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CAPITULO | Sobre el sistema

l.1 Introduccién

México tiene el compromiso de proporcionar informacién Estadistica y Geografica de
Interés Nacional (IIN) que pueda ser incorporada por Gobiernos Extranjeros u Organismos
Internacionales en comparaciones y estudios realizados por éstos.

Por ello, y para atender estas solicitudes de informacion, el INEGI, como coordinador del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica (SNIEG), emitio el 24 de
diciembre del 2014 las “Reglas para la Atencién de Requerimientos Internacionales de
Informacion de Interés Nacional” y desarrollé un mecanismo de intercambio de informacion
apoyado en el uso de tecnologias.

El “Sitio de Intercambio” es una aplicacion WEB, a través de la cual se puede acceder a
dicho mecanismo, facilitando a las Unidades de Estado el cumplimiento con el articulo 51
de la Ley del SNIEG que las obliga a hacer del conocimiento del Instituto la atencién que
den a dichos requerimientos.

El presente Manual de Operacion del Sitio de Intercambio se ha desarrollado en
cumplimiento al articulo 12 de las Reglas mencionadas y con el fin de llevar a los Usuarios
paso a paso por los diversos procesos a los que cada uno tiene acceso, dependiendo del
Perfil y el Rol que tengan asignado.

|.2 Caracteristicas del Sitio de Intercambio (HUB)

1. Aplicacién web totalmente multi idiomas

2. Disefio y programacioén para todo tipo de equipos, incluidos dispositivos moviles
3. Disefio basado en “UX”, por lo que su apariencia y uso es igual al de las
aplicaciones utilizadas en redes sociales.

4. Accesibilidad web, aprovechable en dispositivos especiales

5. Esquema de perfiles y roles

6. Permite autoregistro de usuarios y el administrador los autoriza.

7. Administracion descentralizada (cada Institucién administra sus propios usuarios)
8. La aplicacion cuenta con tecnologia que permite incorporar diferentes interfaces
de usuario, conectarla a otras aplicaciones, e incluso generar redes

9. Seguridad basada en tokens que evita que las conexiones puedan ser desviadas

1.3 Enlaces al Sitio de Intercambio (HUB).

Sitio para practicas y capacitacion: http://hubmexico.snieg.mx/datax_training

Sitio productivo: http://hubmexico.snieg.mx/datax



http://hubmexico.snieg.mx/datax

Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

CAPITULO Il Registro y Autenticacion

II.1 Pantalla de Autenticacion y Auto-registro

La primera pantalla de esta aplicacién es para la autenticacién del usuario, quien debera
proporcionar su cuenta de acceso (que es su correo electronico) y su contrasefia. Asi mismo
debera seleccionar el idioma de su preferencia. Cabe mencionar que el Sitio de Intercambio
(HUB) fue desarrollado en INEGI y cuenta con derechos de autor. Se utilizan las banderas
de Reino Unido y Espafa para identificar los idiomas inglés y espanol respectivamente, por
tratarse de un sistema que, ademas de las Unidades de Estado, es usado por organismos
internacionales.

Nota: Si el Usuario escribe un Correo Electrénico que ya haya sido proporcionado con Perfil
de Recolector Referido por un Responsable de Informacion, debera dar clic en el botén
Registrarse para posteriormente tener acceso al sistema. Ver numeral 1.4 Autoregistro de
usuario referido.
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[I.2 Autoregistro
En caso de no tener cuenta para ingresar al sistema, debera Registrarse dando clic en Aun
no tiene cuenta? De una manera simple se explica a continuacion.

1. Dar clic en link ; Aun no tiene cuentia?, se encuentra en la parte inferior del botén
Iniciar de la pantalla de Autenticacion.
2. Llene todos los campos del formulario.
a. Agregue su correo electrénico institucional
b. Agregue su nombre completo
c. Agregue su teléfono donde se le pueda localizar (de oficina
preferentemente) con la siguiente nomenclatura. Cédigo del pais + Codigo
de la ciudad (Lada) + Numero telefénico.
d. Elija el Organismo al que pertenece, seleccionandolo de la relacion de
Organismos que ya se tiene agregada. En caso de no estar dado de alta
podra solicitar su registro dando clic en Crear organismo. Ver numeral tres.
e. Agregue el Departamento al que pertenece.
f. Agregue el Puesto que desempenfa.
g. Podra seleccionar un Perfil Sugerido para el ingreso al sistema HUB,
aunque esto no garantiza que le sea autorizado, ya que la asignacion del
perfil dependera del Administrador del HUB o del Administrador Institucional.
h. Introduzca una contrasefia de su preferencia; al estar escribiendo podra
ver una barra de estado en colores que indican el nivel de seguridad de su
contrasefa: Rojo contrasena débil, Amarillo contrasefia mediana y Verde
contrasefa segura.
i. Confirme la contrasena que ha elegido.
j- De clic en No soy robot (re CAPTCHA) y aparecera las instrucciones a
seqguir.
k. Dé clic en Crear cuenta.
3. Al dar clic en Crear Organismo, se divide el formulario en Organismo y Usuario.
a. Organismo.
i. Agregar acronimo del Organismo
ii. Nombre completo.
iii. Pais del organismo
iv. Domicilio Fisico.
v. Pagina Web.
b. Usuario. Ver numeral dos.
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Nota: Si el Usuario escribe un Correo Electrénico que ya haya sido proporcionado con Perfil
de Recolector Referido por un Responsable de Informacion, debera dar clic en el botén
Registrarse para posteriormente tener acceso al sistema. Ver numeral 1.4 Autoregistro de
usuario referido.
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[I.3 Autoregistro de un Representante Extranjero cuyos datos fueron
registrados con perfil de Recolector Referido por un Responsable de
Intercambio.

Para completar el autoregistro de Representante Extranjero debera completar sus datos en
el formulario.

En la pagina de inicio, debera escribir su correo electronico y el sistema identificara que ya
tiene cuenta referida, apareciendo un botén Registrarse completando asi el ciclo de
registro del Representante Extranjero.

En esta pantalla podra actualizar su informacion, excepto por los campos de Correo
Electronico y Organismo que estaran deshabilitados. Una vez que los datos sean correctos,
de clic en el boton Aceptar.

a. Agregue su nombre completo

b. Agregue su teléfono donde se le pueda localizar (de oficina preferentemente)
con la siguiente nomenclatura. Cédigo del pais + Cédigo de ciudad (Lada) +
Numero telefénico.

c. Agregue el Departamento al que pertenece.

d. Agregue el Puesto que desempefia.

e. Introduzca una contrasefa de su preferencia; al estar escribiendo podra ver
una barra de estado en colores que indican el nivel de seguridad de su
contrasena: Rojo contrasefa débil, Amarillo contrasefia mediana y Verde
contrasena segura.

f. Confirme la contrasena que ha elegido.

g. De clic en el checkbox de ‘No soy robot’ hasta que aparezca una palomita
verde.

h. Dé clic en Aceptar.
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Si ha terminado su Autoregistro recibira un correo electrénico para la validacion de la cuenta
de correo, en el cual debera dar clic en el enlace que se le indique. El sistema validara su
solicitud y le enviara un correo electronico al o los Administrador(es) Institucional(es) con
los datos del usuario a autorizar.

