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Para la correcta lectura de esta guia debera tener los conocimientos previos de:

e “Guia rapida de Bitacoras”

A continuacion, se describe nuevamente el uso del Tablero Inicial de alertas y barra de menus:

Tablero inicial (Alertas)

El tablero se mostrara dependiendo de los niveles de acceso y permisos otorgados a cada usuario, a continuacion, se

detalla el tablero mas completo existente al momento:

Inicio  Sistema ~ | Afio de trabajo: TN | " Sair
G <

Regular 2023-08-07 00:00:00

40,000.00L

Andlisis Volumetrico Pipas

MAR AGO 08
Pipas faltantes: 1
Capacidad: 30,000.00

Pipas faltantes- 2

Capacidad: 30,000.00

[Admin]
Flexcomsoft Av. 2 Oriente 2017. Col. Los Remedios
[

| Tanque 1 Regular- Promedio de la semana: 10,840.58 (2023-08-01 a 2023-08-07)
MIE AGO 09

JUE AGO 10 VIE AGO 11

20,000.00L g e 80,000,001 Pipas programadas Pipas programadas
" T, Saldo final 31,221 42 Saldo final- 20,371 84
o= ‘ e Estatus: Ok Estalus: Programar pipa

s.a00.00L

~_76.000.000

42,071.00L

0.00L - 30,000.00L

Desocupado 33,929.00

Premium 2023-08-07 00:00:00
Saldo final 29,57553

40,000.00L Estalus: Ok

Estatus- Ok

20,000.00L o 60,000.00L

Alertas Volumetrico

Factura faltante compra Regular 1752 (2022-
08-15)

Alertas Bitacoras

2N
La compra con Nota 1482311 y niimero 1752 no cuenta )
con UUID, por favor cargue la factura de compra Regular ,
0 aclualice el reporte de compras del mes.

requisilos legales

A\ Dias sin accidentes/incidentes

y

Factura faltante compra Regular 1853 (2022-
con UUID, por favor cargue a faciura de compra Regular,

e s Dias sin accidentes

Saldo final- 26,541 06

. - P— —— o oooo oo oo oo

Actividades faltantes
Se han completado 7 de 10 SASISOPA - Evaluacion de

© [1]7]4/5
La compra con Nota 1498928 y nimero 1853 no cuenta

Eslatus: Pipa urgenle [ p—

Tangue 2 Premium- Promedio de la semana: 3,034.47 (2023-08-01 a 2023-08-07):
MIE AGO 09

JUE AGO 10 VIE AGO 11 SAB AGO 12

Saldo final 20,472 12

Saldo final- 17,437 65
Estatus- Ok o

Estatus- Ok

|
Alertas Planeacion b

Actividades sin iniciar (2023-01-01)
No se ha iniciado la aclividad
“Plano de cenlro de cargas™
Del proyecto
“"NOM-029- STPS-2011 manto. de instalaciones eféclricas™

o

Actividades sin iniciar (2023-01-01)
No se ha iniciado la aclividad
“Establecer en el centro de frabajo lugares reservados
para el consumo de alimentos de los frabajadores.”™
Del proyecto
“NOM-001-STPS-2008 Condiciones de frabajo”

Analisis Volumétrico
Contiene el estado de tanques al cierre del dia anterior o Ultimo corte.

Andlisis Volumetrico

Regular 2023-08-07 00:00:00

40,000.00L
20,000.00L , “;“”-”L &0,000.00L
% B I ] ¥
% )
s.:.wnn:l\ ‘ /
B,.000.00L =~ -
i ~76,000.00L
oL 42,071.00L

= 80,000.00L

Desocupado 33,929.00

Premium 2023-08-07 00:00:00

40,000.00L

1. Enla parte superior se muestra un icono de calendario H donde se podra seleccionar el dia de corte.

2. Elicono verde . sirve para actualizar las graficas en caso de hacer un nuevo corte

3. Laesquina con doble flecha Bl permite colapsar el componente.
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Pipas

Contiene una aproximacion del nivel de combustible en base al promedio de consumo semanal anterior, esto permite
conocer en que estatus se encontraran los tanques en proximas fechas y asi tener una programacién de pipas mds

certera.

