

Ya que tengamos el archivo completo con las modificaciones deseadas, vamos
a guardar el archivo en Excel con la extensidon “csv”, como se muestra en la
imagen.

Nos dirigimos al botén de Archivo, y Guardar como.

Informacién G u a rd a r CO m O

Nuevo

Abrir &@a OneDrive: Personal E‘I;I EqupO

Guardar Carpeta actual
=
o \ [ ] Equipo Downloads
=
uardar como C: » Users » BEMJA » Downloads
Imprimir .
+ Agregar un sitio Carpetas recientes
e rti
ompartir Downloads

Exportar C: » Users » BEMJA » Downloads

Documentos

CARTAS R1
C: » Users » BEMJA » Downloads » CARTAS_R1

Cuenta E:

Cerrar

Opciones DOC
H:» DOC » DOC

Escritorio

Examinar
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como queremos guardar el documento.
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la cual nos muestra mas opciones de

.
[f_;' Guardar como

25

Ll | .« Escritorio » manuales » manual dependencias

o

- |¢,| | Buscar manual dependencias

Organizar « Mueva carpeta

-

i Mombre

4 Bibliotecas
3 Documentos
=/ Imagenes
J’ Musica
B videos

@_] Copia de dependencias.xls

1% Equipo
& Disco local (C:)
a Recovery (D:)

== - .@.
Fecha de modifica..  Tipo

06/03/2013 0914 a... Hoja de calculo d...

<

I

— FRANK iH
Mombre de archivo: Copia ded denciacl _— -
@3 (*xls) 5']
Autores: Eric Eerer = e —_—
[ Guardar miniatura
= Ocultar carpetas Herramientas - [ Guardar } ’ Cancelar
Vamos a elegir la opcidn “csv delimitado por comas”.

Libro de Excel (*.xlsx)

Libreo de Excel habilitado para macros ("
Libro binario de Excel (*.xlsb)

Libro de Excel 97-2003 (*.xds)

Datos XML (*xml)

-
[ Guardar como

n\:-/n \:‘) e Ese

Organizar v
Pagina Web (*.htrm;*.html)
Plantilla de Excel (*.xlt)

4 Bibliotecas

Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bd)

Texto Unicode (*.bd)

3 Documentos
=] Imadgenes

J’ Muisica Hoja de calculo XML 2003 (*xml)
B Videos Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
Texto con formato (delimitade por espaci
o Equipo Texto (Macintosh) (*.bd)

. Texto (M5-DOS) (*.bet)
& Disco local (C: Csy (Macintosh) (*.csv)
a Recovery (D:) CSV (M5-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.
— FRANKH oy ¢ fuinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*.xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*xla)
PDF (.pdf)
Documento XPS (*.xps)

Mombre de archivo:
Tipo:

Autores:

' Pagina Web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml]

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.axdtm)

C5V (delimitado por comas) (*.csv)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

=m)

os) (".prn)

dif)

[[] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas

Herramientas ~ [ Guardar ][ Cancelar ]

Guardamos nuestro archivo, ahora nos
sistema en “Unidades Administrativas

posicionamos en el drea de nuestro
de la Entidad de Gobierno”, y nos

dirigimos a “Matriz de equivalencia”.
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MATRIZ DE EQUIVALENCIA

En esta parte, encontraremos una serie de apartados en los cuales nosotros
como administradores del sistema, realizaremos una carga de un arbol de
desahogo, en Excel, en el apartado de Matriz de equivalencia.

. Agregar nueva Unidad Administrativa
A

% ( Matriz de equivalencia 5

& ATDOT O DTS-t rativas

Para ello vamos a darle clic en Matriz de equivalencia. Nos mostrara un
mensaje de informacion donde daremos clic en aceptar.

Respaldo:

Antes de cargar su nuevo organigrama y de
realizar la matriz de equivalencia, se les
recomienda hacer un respaldo de informacian.