10
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El Administrador Tecnolégico, Administrador del HUB y Administrador Institucional son los
unicos que tienen los permisos para autorizar cuentas; el siguiente paso es asignar un perfil,
que puede ser el que previamente sugirié el usuario o se puede cambiar conforme a las
actividades que realmente realizara. Después de verificar los datos se debe dar clic en el
botdn Aceptar, con lo que el sistema enviara una notificacion via correo electrénico al
usuario, notificandole la aceptacion y liberacion de su cuenta, ya lista para usarse. Ademas,
la visualizacién de Reportes, Requerimientos por correo, Panel de Usuarios pendientes por
autorizar.

II.4 Autoregistro de usuario Referido.

Con la misma dinamica del formulario de autoregistro podra continuar con el llenado del
resto de los datos, ya que tiene informacion precargada. Solo el correo electronico y el
Organismo no podran ser editados, evidentemente.

[1.5 Recuperacion de contrasefa.

Si has olvidado tu contrasefa, basta con dar clic en ;Olvid6 su contrasena?, en la pagina
de inicio. Después solo basta escribir tu correo electronico que utilizas y dar clic en Enviar
contrasefna pudiéndola recuperar.

Nota: Si el Usuario escribe un Correo Electrénico que ya haya sido proporcionado con Perfil
de Recolector Referido por un Responsable de Informacién, debera dar clic en el botén
Registrarse para posteriormente tener acceso al sistema. Ver numeral 11.4 Autoregistro de
usuario referido.

11
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CAPITULO Il Perfiles y Roles

Cada cuenta autorizada tiene asignado un perfil y un rol, para navegar en el sistema, con
permisos diferenciados como se muestra en el siguiente cuadro.

FIGURA ]
PERFIL ROL OI=0rg. Int. QUE PUEDE HACER
UE=Unidad Edo
* Autorizar todos los OI/UE
« Autorizar usuarios en general
Administrador del |\ o Tiuar  de  Ig "oegeutar toda fa aclividad
HUB (AH) ' DAI/DGVySPI . .
* Consultar Directorio
» Consulta Reportes
* Consulta Administracion
eAutorizar usuarios de su
Punto Focal o OI/UE.
Administrador . . Contacto de| *Hacer Requerimientos (Ol).
o Admon. Institucional : .
Institucional (Al) Asuntos *Enviar respuestas (con o sin
Internacionales solicitud) (UE)
* Consultar Directorio
Representante Representante * Hacer requerimientos (OI)
X Recolector X » Consultar respuestas
Extranjero (RE) Extranjero de Ol ; .
* Consultar directorio
*Enviar respuestas (con o sin
Responsable de Responsable de| solicitud) (UE).
Informante

Intercambio (RI)

Intercambio de UE

*Reenviar Requerimientos.
»Consultar directorio

Visitante

Solo Lectura

Representante de
México ante Ol,
Autoridades de UE,
etc.

«Consultar todo el Sitio

Administrador

. Admon. Tec DGAI/DGA *Soporte a todo el Sitio
Tecnoldgico
Representante *Nada, solamente se usa de
NO es usuario Recolector Referido  [Extranjero NO| referencia por un
usuario Responsable de Intercambio

13
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CAPITULO IV. Las Partes de la Pantalla y el

Encabezado

V.1 Partes de la pantalla

Al momento de ingresar al sistema, se desplegaran las opciones y las tareas a las que
Usted tiene acceso de acuerdo a su Perfil y Rol de usuario. Con el fin de poder explicar
cada una de ellas, se ha dividido la pantalla en 7 partes como se muestra en la siguiente
imagen:

V.2 Encabezado Q

Integra las opciones Minimizar, Alerta, Comentarios, Fecha y Hora actual y Mi perfil. A
continuacion, se explican cada una de ellas:

IV.2.1 Minimizar °

Permite ocultar o mostrar el menu principal.

IV.2.2 Alerta de Tareas Pendientes e

14
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Relaciona las tareas pendientes, de acuerdo al Usuario con el que se haya autenticado en
el sistema HUB, como se muestra en el cuadro a continuacion:

Encabezado
Representa
nte
Extranjero
Responsa cuyos datos
Administra Representa ble de Visitant fueron
Opciones del Admini nte Intercambi e registrados
. ministra dor . f
menu del dor HUB Institucion Extranjero | o con Rol (Solo por un
Encabezado al con Rol de de Consult | Representa
Recolector | Informant a) nte
e Internacion
al
(Recolector
Referido)
Tareas
pendientes
1 Por enviar
Requerimient
os recibidos
cuya Tareas
respuesta no pendientes Tareas
ha atendido: personales | pendientes
2 por recibir | (todas "2Y | personales
- 3, NOlas | (todas"2Y Tareas
Requerimient de los %), NO las pendientes
os que hizo organismos de su personales Tar.eas
cuya . Las organismo. por recibir? pendientes N/A
respuesta no targas Las tgreas y personale
ha recibido: pendientes | pendientes requerimient S p_or1
3 de todos de su S No enviar
P los organismo X 3
E)esq:grlmlen organismo | se pueden vistos
vistos = s las puede ver en el
Requerimient ver en el Panel de
os que hizo y Panel de Control
yale Control
respondieron
pero no ha
consultado la
respuesta
Comentarios N/A
Fecha y Hora
Actual N/A
Perfil
(Consultar, N/A
ayuda o salir)

Nota: Si no tiene alertas, estas no podras visualizarlos en el sistema.

15
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IV.2.3 Comentarios

Esta opcion indica la cantidad de notas y/o pequefios mensajes relacionados con sus
requerimientos o con sus respuestas.

IV.2.4 Fecha y Hora e
Indica la fecha y hora actual de la PC.

IV.2.5 Mi Perfil e

Se ubica en la parte superior derecha de la pantalla y se identifica por su nombre y un icono
de Usuario; al dar clic sobre alguno de estos dos elementos se despliega un submenu con
las siguientes opciones:

IV.2.5.1 Perfil

Al dar clic en Perfil, el sistema lo direcciona a una pagina en donde se desplegaran sus
datos y la actividad reciente de su cuenta. En caso de requerir actualizarlos de clic en el
botén Editar que se ubica en la parte inferior de la pantalla.

16
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Usted podra actualizar casi cualquier dato, excepto Perfil y Roles de Intercambio que son
responsabilidad de los Administradores.

Una vez que los datos han sido actualizados, de clic en el boton Aceptar para guardar los
cambios, o bien en Cancelar para dejarlos como estaban.

1V.2.5.2 Ayuda
La opciéon de Ayuda dentro de Mi perfil, desplegara la version en archivo PDF de este
Manual del Usuario en otra ventana.

IV.2.5.3 Salir

La tercera opcion de este submenu es Salir, al dar clic en ella cerrara la sesion y saldra del
sistema HUB.

17
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CAPITULO V Panel de Control

En el Panel de Control encontrara el resumen de todas las actividades y las opciones a las
que tiene acceso un Usuario, conforme al Usuario con el que se haya autenticado en el
sistema HUB.