Pipas
Tangue 1 Regular- Promedi
MAR AGO 08
Pipas faliantes: 1
Capacidad: 30,000.00
Pipas programadas

Saldo final: 31,221.42
Estatus: Ok

Tangque 2 Premium- Prome

MAR AGO 03
Pipas faliantes: 1
Capacidad: 30,000.00
Fipas programadas
Saldo final: 29,575.53
Estatus: Ok

0 de la semana: 10,849.58 (2023-08-01 a 2023-08-07):
MIE AGO 09 JUE AGO 10
Pipas faliantes: 2 Pipas faliantes: 2

Capacidad: 30,000.00 Capacidad: 30,000.00
Pipas programadas Pipas programadas

Saldo final: 20,371.84 Saldo final 9,522 26
Esiatus: Programar pipa Esiatus: Programar pipa

dio de la semana: 3,034.47 (2023-03-01 a 2023-08-07):
MIE AGO 09 JUE AGO 10
Pipas faliantes: 1 Pipas faliantes: 2
Capacidad: 30,000.00 Capacidad: 30,000.00
Fipas programadas Pipas programadas
Saldo final- 26,541 06 Saldo final 23,506 59
Esiatus: Ok Esiatus: Ok

1. Elicono verde . sirve para actualizar el estado en caso de programar o atender una pipa.

Alertas Volumeétrico
Contiene las alertas mas relevantes
de registrar. En la operaciéon normal

Alertas Volu

1. Elicono de lalupa dentro

en términos de compras y saldos, tales como saldos en 0 o bien facturas faltantes

no deberian existir alertas.

metrico

Factura faltante compra Regular 1752 (2022-
08-15)
La compra con Mota 1482311 y nimero 1752 no cuenta
con UUID, por favor cargue la factura de compra Reguiar ,
0 actualice el reporte de compras del mes.
]

-

Factura faltante compra Regular 1853 (2022-
10-12)
La compra con Mota 14928022 y nimero 1853 no cuenta
con UUID, por favor cargue la factura de compra Regular ,
0 aciualice el reporie de compras del mes.

.

Factura faltante compra Diesel 1855 (2022-10-

€ . . . .
de la alerta nos llevard a donde se presenta la inconsistencia o error.

2. Elicono verde . sirve para actualizar las alertas.
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3. Laesquina con doble flecha . permite colapsar el componente.

Alertas de Bitacoras
Las alertas de bitdcoras nos mostraran los eventos que estan vencidos o incompletos (Rojo), asi como los que ya
deberian estar en ejecucion (Amarillo). En la operacidon normal sélo deberian existir alertas amarillas o bien ninguna.

Alertas Bitacoras

Actividades faltantes

Se han completado 7 de 10 SASISOPA - Evaluacion de
requisitos legales

Actividades faltantes

Se han completado 7 de 10 STPS - Evaluacion

Actividades faltantes
Se han completado 7 de 10 Reporte de aditivos

: € . .
1. Elicono delalupa dentro de la alerta nos llevara a la bitacora.

2. Elicono verde . sirve para actualizar las alertas.

Alertas de Planeacion
Las alertas de planeacién nos mostraran las actividades que estan vencidas o incompletas (Rojo), asi como los que ya
deberian estar en ejecucion (Amarillo). En la operacidn normal deberian sdlo existir alertas amarillas o bien ninguna.

Alertas Planeacion

Actividades sin iniciar (2023-01-01)

" No se ha iniciado la actividad:
- *Plano de centro de cargas™
' Del proyecto
M "NOM-029-STPS-2011 mantto. de instalaciones eléctricas™

#

Actividades sin iniciar (2023-01-01)

No se ha iniciado la actividad:
vy "Establecer en el ceniro de irabajo lugares reservados
-~ s para el consumo de alimentos de los trabajadores.”
Del proyecto
= "NOM-D01-STPS-2008 Condiciones de trabajo”

. e . . . .
1. Elicono de lalupa dentro de la alerta nos llevara a donde se presenta la inconsistencia o faltante.

2. Elicono verde . sirve para actualizar las alertas.

3. Laesquina con doble flecha . permite colapsar el componente.
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Barra de menus
La barra de menu se compone de 4 secciones importantes:

e Los menus, que nos permitirdn navegar entre todos los componentes del sistema.