Aviso:
Para usar este apartado, invariablemente se

debera de contar con la asesoria del OSFEM 6 la
empresa desarrolladora del software.
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Después de ello nos mostrard una pantalla como la se observa en la imagen
inferior, en la cual se aprecian los diferentes tipos de entidades como son
Ayuntamiento, DIF, ODAS e IMCUFIDE.

Unidades Administrativas

- -
=23

Ingrese los datos de las Unidades Administrativas

Entidad Fiscalizable: & Ayuntamiento

DIF
ODAS
IMCUFIDE

Organigrama Vigente (csv): ) Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado [2]

Asociacién de Unidades Administrativas (csv): | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado [2]

Regresar Almacenar Datos

Después vamos a seleccionar el archivo que deseemos cargar a nuestro
sistema, tenemos dos opciones; Organigrama Vigente (csv) y Asociacion de
Unidades Administrativas (csv). En este ejemplo utilizaremos la opcion de

organigrama seleccionamos el archivo y presionamos abrir.

® Abrir B
(A ‘ » manuales » manual dependencias - ‘ "l | Buscar manual dependencios 0 |
Organizar + MNueva carpeta = Al @

r F fr Nombre : Fecha de modifica...  Tipe Tamafio
-{ Favoritos
B Escritorio B Copia de dependen...  06/03/201306:18 ..  Hoja de célculo d.. 69 KE
1= Sitios recientes 4] Ejemplo Estructura .. 05/03/2013 10:05 ...  Archivo de valores... 3KB
& Descargas @ Estructura para carg... 05/10/2012 10:09 a... Archivo de valores... 50 KB
‘E‘j Estructura para carg...  07/03/2013 11:20 a... Archivo de valores... 46 KB
i Bibliotecas = ‘El_] MANUAL DEACTU...  07/03/201311:17 a... Decumente de Mi... 1,597 KB

3 Documentos
=] Iméagenes
o Miisica

B8 videos

1% Equipo
&, Dicco local ()

a Recovery (D) =

Nombre: [FERIZTTRE] + [ Todos los archivos B

Damos clic en “Almacenar Datos”.

Unidades Administrativas

=
Ingrese los datos de las Unidades Administrativas

Entidad Fiscalizable: s Ayuntamiento

DIF
DDAS
IMCUFIDE

Organigrama Vigente (csv): | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado| [?]

Asociacion de Unidades Administrativas (csv): | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado [?]

Regresar Almacenar Datos
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Ahora nuestro nuevo organigrama ha sido creado, como podemos ver el

sistema ha ejecutado nuestro archivo con éxito.

"~
CONFIGURACION DEL SISTEMA

DATOS GEMERALES DE LA
ENTIDAD DE GOBIERNO

UHIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA ENTIDAD DE GOBIERNO

4

ADMINISTRACION DE USUARIOS

e

CONEXION CREG PATRIMONIAL

==

RESPALDAR BASE DE DATOS

JIL

—
RESPALDO COMPLETO DEL
SISTEMA

REPORTES DE AWANCE POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

AO00 - Clave a evaluar
AQ0 - Dependencia OSFEM

La nueva clave a procesar; A00-01
La dependencia ADD-01 sera creada

ADO-01 - Clave a evaluar
AD0-01 - Dependencia OSFEM

La nueva clave a procesar: AD0-01-01
La dependencia AD0-01-01 sera creada

AD0-01 - Clave a evaluar
A00-01 - Dependencia OSFEM

La nueva clave a procesar: A00-01-02
La dependencia AD0-01-02 sera creada

AO00 - Clave a evaluar
AQ0 - Dependencia OSFEM

La nueva clave a procesar: A00-02
La dependencia A00-02 sera creada

ADD-02 - Clave a evaluar
AD0-02 - Dependencia OSFEM

La nueva clave a procesar: ADD-02-01
La dependencia AD0-02-01 sera creada

Total registros: 7
Registros creados: 5

Asociando dependencias anteriores con nuevas dependencias

Total registros: 7
Registros creados: 5

Si nos dirigimos al apartado de Unidades Administrativas de la Entidad de

Gobierno, podemos ver en la parte inferior las areas que ya han sido creadas.