Panel de Control
Repres
Responsa . .. | entante
. Representa Visit .
Opciones Administrad pnte ble de ante Extranj
del ment en | Administrador . Intercambi . ero
or Extranjero Sélo
el Panel de HUB . o con Rol (Recole
Institucional | con Rol de Con
Control de ctor
Recolector sulta .
Informante Referid
o)
Manual de N/A
usuario
Actividades
del Puede verlas Puede verlas
e los Puede N/A
Jltimos 30 por HUB, por Puede verlas
u . ; verlas
dias Organismo y Organismo y Personal Personal
Personal Personal
. Requerimient Requerimie
Requerimientos o ntos
Pendientes recibidos en oS reencgjdos recibidos
: todos los ; ® dirigidos N/A
por enviar . organismo, .
organismos, ue no han al usuario,
que no han sido q sido que no han
atendidos . sido
atendidos .
atendidos
Requerimientos | Requerimient Requerimient
hechos por os hechos 9
: todos los por su os hechos
Pendientes . . personalme N/A
por recibir organismos, organismo, nte, cuyas x
cuyas cuyas Res, uestas
Respuestas no | Respuestas no hgn sido
han sido no han sido recibidas
recibidas recibida
Puede ver Puede ver
Puede ver los los Reenvios los
) Reenvios de de Reenvios
Reenvios Requerimientos | Requerimient de
pendientes que no hansido | os que no 4 Requerimie N/A
por recibir contestados por han sido ntos que no
HUB, contestados han sido
Organismo y por contestado
Personal Organismo y S por
Personal Personal

18
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Requerimientos

Requerimient

hechos por os hechos Requerimient
todos Igs por su os hechos
- organismo, | personalme
Requerimient organismos, cuyas nte, cuyas x N/A
0s no vistos Res ?E;at:s a Respuestas Respuestas
fueropn recibid);\s ya fueron ya fueron
ero no las ha recibidas recibidas
pero. pero no las pero no las
visto el . .
X ha visto el ha visto
requirente requirente
. De su De su
Usuarios Todos De su Organismo Organismo N/A
Organismo 9 y y s6lo
solo consulta
consulta
Organismos
(Todos) *® ® *® % NA
Usuarios por
validar Todos o De su * * ® NA
rganismo
Organismos
por validar Todos x x x x N/A
Top 10
hashtag
(etiquetas N/A
mas usadas
en las
Respuestas)
Resultados
hashtag N/A

19
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V.1 Manual de usuarioe

Esta opcion le permite acceder al Manual del sistema en linea, ademas de poder
descargarlo.

Para maximizar el panel, de clic en la flecha que se ubica del lado derecho del mismo.

V.2 Grafica de actividades de los ultimos 30 dias e

Permite ver graficamente la actividad de los ultimos 30 dias. Dependiendo de su perfil, en

el Engrane Derecho podra escoger ver las actividades Personales, del Organismo o del
HUB.

En la parte inferior de la grafica se muestran los Pendientes por enviar, Pendientes por
recibir, Reenvios pendientes por recibir, Requerimientos no vistos, Usuarios y Organismos.

' Pendientes Por enviar (Rol de informante) = Requerimientos recibidos cuya respuest

no ha sido atendida;

2 pendientes Por recibir (Rol de Recolector) = Requerimientos que hizo cuya respuesta@
no ha sido recibida;

®Reenvios Pendientes Por Recibir (Rol de Informante) = Requerimientos reenviados cuya@
respuesta no ha recibido.

4 Requerimientos No Vistos (Rol de Recolector) = Requerimientos que hizo y ya Ie@
respondieron, pero no ha consultado la respuesta

S Usuarios = Usuarios dados de alta, de su propia institucion @
6 Organismos = (Rol de Administrador del HUB o Tecnoldgico) = Organismos autorizados,
referidos y pendientes de autorizacion del sistema HUB. @

* Cambio de gréafica de Personal, Organismo y HUB.
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V.3 Usuarios por validar
Solo visible para Administradores. Los Usuarios por validar tienen los siguientes tres
atributos:

V.3.1 Nombre
Nombre de la persona que solicita validacién como Usuario.

V.3.2 Perfil sugerido
Perfil sugerido por el candidato a Usuario, pero este se puede cambiar.

V.3.3 Accion
En la columna “Accién” podra dar clic en el botdn “Autorizacion pendiente” o “Referido”
mostrando la informacion del usuario.

V.4. Organismo por validar e

Solo visible para el Administrador del HUB. La tabla muestra dos atributos que son:

V.4.1 Nombre
Muestra las siglas y el nombre del Organismo por autorizar.

V.4.2 Accion

En la columna “Accién” podra dar clic en el botén “Autorizaciéon pendiente” y se muestra la
informacion del Organismo. Debera llenar correctamente todo el formulario para su
autorizacion.

V.5 Top 10 hashtag @

Muestra los 10 hashtags mas utilizados en las ‘Respuestas’ y ‘Respuestas Sin
Requerimiento’, ordenados de mayor a menor nimero de menciones en el sistema HUB.
Si da clic en alguno de los hashtags, el sistema despliega las Respuestas asociadas a éste;
ademas es posible realizar busquedas por algun hashtag especifico al teclearlo en la parte
inferior de este panel #Buscar etiqueta.

V.6 Resultados de la busqueda con hashtage

Este panel estd supeditado al punto anterior (Top 10 Hashtag), ya que muestra las
Respuestas asociadas al Hashtag mas usado y el numero total dentro de un circulo verde.
Si el resultado de la busqueda tiene mas de cinco entregas, se mostrara un botén en color
azul "Ver"... al dar clic se mostraran todas las Respuestas, ademas de los siguientes
atributos:

V.6.1Nombre
Es el nombre de las ‘Respuestas’ y ‘Respuestas Sin Requerimiento’ asociadas con el
hashtag seleccionado.

V.6.2 Organismo
Organismo al que pertenece quien realizé la Respuesta.
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V.6.3 Informante
Usuario que realizé la Respuesta.

V.6.4 Tipo
En este caso solo habra dos tipos de Respuestas que son Con o Sin solicitud.

V.6.5 Fecha
Fecha en formato (YYY/MM/DD) y la Hora en formato de 24 horas (HH:MM) de acuerdo al
estandar internacional ISO 8601.

V.6.6 Accion

Al dar clic en el link Ver mas [...] le abrira otra pagina con el Detalle del Requerimiento
(cuando éste exista) y el Detalle de la Respuesta.

Si no existiera Requerimiento solamente aparece la Respuesta sin Requerimiento.
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CAPITULO VI Menu principal @

Las opciones del Menu principal varian de acuerdo al perfil del Usuario con el que se haya
autenticado en el sistema HUB.
A continuacioén, se presenta un cuadro de las opciones disponibles por cada perfil.
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Menu Principal

Represent
ante
Extranjero
Responsa cuyos
. . datos
. - Represent ble de Visitant
Opciones Administra fueron
. o ante Intercamb e .
del Menu Administr dor - - - registrado
L o Extranjero io con (Solo
Principal / ador HUB | Institucion S por un
. con Rol de Rol de Consul
Perfil al Represent
Recolector | Informant ta)
e ante
Internacion
al
(Recolecto
r Referido)
Panel de N/A
control
Requerimient | Realizado | Realizados | Realizados x N/A
0s s por el por el por el
Usuario Usuario Usuario
Respuestas Realizada | Realizadas x Realizada N/A
s por el por el s por el
Usuario Usuario Usuario
Reenvios Realizado | Realizados x Realizada N/A
s por el por el s por el
Usuario Usuario Usuario
Respuestas Realizada | Realizadas x Realizada
N/A
por fuera s por el por el s por el
Usuario Usuario Usuario
i Pueden Pueden ver
Actividad del
organismo ver Todo | Todo lo de ® P < ® N/A
lo de su su
Organismo | Organismo
Actividad del Puede ver
N/A
HUB Todo lo * »® »® &
del HUB
. De su De su
Usuarios De su Organismo | Organism N/A
Todos ) . .
Organismo y s6lo oy sélo
consulta consulta
Organismos x x x x N/A
Directorio
(Consulta de N/A
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todos los

organismos y
todos los b 4
usuarios)

Reportes x x x N/A
Administracio

. *® b < < N/A
Contactame N/A

VI.1 Requerimientos (Rol de recolector)

Esta opcion es utilizada basicamente por los Representantes Extranjeros para generar sus
Requerimientos y consultar las Respuestas a los mismos. A esta opcién también tienen
acceso los Administradores Institucional, Tecnolégico y del HUB, ya que tienen ambos
Roles, de Recolector y de Informante.

