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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARTA DESCRIPTIVA
MODALIDAD: Curso virtual NOMBRE DEL EVENTO:
COMPETENCIA LABORAL QUE Induccion al Sl'st_ema de Gestion
FACILITA: Transversal Documental Electrénica

OBJETIVO GENERAL: Conocer el entorno y uso del Sistema de Documentacion Electronica
para agilizar el proceso de creacién y modificacién de documentos electrénicos.

DIRIGIDO A: Servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal de nuevo ingreso que requieran
usar el Sistema de Gestién Documental Electrénica (GDE).

CONTENIDO TEMATICO GENERAL:

Vision general del proceso de creacién de documentos electrénicos
Utilizacién de busqueda por destinatarios

Manejo de editor

Creacién de tablas

Busqueda de plantillas

Resolucién de dudas y peticiones

FECHA: 27 enero de 2022. ]
HORARIO: TOTAL DE HORAS: CUPO MAXIMO:
10:00 a 12:00 hrs. 2 horas 25 participantes

FACILITADOR: Personal de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion
Gubernamental (SEMAIG).

SEDE: Sala virtual zoom.

BENEFICIOS A OBTENER:

e Conocer la forma de captura y creacién de los diferentes tipos de documentos, mediante el
proceso asistido del sistema.

e Utilizacidn correcta tanto de las busquedas para los destinatarios, como de las plantillas.

e Uso de tablas en los documentos, asi como de su configuracién para el disefio de las mismas,
mediante la actualizacion del editor.

DATOS DE INTERES PARA EL(A) PARTICIPANTE:

Se sugiere contar con equipo LapTop, para los trabajos del laboratorio.

Contar con cuenta del AppsGobCam con permisos para el sistema de Gestion Documental
Electrénica.

Requisitos: Correo electrénico, contar con la aplicacién Zoom (descarga gratis), acceso a internet
y dispositivo electrénico (computadora, tablet o celular).

El registro de asistencia se realizara 15 minutos antes del inicio de la sesién.

Se otorgara constancia de participacién a los servidores publicos de acuerdo a lo que establecen
los Lineamientos para participar en los eventos de capacitacion.
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