Inicio  Sistema -

e El Afio de trabajo, que nos permitird cambiar el afio en el que queremos trabajar, en especial para el uso de
bitacoras y proyectos.

Aiio de trabajo: v |

e Losbotones de sistema, que dependiendo los permisos pueden variar, por lo general sélo se presenta la salida
de sistema

e Informacidn del usuario y estacién, nos indica el usuario que accedid, asi como la estacion en la que se esta
trabajando

[Admin]
Flexcomsoft Av. 2 Oriente 2017. Col. Los Remedios

Puebla. Pue.

Tablero de control

Se accede mediante el menu Sistema->Administraciéon->Tablero, nos muestra los elementos disponibles de acuerdo
a su nivel de permisos.

Sistema ~ | Ao de trabajo: EIZEJIIIEY |

Configuracion

Administracion Tablero

Bitacoras FJLGER TS

Gasolina Transferir proyectos

Inventario Activos Tecnologicos CV

Mormatividad
Indicadores

Cumplimiento

El tablero se encuentra dividido en 2 principales areas:

e Proyectos
e Indicadores

Podrd encontrar elementos administrativos y normativos, para la finalidad de esta guia sélo se consideran los
elementos normativos.
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Periodo de trabajo

i io: o i excomsoft Av. riente ol. Los [Adrr:sl
~ | Afio de trabajo: EIFEJY | -7 Salr F ft Av. 2 Oriente 2017. C LLPWM FI
Proyectos\administrativos Proyectos normativos
S0%
25% : : 75%:
A \\ ‘/ -
i B 44%
0o 0% == e 1005¢ 0% 1005¢
Indicadores administrativos Indicadores normativos
50% 50%
25% o - | - 75%
4 N
- - o500
094D Yg L3 == Lil 1005¢ 0% 1005¢

Es importante remarcar que siempre hay que revisar el afio de trabajo en la barra de menu. Deberd mantenerse
dicho afo, realizar un cambio no mostrara el afio anterior, debera arrancar desde esta pantalla inicial para consultar
otro afo.

Afio de trabajo: [EIEE v |

Nota Importante: En ocasiones, se trabaja con 2 pestafas al mismo tiempo y se establece un afio diferente, el afio de
trabajo serd el de la Ultima pestaia seleccionada, no se puede trabajar en una misma sesién con 2 anos. Para ello se
sugiere abrir otro navegador en modo incognito y seleccionar otro afio para que sean sesiones diferentes.

Proyectos
Los proyectos se componen de diferentes tipos de actividades programadas, documentos e incluso bitacoras.

Para acceder a ellos deberd hacer clic en el titulo de la seccidn Proyectos, para la presente Guia serd en el apartado
de Proyectos normativos.



Guia rapida F|EXCOm50ﬂ

Los proyectos se encuentran agrupados acordes a las diferentes “Entidades responsables”, “Actividades” o bien
Norma especifica, al igual que las bitacoras.

Estructura
Al desplegarse los proyectos podremos ver su grafica de avance (Gauge o velocimetro) de la Entidad Responsable a
mano izquierda, y del lado derecho los proyectos que conforman a dicha Entidad Responsable.

£= Actividades en p = Actividades por iniciar
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Proyectos
Los proyectos agrupan a las diferentes actividades a realizar, dentro de sus graficas podemos encontrar lo siguiente:

Grafica de avance de actividades
Estdn agrupados de acuerdo con su estatus.

Capacitaciones  HE I RN

Justificacion ():

Actividades
:.-L. Actividades concluidas .=;. Actividades refrasadas

=L Actividades en proceso  fmw Actividades por iniciar
3 .

o Actividades concluidas, se muestran en verde y son las actividades que ya han llegado a su
conclusién, ya sea en tiempo o fuera del mismo.

o Actividades retrasadas, se muestran en rojo y son actividades que ya estan fuera del periodo
programado, ya sea que no se han iniciado o bien que se iniciaron y no se han concluido en tiempo.

o Actividades en proceso, se muestran en color azul claro y son actividades que se iniciaron en
tiempo y a diferencia de las retrasadas su fecha limite de cierre aun no se alcanza.

o Actividades por iniciar, se muestran en color azul oscuro y son actividades que aln no se alcanza su
fecha de inicio.

o Justificacién, se muestra la ultima justificacidn para mostrar porque no se han realizado las
actividades.