VI1.1.1 Generar nuevo
El Representante Extranjero podra elaborar un nuevo Requerimiento proporcionando
informacion para cada uno de los siguientes campos:

Organismos. Seleccione, dando clic en el cuadrito del Organismo al que desea enviar el
nuevo Requerimiento.

En caso de que la lista de Organismos sea muy extensa podra usar el recuadro ‘Buscar...’,
si no existe el Organismo debera solicitar su incorporacion enviando un correo electronico
al administrador a través del boton Contacteme.

Usuarios. Al momento de seleccionar un Organismo, se mostraran los Usuarios de dicho
Organismo para que lo seleccione.
En caso de que la lista de Usuarios sea muy extensa podra usar el recuadro ‘Buscar...’.

En caso de que el Usuario al que desee enviar la informacion no se encuentre dentro del
sistema HUB, puede enviar el Requerimiento al Administrador Institucional del Organismo
y en el recuadro de ‘Mensaje adicional’ solicitarle el registro del Usuario en el sistema HUB
asi como el reenvio del Requerimiento.

Usuarios Seleccionados. Mostrara la lista de usuarios seleccionados.
Detalle del Requerimiento. Es un formulario a llenar que contiene los siguientes campos:

1. Nombre del requerimiento. Aqui debera escribir el nombre corto con el que se
identificara el Requerimiento Nuevo.
2. Descripcion. En este campo debera capturar una descripcion acerca del
Requerimiento Nuevo.
3. Frecuencia. Debera elegir entre las opciones que aparecen para indicar la
periodicidad de la informacion que esta solicitando.
a. Unico. Como su nombre lo indica, por Unica vez se realizara este
requerimiento, pudiendo modificar la Fecha limite de entrega.
b. Para el resto de las frecuencias. Es el nUmero de veces que se repetira el
requerimiento.
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i. Periodos. Esta opcion tiene valores entre 1y 12.
i. Modificar fecha limite de entregas. Podra revisar y modificar las
fechas que el sistema calculé para cada uno de los periodos

4. Mensaje Adicional. Campo opcional donde podra escribir cualquier anotacion
y/o comentario en referencia al Requerimiento nuevo.
5. Agregar #Etiquetas. Es obligatorio que seleccione o capture una o mas palabras
clave o etiquetas (dando un Enter o un clic en Agregar Etiqueta) para clasificar y
posteriormente encontrar el contenido del Requerimiento nuevo.
6. Tipo de informacion. Campo opcional donde podra seleccionar si la informacion
solicitada es un Indicador o variable, Cuestionario, etc. En caso de que entre las
opciones disponibles no exista el Tipo de informacion que usted esta solicitando
puede agregarlo dando clic en el signo de mas (+), para después seleccionarla.
7. Destino de la Informacién. Campo opcional donde podra seleccionar el destino
que dara a la informacion solicitada, si sera utilizada para una publicacion, para
investigacion, para integrarla a sus bases de datos, etc. En caso de que entre las
opciones disponibles no exista el Destino de la informacion que usted desea puede
agregarlo dando clic en el signo de mas (+), para después seleccionarla.
8. Adjuntar archivos del requerimiento. Podra adjuntar el o los archivos
necesarios de su Requerimiento nuevo, ya sea seleccionandolos manualmente o
arrastrando los archivos desde otra ‘ventana’ del explorador. Los archivos deberan
ser menores a 1 GB cada uno, y los tipos de archivos validos son los siguientes:
doc, docx, xls, xIsx, xml, csv, txt, zip, rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico,
html, mp3, mp4, shape, entre otros. En caso de que el tipo de archivo no se
encuentre en esta lista podra solicitar su inclusion a través la opcién Contactame del
Menu Principal.
9. Insertar URL. En vez de agregar un archivo, usted puede agregar una direccion
URL o un ftp publicado en internet para hacer referencia a su Requerimiento nuevo.
Si la URL hace referencia a un archivo a descargar debera dar clic en ;La URL
descarga un archivo?
Nota: Es obligatorio adjuntar un Archivo o agregar una URL.

10. Enviar. Después de haber llenado todos los campos y adjuntado los archivos o
URL necesarios, dé clic en el botén Enviar.
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V1.1.2 Requerimiento por correo (solo Administradores)
Se realizan los requerimientos via correo electronico donde puedes filtrar los correos por
Pendientes, Procesados o Descartados asi como por rango de fechas.

Tiene un botén solo para Actualizar lista de correos y dar seguimiento oportuno a estos

requerimientos. Puede localizar un Requerimiento en particular a través de su nombre corto,
en el recuadro ‘Buscar...".
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Este listado se compone de los siguientes campos:

Sujeto. Contiene la persona u Organismo de quién proviene el correo electrénico.
De. Contiene el correo electrénico Institucional.

Fecha. Contiene la fecha y la hora en que ha llegado el correo

Accidén. Muestra el link Detalle en el cual podra ver el Detalle del Correo

Detalle. Das clic y te envia a:

Detalle del correo.
Correos. Nos regresa a la pagina de Requerimiento por Correo, donde
encontraras todos los registros.
Regresar. Regresa al requerimiento anterior.
Siguiente. Continua con el correo siguiente en la lista.
Usuario No existe. Si el usuario que mandé el correo no existe y deseas
agregarlo, das clic a Agregar Usuario, y podras llenar el formulario
correspondiente a Usuarios (V1.7.1 Agregar usuario).
Fecha de Recepcién. Es la fecha y hora de que se ha recibido el correo
electrénico.
Sujeto. Nombre de la persona u Organismo de quién proviene el correo
electronico.
De. Tiene el correo electronico Institucional.
Cuerpo. Es el mensaje o contenido que estan enviando.

Crear solicitud. Esta opcion solo se podra mostrar si solo si el Usuario
solicitante de la informacién existe. Puedes dar de alta un requerimiento
adjuntando el correo mostrado.

Organismos. Seleccione, dando clic en el cuadrito del Organismo al
gue desea enviar el nuevo Requerimiento.

En caso de que la lista de Organismos sea muy extensa podra usar
el recuadro ‘Buscar...’, si no existe el Organismo debera solicitar su
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incorporacion enviando un correo electronico al administrador a
través del boton Contacteme.

Usuarios. Al momento de seleccionar un Organismo, se mostraran
los Usuarios de dicho Organismo para que lo seleccione.