México

CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA [71 [71 [21 [71
AD0-01 Secretaria del Ayuntamiento = A b4 iNINGUNA!
ADD-01-01 Subdireccién de patrimonio =g A b4 iNINGUNA!
ADO-01-02 Coordinacion de archive municipal = A b4 iNINGUNA!
ADD-02 Tesoreria = A b4 iNINGUNA!
AD0-02-01 Departamento de impuesto predial = A b4 ININGUNA!

Listo las dreas ya estan en nuestro sistema.

NOTA: Las imagenes de office, pueden variar dependiendo de la version que
tenga instalada en su equipo de computo.
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Otra opcidn que nos ofrece el sistema para cuando por una fusién de unidades
administrativas o simplemente el cambio de nombre en una de ellas, sea
necesario actualizar el nombre de las unidades administrativas del
organigrama y al mismo tiempo se conserve la informacidén que ya se habia
capturado en la unidad administrativa con el nombre anterior, es la siguiente:

1. Ingresamos al apartado de Unidades Administrativas de la Entidad de
Gobierno que se encuentra ubicado en el menu de Configuracion del
Sistema y registramos la nueva unidad administrativa.

Para este ejemplo utilizaremos el area de E00-01 Secretaria Técnica, que
se llamara Secretaria técnica y de gestion con la clave EO0-07.

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION
MUNICIPAL

Unidad Administrativa
Mota: Para agregar una nueva unidad administrativa, debera contar con la asesoria de OSFEM.

Ingrese los datos de la Unidad Administrativa

*Clave:

E00-08 [?]
*Nombre: - -

Secretaria de Gestion| [?1

Depende de: | E00-07 - Secretar’a Técnica y de Gestion ¥ |[?]
Asociada | E00-07 - Secretarfa Técnica y de Gestion ¥ | [?]
Presupuestalmente a:
Regresar Almacenar Datos
[
192.168.1.2/entrega/pantallal.htm
192.168.1.2 dice

Los datos se han actualizado en forma correcta!
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2. Una vez dada de alta la nueva unidad administrativa, ingresamos
nuevamente al Menu de Unidades Administrativas de la Entidad de

Gobierno.
1w
h CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA I [ [ [
A00-01 NUEVA NUL B I b4 AD0
REPORTES DE AVANCE POR £00-07 Secretaria Técnica B | b4 E00-07
UNIDAD ADMINISTRATIVA -

3. Elegimos la opcion de matriz de equivalencia:

Unidad Administrativa

Mota: Para la creacién y/o actualizacién de su estructura organica administrativa, debera contar con la asesoria de OSFEM.

BS54

Seleccione la Unidad Administrativa
CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA [?1 [2]
A00 PRESIDENCIA =] A

4. Elegimos el siguiente icono para mover informacién de una unidad
administrativa a otra.

Unidades Administrativas

= -
=

Ingrese los datos de las Unidades Administrativas
Haga clic en este icono para mover la informacién de una Unidad Administrativa a otra.

Entidad Fiscalizable: EYOTTEMIENTD
DIF
ODAS
* IMCUFIDE

Organigrama Vigente (csv): | sgjeccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado [2]
Asociacion de Unidades Administrativas (csv): | seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado [2]

Reqgresar Almacenar Datos

5. Enla pantalla que aparece a continuacion, colocamos el nimero de la unidad
administrativa anterior y hacemos clic en la opcion de almacenar datos.

Unidades Administrativas

Ingrese los datos de las Unidades Administrativas

Unidad
Administrativa E00-07 [?]

Anterior:

Unidad | E00-05-Secretaria de Gestion v | [?]
Administrativa

Nueva:

Feqgresar Almacenar Datos
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La pantalla que se visualiza a continuacion indica que hemos realizado la
operacion con éxito.
SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION

MUNICIPAL

E00-08 Se cambia a E00-07
CORRECTO!

v

Los datos se han modificado de forma exitosa a la dependencia: E0D-07.

Regresar

Esta opcién sera util en fusién de areas o cambio de adscripcidn de las mismas.
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