El tamaifo de estas barras es relativo a su peso dentro del proyecto, en su interior se encuentra el nimero de
actividades relacionadas, la suma total sera equivalente a las actividades dentro del proyecto. En el ejemplo anterior
podremos notar lo siguiente:

Actividades concluidas 3
Actividades retrasadas 18
Actividades en proceso 1
Actividades por iniciar 1
Total, de actividades 23

Grafica de avance
Contiene el avance ponderado de las actividades entro de la Entidad contenedora, para mayor informacion ver la
“Guia Rapida de Evaluacion”.

50%

0% 100%
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Proyecto

Se puede ingresar a cada proyecto, haciendo clic en su titulo de la lista de proyectos, lo que nos desplegara lo
siguiente.

Capacitaciones

Clave: PG-ADM
Descripcion: Capacitaciones
Unidad operativa responsable: Administracion
Lider:

Factor critico de éxito:

Fecha de inicio: 2023-01-01
Fecha de término: 2023-12-31

Actividades
i i

- - 2023
Proyectos y Actividades
Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Mow Dic

Capacitaciones

Induccion ¥ entrenamiento para persona| de Indueceicn y entrenamiento para personal de nuevo ingreso - F'Iaimaado
nuevo inareso
Induccicn a contratistas, subcontratistas, Induccién & contratisiss, subcaontratistss, proveedores y prestadores de servi-:iog- Plansado
proveedores v prestadores de servicio g
Identificacion de peligros y aspectos ambientale: -

y control de riesgos e impactos ambientales
|

Basico de proteccion civil -

e En la parte superior, nos mostrara la Clave, Descripcidn del proyecto, asi como su Unidad operativa
responsable o Entidad, Fecha de inicio y fecha de termino (por lo general es todo el afio). Opcionalmente
nos puede mostrar el Lider del proyecto.

e En la parte inferior, nos mostrara el Gantt de actividades, y su avance.

Actividades
Las actividades mostradas en el Gantt estan distribuidas en base a sus fechas de programacion, su evaluacién es por
lo general en base a dias, a menos que se indique lo contrario, el Gantt presentado podemos verlo en 2 formas:

e Anual (predeterminado), nos muestra la informacién por meses.
e Mensual, nos muestra la informacién separada por dias del mes.

Cada elemento corresponde a una actividad diferente y se compone de dos barras:

e Barra superior o Planeado, nos muestra el estatus (color) y titulo de la actividad, su tamafio esta
relacionado a las fechas en que fue programado y corresponde a la fecha inicial programa y fecha final
programada.

e Barra inferior o Ejecutado (Sélo visible cuando se inicia la actividad), corresponde a las fechas inicial real y
fecha final de realizacion de la actividad.

BN e | Feb | M

Planeado -

Ejecutado Eiecutad
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Dentro del Gantt encontraremos una linea punteada que indica la fecha actual siempre que el afio seleccionado sea
el actual, en caso de consultar un afio anterior, esta linea se presentard al 31 de diciembre.

2023

May Jun Jul Ago Sep Oct Mow

Iccidn y entrenamiento para personal de nuevo ingreso - Plaheado

stas, subcontratisias, proveedores y prestadores de servicios Planeado

Lectura de colores.
Para la interpretacion de colores se presenta la siguiente guia

e Rojo. Se presenta cuando una actividad no ha sido iniciada y se encuentra fuera de tiempo.
Fecha de inicio programado < Fecha actual

Fecha de fin programado < Fecha actual

Fecha de inicio real = [vacio]

Fecha de fin real = [vacio]

O O O O

e Amarillo. Se presenta cuando la actividad no a sido iniciada y la fecha actual se encuentra dentro de su
rango planeado.
o Fecha de inicio programada < Fecha actual
o Fecha de fin programado > Fecha actual
o Fecha deinicio real = [vacio]
o Fecha de fin real = [vacio]

provesdores y prestadores de EEnl'il:iClé- Planeado

e Naranja. Se presenta cuando la actividad fue realizada antes del periodo programado y ya se encuentra
finalizada.
o Fecha deinicio programada > Fecha de inicio real
o Fecha de fin programado > Fecha de inicio real

Recepcit
de

e Azulyverde. La actividad se encuentra finalizada, fue ejecutada dentro del periodo o posterior al planeado.
En caso de cerrar dentro del periodo se mostrara en un verde oscuro, si es exactamente dentro del periodo
un verde intermedio y en caso de ser cerrada posterior a la fecha de fin planeado sera un verde claro.