En caso de que la lista de Usuarios sea muy extensa podra usar el
recuadro ‘Buscar...”.

En caso de que el Usuario al que desee enviar la informacién no se
encuentre dentro del sistema HUB, puede enviar el Requerimiento al
Administrador Institucional del Organismo y en el recuadro de
‘Mensaje adicional’ solicitarle el registro del Usuario en el sistema
HUB asi como el reenvio del Requerimiento.

Usuarios Seleccionados. Mostrara la lista de usuarios
seleccionados.

Detalle del Requerimiento. Es un formulario a llenar que contiene
los siguientes campos:

1. Nombre del requerimiento. Aqui debera escribir el nombre
corto con el que se identificara el Requerimiento Nuevo.
2. Descripcion. En este campo debera capturar una
descripcién acerca del Requerimiento Nuevo.
3. Frecuencia. Debera elegir entre las opciones que
aparecen para indicar la periodicidad de la informacion que
esta solicitando.

a. Unico. Como su nombre lo indica, por Unica vez se
realizara este requerimiento, pudiendo modificar la
Fecha limite de entrega.

b. Para el resto de las frecuencias. Es el numero de
veces que se repetira el requerimiento.

i. Periodos. Esta opcion tiene valores entre 1y
12.

i. Modificar fecha limite de entregas. Podra
revisar y modificar las fechas que el sistema
calculé para cada uno de los periodos

4. Mensaje Adicional. Campo opcional donde podra escribir
cualquier anotacion y/o comentario en referencia al
Requerimiento nuevo.

5. Agregar #Etiquetas. Es obligatorio que seleccione o
capture una o mas palabras clave o etiquetas (dando un Enter
o un clic en Agregar Etiqueta) para clasificar y posteriormente
encontrar el contenido del Requerimiento nuevo.

6. Tipo de informacion. Campo opcional donde podra
seleccionar si la informacion solicitada es un Indicador o
variable, Cuestionario, etc. En caso de que entre las opciones
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disponibles no exista el Tipo de informacién que usted esta
solicitando puede agregarlo dando clic en el signo de mas (+),
para después seleccionarla.

7. Destino de la Informacion. Campo opcional donde podra
seleccionar el destino que dara a la informacién solicitada, si
sera utilizada para una publicacion, para investigacion, para
integrarla a sus bases de datos, etc. En caso de que entre las
opciones disponibles no exista el Destino de la informacién
que usted desea puede agregarlo dando clic en el signo de
mas (+), para después seleccionarla.

8. Adjuntar archivos del requerimiento. Podra adjuntar el o
los archivos necesarios de su Requerimiento nuevo, ya sea
seleccionandolos manualmente o arrastrando los archivos
desde otra ‘ventana’ del explorador. Los archivos deberan ser
menores a 1 GB cada uno, y los tipos de archivos validos son
los siguientes: doc, docx, xls, xIsx, xml, csv, txt, zip, rar, jpg,
jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape,
entre otros. En caso de que el tipo de archivo no se encuentre
en esta lista podra solicitar su inclusién a través la opcién
Contactame del Menu Principal.

9. Insertar URL. En vez de agregar un archivo, usted puede
agregar una direccion URL o un ftp publicado en internet para
hacer referencia a su Requerimiento nuevo. Si la URL hace
referencia a un archivo a descargar debera dar clic en ¢La
URL descarga un archivo?

Nota: Es obligatorio adjuntar un Archivo o agregar una URL.

Enviar. Después de haber llenado todos los campos y
adjuntado los archivos o URL necesarios, dé clic en el
botén Enviar.

Descartar. Este botdn hace descartar el Requerimiento de Correo en el que
te encuentras.

Archivos adjuntos al correo.

Nombre. Nombre del archivo adjunto.

Tamano. Tamafno en bytes

Accioén. Descarga el archivo.
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En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.1.3 Todos

En esta opcidon podra consultar el listado de la informacién relativa a todos los
Requerimientos realizados por usted. El numero Total de registros encontrados lo vera en
color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento en particular a
través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar... .

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Pendiente, en Proceso,
Contestado, Completado, Informacion no disponible o Eliminado).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien debera dar Respuesta
al Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
en vez del nombre del Usuario aparecera la palabra Varios. Para saber los nombres de los
destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver... .

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.1.B).

31



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI.1.4 No contestados

En esta opcion podra consultar todos los Requerimientos generados por usted y que no
han sido contestados por el Informante. Podra Eliminar cualquier Requerimiento que esté
con estatus de Pendiente o en Proceso. El nimero Total de registros encontrados lo vera
en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento Pendiente en
particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento Pendiente (Pendiente o
en Proceso).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien debera dar Respuesta
al Requerimiento Pendiente. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de
un Usuario, en vez del nombre del Usuario aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...'.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento Pendiente.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

32



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.1.B).
Eliminar. Al elegir esta opcion se abre una ventana emergente para confirmar si
realmente quiere eliminar el Requerimiento. Si da clic en el boton Aceptar se
eliminaran todos los periodos de entrega de su Requerimiento que no hayan sido
contestados, para todos los Informantes a los que se les hizo el Requerimiento.
En caso de querer eliminar un periodo de entrega en particular debera dar clic en el
boton de eliminar en el Recuadro de Periodos de Entrega del Detalle del
Requerimiento (VI.1.A) podra Eliminar el Periodo especifico.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.1.5 Contestados (No vistos)

En esta opcidén podra consultar todos los Requerimientos generados por usted, que ya
fueron contestados por el Informante y que usted no ha visto. El nimero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Requerimiento Contestados no vistos en particular a través de su nombre corto, en el
recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Contestado).
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realiz6 el Requerimiento.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
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solamente aparecera el nombre del Usuario que contesté el Requerimiento, y solo en el
caso de que mas de uno hubiese contestado aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver.... Cada uno de los
Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.
Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accion. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (V1.1.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.1.6 Completados

En esta opcidn podra consultar todos los Requerimientos generados por usted, que ya
fueron contestados por el Informante y que usted ya los vio. El numero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Requerimiento Completado en particular a través de su nombre corto, en el recuadro
‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Completado).
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al

Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
solamente aparecera el nombre del Usuario que contesté el Requerimiento, y solo en el

34



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

caso de que mas de uno hubiese contestado aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver.... Cada uno de los
Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.
Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.1.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.1.7 Informacion no disponible.

En esta opcion podra consultar todos los Requerimientos generados por usted, que fueron
contestados por el Informante con la leyenda Informacién no disponible. El nUmero Total de
registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Requerimiento Contestado con Informaciéon no disponible en particular a través de su
nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Informaciéon no
disponible).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realiz6 el Requerimiento.
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Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
solamente aparecera el nombre del Usuario que contestdé el Requerimiento, y solo en el
caso de que mas de uno hubiese contestado aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver.... Cada uno de los
Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.
Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (V1.1.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.1.8 Eliminados

En esta opcion podra consultar todos los Requerimientos generados y eliminados por usted.
El numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde.
Puede localizar un Requerimiento Eliminado en particular a través de su nombre corto, en
el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Eliminado).
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario a quien fue dirigido el
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,

solamente apareceran los Usuarios que no hubiesen contestado el Requerimiento al
momento de la Eliminacion, si fuera un Usuario aparece su nombre, si fueran varios aparece
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la palabra ‘Varios’. Para saber los nombres de los destinatarios debera dar clic en la accién
‘Ver...”. Cada uno de los Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.
Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.1.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.1.9 Respuestas por fuera

En esta opcidn podra consultar lo que algunos de sus Informantes reportaron en el sistema
(Requerimientos y Respuestas) acerca de las Solicitudes de Informacion que usted les hizo
por algun otro medio, fuera del sistema HUB, como por ejemplo correo electronico. El
numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde.
Puede localizar una Respuesta fuera del sistema en particular a través de su nombre corto,
en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio la Respuesta por
fuera del sistema a un Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Accion. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle de la Respuesta
(VI.1.B).
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En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI.1.A Detalle del Requerimiento (Consultar / Eliminar)
Los campos que lo integran son:

Recuadro de Periodos de entrega.

