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Gestion sin papel
El caso del tramite de incidencia
para solicitar vacaciones

11 de junio del 2025
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Motivacion

Propuesta de plataforma que utiliza una plataforma
“tipo” WhatsApp, para que a través de mensajes
cifrados, podamos sustituir el llenado y firma de
formatos en papel por formularios digitales, desde el

teléfono celular.
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Consideraciones

No se busca incluir a todos los tramites o servicios
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Garantizar el Conservar la Hacer seguimiento de Facilitar el seguimiento
cumplimiento nomenclatura de los toda la documentacion histdrico de los tramites
normativo de los tramites a realizar de generada en una base de realizados
procesos institucionales. modo inter/intra datos.
institucional.
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Compromisos presidenciales a los que
contribuye la estrategia

100 Compromisos para la Transformacion

1. Republica democratica, justa, 12. Republica que protege el medio
honesta, libre, participativay ambiente y sus recursos naturales
responsable
Contribuye a la proteccion del medio
Digitalizacion mas grande de la historia ambiente, apoyando las metas de
(tramites y servicios). economia circular y reforestacion.

Austeridad republicana.
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I d Fechas Si Jefe
. Solicitu ¢
Solicitante incidencia validas? inmediato
No Si
Motivo no No
aprobacién
No Solicitud
,_Aprc;bado Rle:;;\cmlnes incidencia pre
aporaies aprobada
Solicitud
incidencia
aprobada Si
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Etapas _ CienciayTecnologia = Transformacion Digital

Documento:

Paso: Formato solicitud de visto bueno

Formulario solicitud visto bueno
Unidad de Administracién y Finanzas

» Tipo de permiso: $tipo_permiso: captura [“vacaciones”, “dia econémico”,

“dia sindical”, “omision”, “retardo”, “comision”, “otro”] (“Lista de 07 de junio del 2025
incidencias”) Direccién de Personal
» Fecha de inicio: $fecha_inicio: captura(“fecha”, "a partir de?") se va a
necesitar o )
- Fecha de fin: $fecha_fin: captura(“fecha”, "hasta?”) Por este conducto, solicito de la manera mas atenta se
. . 5. . T : . ) . ) iren sus apreciables indicaciones para que se me
* Firma del solicitante: $solicitante.firma (se va a necesitar la firma del 9 P ) P q .
Solicitante) otorguen 6, con motivo de Primer Periodo

Vacacional, con fecha del 23 junio al 30 junio 2025.

, : . Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
Validaciones:

$fecha_inicio < $fecha_fin, “La fecha de inicio debe ser menor que la
fecha de fin.” Nombre del solicitante: Martin Gonzalez Duran
$dias_habiles < =10, “No se pueden tomar mas de 10 dias habiles por Clave del solicitante: 811213

periodo.” Puesto: Secretario Ejecutivo

Adscripcion: Direccidon General de Ciencia,

Entregar a: $solicitante.jefe Tecnologia e Innovacién

Campos calculados:
$dias_habiles=contar_dias_habiles ($fecha_inicio, $fecha_fin)
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Paso:
Formulario firma visto bueno jefe inmediato

IF
captura(“Firma de visto bueno?”) == “Si":

Paso: acepta
$solicitante.jefe.firma

Entregar a: $dirigido_a

Paso:
Formulario firma visto bueno jefe inmediato

ELSE
$motivo: captura(“cadena”, “Motivo por el cual no se acepta el permiso?”)
Paso: no acepta

Usar formato no_visto bueno
Entregar a: $solicitante
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Documento:
Formato de Visto Bueno
07 de junio del 2025

Nombre del solicitante: Martin Gonzalez Duran
Clave del solicitante: 811213
Puesto: Secretario Ejecutivo

Por este conducto, le informo el Visto Bueno

Nombre del jefe inmediato: Daniel Oviedo Ramirez
Puesto del jefe inmediato: Director de Ciencia y Tecnologia

Documento:
Formato no_visto_bueno

07 de junio del 2025

Nombre del solicitante: Martin Gonzalez Duran
Clave del solicitante: 811213
Puesto: Secretario Ejecutivo

Por este conducto, le informo que no es posible dar el Visto Bueno por el siguiente motivo:
carga de trabajo.

Nombre del jefe inmediato: Daniel Oviedo Ramirez
Puesto del jefe inmediato: Director de Ciencia y Tecnologia
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Secretaria de Ciencia,

Documento:
Paso: Formato de Incidencia Aceptada
. 5 . ¢ 07 de junio del 2025
Formulario firma visto bueno relaciones laborales Nombre del solicitante: Martin Gonzélez Durén
Puesto: Secretario Ejecutivo
IF " . A e Por este conducto, le informo que su solicitud de incidencia para que le otorguen 6 dias habiles, con motivo
captura(“da su visto bueno”) == “Si": de Primer Periodo Vacacional, con fecha del 23 junio al 30 junio 2025 ha sido autorizada.
Paso: Acepta Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
Usar formato incidencia_aceptada Nombre del solicitante: Martin Gonzalez Durén Autorizacion

Clave del solicitante: 811213 Nombre del jefe inmediato: Daniel Oviedo
Puesto: Secretario Ejecutivo Ramirez

Adscripcién: Direccién General de Ciencia, Puesto del jefe inmediato: Director Cienciay

$dirigido_a.firma Relaciones Laborales:

Tecnologia e Innovacién Tecnologia

Entregar a: $solicitante

Fin

Paso: Formulario firma visto bueno relaciones laborales

ELSE: Documento:

" ou Formato de Incidencia No Aceptada

$motivo: captura(“cadena”, “motivo por el cual no se acepta el permiso”)

07 de junio del 2025
Nombre del solicitante: Martin Gonzalez Duran
Paso: no acepta O E .
. s . Puesto: Secretario Ejecutivo
Usar formato incidencia_no_aceptada
Entregar a: $solicitante Por este conducto, le informo que su solicitud de incidencia para que le otorguen 6 dias habiles, con motivo de Primer Periodo

Vacacional, con fecha del 23 junio al 30 junio 2025 no ha sido autorizada por el siguiente motivo: carga de trabajo.

Fin Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Nombre del solicitante: Martin Gonzéalez Duran o . . ]
Clave del solicitante: 811213 Nombre del jefe inmediato: Daniel Oviedo Autorizacion

. Puesto: Secretario Ejecutivo Ramirez L, . . - Relationas lahaeine:
& Adscripcién: Direccién General de Ciencia, Puesto del jefe inmediato: Director de Ciencia y
~ Tecnologia e Innovacién Tecnologia )}
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Algunos beneficios de la gestion sin papel
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Uso de la firma
electrdnica

Formaliza, a través del uso de la

firma electrénica avanzada, los

documentos electrénicos a ser
usados en comunicaciones y

actos juridicos y administrativos.

Se cuenta con la normativa
“Firma Electronica Avanzada”
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Elimina el uso de papel

Mediante la integraciény
automatizacion de los procesos
de edicién, firmado,
administracion y archivado de
documentos electrénicos
legalmente validos.

Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones

Mejora la Colaboracién

Mediante la integracion de los
procesos de gestion de
documentos, atencién de
asuntos y gestién de archivos.
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