' Eiect Eiecutad|

Eiecutado

10
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e Azuly gris. La actividad se encuentra en proceso, su fecha final de planeacién aun no se alcanza.

o Fecha de inicio programada < Fecha actual
o Fecha de fin programado > Fecha actual

o Fecha de inicio real = [Establecida]

o Fecha de fin real = [vacio]

o En el caso de actividades ligadas con bitdcoras, encontraremos que la barra de planeacion se ajusta

al periodo de la bitacora y la barra superior de planeacion mostrara el porcentaje de avance, en
base a la ejecucién de bitacoras, a diferencia de todo lo anterior cuya evaluacion es por dias.

Formulario de actividades

Ejecutado

Se accede haciendo clic en las barras de planeado ejecutado de cada actividad.

B Actividades

Actividad Evidencias/Soportes Justificaciones Formatos

Nimero:
Codigo
Titulo:

Descripcion:

Campos virtuales:
[Campo:valor]

Ponderacion:
Unidad de medida:
Caniidad Anual:

Fecha de inicio
({Programada):

Fecha de inicio (Real):

Observaciones:

Bitacora
vinculada:

Induccidon y entrenamiento para personal de nueve ingreso

[Instructor:Interno]

- rearzado: (N ©
Fecha de término 2023-12-31 5
L (Programada): L
mee e
(Real): L

Dependiendo el tipo de actividad nos mostrard mas o menos informacion.

11
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El contenido del formulario se explica a continuacion:

e Numero. Es el numero de la actividad dentro del proyecto y en la que se basa la ordenacién.

e Bitdcora vinculada. Si la actividad se relaciona con una bitdcora se mostrara este campo, en este caso las
fechas se ajustaran a lo relacionado con la bitacora y se cambiardn en forma automatica. El usuario no
puede intervenir.

e (ddigo. Es el codigo de actividad dentro del proyecto y dentro del afio. No puede repetirse dentro del afio.

e Titulo. Es el titulo de la actividad.

e Descripcidn. Describe la actividad y lo que se debe realizar en ella.

e Campos virtuales. Estos campos se pueden presentar dependiendo de la actividad, en algunos casos aqui se
anexan instrucciones para realizar la actividad.

e Ponderacidn. Es la ponderacién dentro del proyecto.

e Unidad de medida. Este campo es particularmente importante, ya que establece que es lo que se espera de
la actividad y nos puede dar indicios de lo que se debe realizar. Es decir, si la unidad de medida nos indica
“Capacitaciones” se espera una Capacitacién, si nos indica “Procedimiento” se espera un Documento, etc.

e (Cantidad Anual. Nos indica lo minimo esperado en el afo.

e Realizado. Es la cantidad realizada en el afio, por ejemplo, podrian solicitarnos 1 dictamen y nosotros
realizar 2.

e Fechas Programadas (Planeadas). Son las fechas que se programan para la realizacién de la actividad y en
las que se debe ejecutar.

e Fechas Reales (Ejecutado). Son las fechas en las que se lleva a cabo la actividad, una vez que se establecen
se bloquearan, por lo que se debe tener mucho cuidado al establecerlas ya que no se podran editar
después de guardar.

e Observaciones. Son observaciones adicionales que puede anexar en la realizacion de la actividad.

12
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Tipos de actividades
Dependiendo de su naturaleza, las actividades tendran los siguientes tipos:

Actividades de cumple o no cumple. Son actividades que sélo presentan la pestaiia de “Actividad” y

“Justificaci

ones”. No requieren formatos ni soportes adicionales, sélo llenar las fechas de inicio y fin reales.