Se activa y contiene la Fecha Limite de Entrega, asi como los usuarios involucrados para
cada Periodo del Requerimiento. Desde esta opcion se pueden Editar o Eliminar cada uno
de los periodos de entrega que no hayan sido contestados. Los Unicos campos que podran
modificarse son la Fecha Limite de Entrega y los Archivos del Requerimiento que se
adjuntaron.

Tiene el botén Eliminar requerimiento..., ademas de que éste desaparece cuando el
requerimiento ya fue contestado aplicando solo para el Recolector que hizo el
Requerimiento.

Recuadro con el Titulo del Requerimiento.
Titulo. Es el nombre corto del Requerimiento.

Organismo solicitante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
generod el Requerimiento.

Usuario solicitante. Nombre del Usuario qué generé el Requerimiento.
Descripcion. Descripciéon que se le dio al Requerimiento.

Fecha de creacion. Fecha en la que fue generado el Requerimiento.

Tipo de informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que generd el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacion que se solicitd, ya sea un

Indicador o variable, Cuestionario, etc.

Destino de la informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que genero
el Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera
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utilizada para una publicacién, para investigacion, para integrarla a sus bases de
datos, etc.

Mensaje adicional. Son las anotaciones y/o comentarios del Usuario que gener¢ el
Requerimiento en caso de que las haya incluido.

Etiquetas. Son las palabras claves o clasificaciéon con la que se identifica al
Requerimiento.

Ver correo de solicitud. Solo aparecera cuando el Requerimiento esté ligado a un
correo.
Detalle del correo.

Fecha de Recepcioén. Es la fecha y hora de que se ha recibido el
correo electrénico.
Sujeto. Nombre de la persona u Organismo de quién proviene el
correo electrénico.
De. Tiene el correo electronico Institucional.
Para. La cuenta de correo a la que se le envia el requerimiento.
Cuerpo. Es el mensaje o contenido que estan enviando.

Recuadro Archivos del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlIsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamano del Archivo.

Accion.
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.

Recuadro URL’s del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Accion.
Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la accion Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccién con el usuario para descargar el archivo.

Recuadro del Detalle de la respuesta.

Usuario(s) informante(s). Nombre del Organismo y del Usuario a quién se le hizo
el Requerimiento.
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Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento. (Pendiente, en
Proceso, Contestado, Completado, Informacion no disponible o Eliminado).

Accion.

Responder. Solo se le despliega esta opcién al Usuario a quién fue dirigido
el Requerimiento y tenga el Estatus de Pendiente o en Proceso.

Ver. Solo se despliega cuando el Requerimiento esté Contestado o Atendido.
Al dar clic en ‘Ver mas [...]", se muestran muchos mas datos del Detalle de
la Respuesta. Puede ver su referencia en VI.1.B.

Mensaje. Solo se despliega el texto de esta opcion cuando se trate de un
Reenvio Cancelado o Informacion no disponible.

Eliminar. Al elegir esta opcion se abre una ventana emergente para
confirmar si realmente quiere eliminar el Requerimiento. Si da clic en el boton
Aceptar se eliminaran todos los periodos de entrega de su Requerimiento
que no hayan sido contestados, para todos los Informantes a los que se les
hizo el Requerimiento.

En caso de querer eliminar un periodo de entrega en particular debera dar
clic en Ver y en el Recuadro de Periodos de Entrega del Detalle del
Requerimiento (V1.1.A) podra Eliminar el Periodo especifico.

Recuadro de Comentarios.
Es un espacio para realizar comentarios relacionados con el Requerimiento.

VI1.1.B Detalle de la Respuesta

Aqui podra ver a Detalle la Respuesta con la que se atendié el Requerimiento. Este listado

se compone de los siguientes campos:
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Recuadro con el Titulo de la Respuesta.
Titulo. Es el nombre del Requerimiento.

Organismo informante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
dio Respuesta al Requerimiento.

Usuario informante. Nombre del Usuario qué generd la Respuesta al
Requerimiento.

Descripcion. Descripcion que se le dio al Requerimiento.

Fuente de la informacién. Nombre del Organismo y/o del proyecto estadistico o
geografico de dénde proviene la informacion de la Respuesta.

Tipo de informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que generé el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacién que se solicitd, ya sea un
Indicador o variable, Cuestionario, etc.

Destino de la informacion. Se desplegara en caso de que el Usuario que generd
el Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera
utilizada para una publicacion, para investigacion, para integrarla a sus bases de
datos, etc.

Mensaje adicional. Corresponde a los mensajes del Usuario que generd la
Respuesta.

Ndamero de Vistas. Numero de veces que se ha visto el Detalle de la Respuesta.
Nuamero de archivos. Numero de Archivos que tiene la Respuesta.
Ndamero de URL’s. Numero de URL que tiene la Respuesta.

Hashtags. Nombre de los diferentes hashtags relacionados con el Requerimiento y
la Respuesta.

Recuadro Archivos del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamano del Archivo.

Accion.
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.

Recuadro URL'’s del Requerimiento
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Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Accion.

Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la acciéon Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccién con el usuario para descargar el archivo.

Recuadro del Usuario Solicitante.

Usuario solicitante. Nombre del Organismo y del Usuario a quién se le hizo el
Requerimiento.

Recuadro de Comentarios.
Es un espacio para realizar comentarios relacionados con el Requerimiento.

V1.2 Respuestas (Rol de Informante)

Esta opcidn es utilizada basicamente por los Responsables de Intercambio para consultar
los Requerimientos que les hagan los Representantes Extranjeros y generar las
Respuestas a los mismos. A esta opcién también tienen acceso los Administradores
Institucional, Tecnoldgico y del HUB, ya que tienen ambos Roles, de Recolector y de
Informante.

VI1.2.1 Todas
En esta opcion podra consultar todas los Requerimientos dirigidos a usted y las Respuestas
realizadas por usted. El nUmero Total de registros encontrados lo vera en color blanco
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dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento o Respuesta en particular a
través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar... .

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra la Respuesta (Pendiente, en Proceso,
Contestado, Completado, Informacién no disponible o Eliminado).

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio o debe dar la
Respuesta al Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de
un Usuario, en vez del nombre del Usuario aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...'.

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link ‘Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.2.A) y el Detalle de la Respuesta (V1.2.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.2.2 Pendientes

En esta opcidn podra consultar todos los nuevos Requerimientos dirigidos a usted y que no
ha visto (Pendiente) o no ha contestado (En Proceso). El numero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Requerimiento Pendiente en particular a través de su nombre corto, en el recuadro
‘Buscar...”.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento Pendiente (Pendiente o
en Proceso).

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dara Respuesta del
Requerimiento al Solicitante. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de
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un Usuario, en vez del nombre del Usuario aparecera la palabra Varios. Para saber los

nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...'.

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento Pendiente.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién.
Ver. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del
Requerimiento (VI.2.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.2.B) en caso de que
haya sido respondida, puede también Responder VI.2.C, contestar con
Informacién no disponible o Reenviar el Requerimiento a una tercera
persona, ver referencia en VI.2.D.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.2.3 Contestadas (No vistas)

En esta opcion podra consultar todas las Respuestas generadas por usted y que no ha visto
el Usuario que le hizo el Requerimiento. EI nimero Total de registros encontrados lo vera
en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar una Respuesta Contestado no
vista en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra la Respuesta del Requerimiento
(Contestado).

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
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solamente aparecera el nombre del Usuario que contestdé el Requerimiento, y solo en el
caso de que mas de uno hubiese contestado aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver.... Cada uno de los
Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.
Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.2.A) y el Detalle de la Respuesta (V1.2.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.2.4 Completadas

En esta opcion podra consultar todas las Respuestas generadas por usted y que ya fueron
vistas por los Usuarios que le hicieron los Requerimientos. EI nimero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar una
Respuesta Completada en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:
Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Completado).

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
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solamente aparecera el nombre del Usuario que contestdé el Requerimiento, y solo en el
caso de que mas de uno hubiese contestado aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver.... Cada uno de los
Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.2.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.2.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.2.5 Rechazadas

En esta opcidn podra consultar todas las Respuestas que usted ha dado a un Reenvio con
autorizacion y que fueron rechazadas por el Usuario que se lo Reenvid. Al rechazarle una
de estas Respuestas, automaticamente vuelve a quedar en sus Respuestas Pendientes. El
numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde.
Puede localizar una Respuesta Rechazada en particular a través de su nombre corto, en el
recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:
Estatus. Indica el estado en el que se encuentra la Respuesta (Rechazada).

Informante. Nombre del Organismo y del Usuario quien debi6 dar Respuesta.
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Solicitante. Nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.2.A) y el Detalle de la Respuesta (VI.2.B) en caso de que haya sido respondida,
puede también Responder VI.2.C, contestar con Informacion no disponible o
Reenviar el Requerimiento a una tercera persona, ver referencia en VI.2.D.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.2.6 Informacién no disponible

En esta opcién podra consultar la Respuesta a todos aquellos Reenvios con autorizacion
que usted contestd con el botén de Informacién no disponible. El numero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar una
Respuesta con Informacién no disponible en particular a través de su nombre corto, en el
recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Informaciéon no
disponible).

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
solamente aparecera el nombre del Usuario que contestdé el Requerimiento, y solo en el
caso de que mas de uno hubiese contestado aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accién ‘Ver...". Cada uno de los
Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.
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Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.2.A).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.2.7 Eliminadas

En esta opcién podra consultar los Requerimientos recibidos por usted y que fueron
eliminados por el Solicitante antes de que usted los hubiera contestado. El nimero Total de
registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Respuesta Eliminadas en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:
Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento (Eliminado).

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario a quien fue dirigido el
Requerimiento. En caso de que el Requerimiento haya sido dirigido a mas de un Usuario,
solamente apareceran los Usuarios que no hubiesen contestado el Requerimiento al
momento de la Eliminacion, si fuera un Usuario aparece su nombre, si fueran varios aparece
la palabra ‘Varios’. Para saber los nombres de los destinatarios debera dar clic en la accién
‘Ver...”. Cada uno de los Informantes tendra su propio estatus para este Requerimiento.
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Requerimiento.
Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Fecha de creacion. Indica cuando fue creado el Requerimiento.
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Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de Respuesta al Requerimiento.
Accion. Muestra el link Ver mas [...], en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento
(VI.1.A) y el Detalle de la Respuesta (V1.1.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.2.A Detalle del Requerimiento
Los campos que lo integran son:

Recuadro con el Titulo del Requerimiento.

Titulo. Es el nombre corto del Requerimiento. Y si tiene periodicidad aparece del
lado derecho de este recuadro.

Organismo solicitante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
generod el Requerimiento.

Usuario solicitante. Nombre del Usuario qué generd el Requerimiento.
Descripcion. Descripcion que se le dio al Requerimiento.
Fecha de creacion. Fecha en la que fue generado el Requerimiento.

Tipo de informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que generé el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacion que se solicitd, ya sea un
Indicador o variable, Cuestionario, etc.

Destino de la informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que genero
el Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera
utilizada para una publicacién, para investigacion, para integrarla a sus bases de
datos, etc.

Mensaje adicional. Son las anotaciones y/o comentarios del Usuario que generé el
Requerimiento en caso de que las haya incluido.

Etiquetas. Son las palabras claves o clasificacion con la que se identifica al
Requerimiento.

49



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

Ver correo de solicitud. Solo aparece cuando el requerimiento fue creado desde
un correo electrénico.

Recuadro Archivos del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlIsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamano del Archivo.

Accioén.
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.

Recuadro URL’s del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xIs, xlIsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Accién.

Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la accién Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccién con el usuario para descargar el archivo.

Recuadro del Detalle de la respuesta.
Usuario(s) informante(s). Nombre del Organismo y del Usuario a quién se le hizo
el Requerimiento.

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento. (Pendiente, en
Proceso, Contestado, Completado, Informacion no disponible o Eliminado).
Accion.
Responder. Solo se le despliega esta opcién al Usuario a quién fue dirigido
el Requerimiento y tenga el Estatus de Pendiente o en Proceso.
Ver. Solo se despliega cuando el Requerimiento esté Contestado o Atendido.
Al dar clic en ‘Ver mas [...], se muestran muchos mas datos del Detalle de
la Respuesta. Puede ver su referencia en VI.1.B.
Mensaje. Solo se despliega el texto de esta opcion cuando se trate de un
Reenvio Cancelado o Informacion no disponible.
Eliminar. Al elegir esta opcidon se abre una ventana emergente para
confirmar si realmente quiere eliminar el Requerimiento. Si da clic en el botén
Aceptar se eliminaran todos los periodos de entrega de su Requerimiento
que no hayan sido contestados, para todos los Informantes a los que se les
hizo el Requerimiento. En caso de querer eliminar un periodo de entrega en
particular debera dar clic en Ver y en el Recuadro de Periodos de Entrega
del Detalle del Requerimiento (VI.1.A) podra Eliminar el Periodo especifico.

Recuadro de Comentarios.
Es un espacio para realizar comentarios relacionados con el Requerimiento.
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VI1.2.B Detalle de la Respuesta.