Actividad Justificaciones

Actividade

Planeacion de simulacros

Planear los simulacros de acuerdo al programa de simulacros de eme

Campos virtuales:
[Campo:valor]

[Responsable:Gerente][Mota:Es revisar si cuenta con los formatos ¢
Ponderacion:
Unidad de medida:
Cantidad Anual:
Fecha de inicio Fecha de término 2023-01-31 -
(Programada): ™ Programada): -
Fecha de inicio (Real) M) Fecha de término

(Real):

s ligadas a bitacoras. Son actividades que no requieren la intervencidn del usuario dentro de la

actividad, su llenado es en automatico y es en base a lo ejecutado en la bitdcora, no requieren formatos ni

soportes.

Actividad

Blog Periodo
202310
202309
2023-08
202307

2023-06

Programa de simulacros L

Justificaciones

Cadige
) Flexcomsoft | Vigen:
) P, R Mo de
Ay, 2 Oriente 2017. Col. Los Remedios Puebla, Pue.
2023-07-30 ( S Revisi
2023-06-29 No. de

PROGRAMA DE SIMULACROS 2023-10

13
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o Actividades documentadas. Este tipo de actividades requieren evidencia y habilitan la pestaia
“Evidencias/Soportes” (Referirse a la guia de bitdcoras para su uso).

Actividad Evidencias/Soportes Justificaciones

@ Aprobar ™ Rechazar

Codigp  Descripcidn Aprob; Fe
PROTOCOLO-DEANSPECCION- .
EN-MATERIA-DE-SEGURIDAD-

PROTINS!
MEXICO ) STPS

PROTOCOLO
DE INSPECCION

en Materia de Seguridad e Higiene
y Capacitacion y Adiestramiento
para ESTACIONES DE SERVICIO

e  Actividades con formatos. Este tipo de actividades requieren el llenado de formatos, dependiendo el tipo
de formatos puede o no tener la pestafia de “Evidencias/Soportes” habilitada, en cuyo caso se esperan ya
sea los formatos firmados y escaneados o bien, soportes adicionales. Mas adelante explicaremos los

formatos.

= Actividades

Actividad Evidencias/Soportes Justificaciones Formatos

Fecha

Codigo Version Descripcion Lienad Aprob: Observaciones — Aprobo/Rech
enado

FT-ADM-05V1 Eficacia de la capacitacion x o

FT-GEN-04V1 Lista de asistencia [
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Guia rapida Flexcomsoﬂ

Formatos
Para los casos donde la actividad requiere llenar un formato se debera seguir lo siguiente. Para conocer mas acerca

de los formatos referirse a la “Guia rapida de formatos”.

Ver Formato

Fecha
Version Descripcion Lienad Aprob: Observaciones i Aprobo/Rech
ena

Eficacia de la capacitacion o
@

Lista de asistencia

La barra de menu de acuerdo con los permisos otorgados contendra las siguientes opciones:

e Llenar. Se debera seleccionar el formato y presionar este botdn, nos desplegara la ventana del formato en
modo de edicidn, lo que nos permitira el llenado.

/®Formato

& Guadar Sy Observaciones nterns: [

) Flexcomsoft
( &y 2 Oriente 2017. Col. Los Remedios Puebla, Pus.

PLi2424/EXPf2022

EFICACIA DE LA CAPACITACION

MNOMEBRE DEL CURSD

NOMERE PUESTO |ForRmA DE EvaLLACION [FeCcHa

o Alfinalizar, podremos establecer una observacién que sera para uso interno.
o También podremos imprimir, pero debera guardarse previamente, de otra forma nos presentara el

formato vacié.
o Esimportante remarcar que algunos formatos sélo requieren de firma, dependiendo el tipo de

formato se firmaran al guardar con el usuario que inicio sesidn.
e Ver Formato. Es similar al llenado, pero en esta ventana no podremos realizar cambios a la informacion.
e Aprobar, Rechazar y Resetear. Estaran disponibles bajo permisos administrativos. (Ver Evidencias en la Guia
de bitacoras para su uso).
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Justificaciones
Su funcidn es establecer una justificacion que se presentara en el reporte de proyectos para establecer por que no
se han llevado a cabo las actividades.

B Actividades

Justificacion:
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