Usuarios. Nombre del Organismo y del Usuario a quién se le hizo el Requerimiento.
Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento. (Pendiente, en
Proceso, Contestado, Completado, Informacién no disponible o Eliminado).
Accion.
Responder. Solo se le despliega esta opcién al Usuario a quién fue dirigido
el Requerimiento y tenga el Estatus de Pendiente o en Proceso. Al dar clic
en Responder le habilita la pantalla para enviar la informacién solicitada.
Puede ver referencia en VI.2.C. En caso de no contar con la informacion
puede contestar con el Botén de Informacion no disponible o Reenviar el
Requerimiento a una tercera persona, ver referencia en VI.2.D.
Ver. Solo se despliega cuando el Requerimiento esté Contestado o
Completado. Al dar clic en ‘Ver...’, se Despliega el Detalle de la Respuesta.
Puede ver su referencia en VI.2.E.
Mensaje. Solo se despliega el texto de esta opcidon cuando se trate de un
Reenvio Cancelado o Informacion no disponible.
Botén de Informacidén no disponible.
Esta opcidn es utilizada por el Informante para contestar un Requerimiento en el que
por alguna razon no tiene la Informacion disponible. Al dar clic en este botdn aparece
una ventana emergente en donde se le solicita al Informante escriba un comentario
para ser incluido en la respuesta que le llegara al Solicitante con la leyenda
Informacion no disponible.
Botén de Reenvio. Puede ver su referencia en VI.2.D.
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VI1.2.C Responder
En esta opcién permite dar Respuesta al Requerimiento anexando un Archivo o una URL.

Recuadro con el Titulo de la Respuesta al requerimiento.

Este listado se compone de los siguientes campos:
Titulo. Nombre que se le dio al Requerimiento.

Organismo solicitante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
genero el Requerimiento.

Usuario Solicitante. Nombre del Usuario que generd el Requerimiento.
Descripcion. Descripcion que se le dio al Requerimiento.
Fecha de creacion. Fecha en la que ha sido generado el Requerimiento.

Mensaje adicional. Son las anotaciones y/o comentarios que han sido escritos en
el Requerimiento.

Tipo de informacién. Muestra el tipo de informacién que identifica su categoria.

Destino de la informacion. Indica dénde sera utilizada la informacion.
Lista de archivos y/o URL’s.

Archivo. Nombre del archivo o URL que se incluyeron en el Requerimiento.

Formato. Tipo de archivo que se incluyd en el Requerimiento.

Tamano. Tamano del o los archivos.
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Accidén. Aqui hay dos tipos de accién, dependiendo de si se trata de un Archivo o
de una URL.

Descargar. Al dar clic descarga el archivo,

Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la accion Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccién con el usuario para descargar el archivo.

Fuente de Informacién. Nombre del Organismo y/o del proyecto estadistico o geografico
de dénde proviene la informacion de la Respuesta.

Mensaje Adicional. Cualquier anotacion y/o comentario con referencia a la Respuesta.

Agregar #Etiqueta. Para agregar palabras claves adicionales a las del Requerimiento,
seleccione o teclee las Etiquetas (dando un Enter o un clic en Agregar Etiqueta) para
clasificar y posteriormente encontrar el contenido del Requerimiento nuevo.

Adjuntar Archivos. Podra adjuntar el o los archivos necesarios de su Respuesta, ya sea
seleccionandolos manualmente o arrastrando los archivos desde otra ‘ventana’ del
explorador. Los archivos deberan ser menores a 1 GB cada uno, y los tipos de archivos
validos son los siguientes: doc, docx, xls, xIsx, xml, csv, txt, zip, rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf,
ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros. En caso de que el tipo de archivo no
se encuentre en esta lista podra solicitar su inclusion a través la opcion Contactame del
Menu Principal.

Insertar URL’s. En vez de agregar un archivo, usted puede agregar una direccién URL o
un ftp publicado en internet para hacer referencia a su Requerimiento nuevo. Sila URL hace
referencia a un archivo a descargar debera dar clic en ;La URL descarga un archivo? Nota:
Es obligatorio adjuntar un Archivo o agregar una URL.

Enviar. Después de haber llenado todos los campos y adjuntado los Archivos o URL
necesarios, dé clic en el botén Enviar y su Respuesta sera enviada.
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VI1.2.D Reenvio

Esta opcion permite Reenviar a otros Usuarios los Requerimientos dirigidos a usted, con el
proposito de que esos otros Usuarios den respuesta al Requerimiento. Existen tres tipos de
Reenvio:

1. Reenvio con autorizaciéon

Utilice esta opcioén si requiere revisar la respuesta antes de que sea enviada al
Solicitante. Mientras usted no dé el visto bueno a la Respuesta, el requerimiento seguira
en Proceso y el Solicitante no podra consultar dicha respuesta. Si usted desea que la
persona a la que esta reenviando el Requerimiento conteste directamente al solicitante
debera utilizar la opcién de Reenvio canalizado.

2. Reenvio como nuevo requerimiento

Si usted requiere integrar la Respuesta a un Requerimiento con informacién de
diferentes Usuarios utilice esta opcion. En esta opcion usted Reenvia el Requerimiento
a varios Usuarios para obtener una Respuesta de cada uno, la cual debera integrar por
fuera del sistema para poder dar Respuesta al Requerimiento de manera independiente,
esto es a través de la Accion ‘Responder...” de Respuestas Pendientes.

3. Reenvio canalizado

En esta opcion usted reenvia el Requerimiento a un solo Usuario para que éste dé
Respuesta directamente al Solicitante inicial. Cuenta con la opcién de ‘Notificarme
cuando sea entregado’ la cual al seleccionarla hara que el sistema le envie un correo
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electrénico cuando se haya dado respuesta al Requerimiento por parte del Usuario al
que usted se lo Reenvio.

Recuadro de Organismos.
Organismos. Seleccione, en el cuadrito de check box, el o los organismos a los que desea
reenviar el Requerimiento.
En caso que la lista de Organismos sea muy grande podra localizar el Organismo en el
recuadro Buscar..., en caso de que no exista solicite su incorporacién enviando un correo
a través del boton Contacteme.
Recuadro de Usuarios.
Usuarios. Al momento de seleccionar un Organismo, se mostraran los Usuarios
pertenecientes a dicho Organismo y podra seleccionar varios en el cuadrito de checkbox
en caso de Reenvio como nuevo Requerimiento o uno solo en el circulo del radiobutton
para Reenvio con autorizaciéon o Reenvio canalizado.
Si la relacion de Usuarios de un Organismo fuese muy extensa, usted podra encontrar al
Usuario que desea reenviar, en el recuadro de Buscar....
En caso de que el Usuario al que desee enviar la informacion no se encuentre dentro del
sistema HUB, debera pedirle que haga su autoregistro y esperar que éste sea autorizado
por el Administrador Institucional o del HUB.
Datos del Requerimiento para el Reenvio.

Titulo. Nombre corto que se le dio al Requerimiento.

Organismo solicitante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
genero el Requerimiento.

Usuario solicitante. Nombre del Usuario qué generé el Requerimiento.
Descripcion. Es la descripcion que se le dio al Requerimiento.
Fecha de creacion. Fecha en la que ha sido generado el Requerimiento.

Tipo de informacién. Muestra el tipo de informacién que identifica su categoria.

Destino de la informacion. Indica donde sera utilizada la informacion.

Mensaje adicional. Son las anotaciones y/o comentarios que se han incluido en el
Requerimiento.

Etiquetas. Clasificacidon con las que se identificd en el Requerimiento.
Lista de archivos y/o URL’s.

Archivo. Nombre del archivo o URL que se incluyeron en el Requerimiento.
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Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlIsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamaino. Tamafio del Archivo.

Accion. Integra dos opciones:
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.
Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la acciéon Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana

en caso de requerir interaccidn con el usuario para descargar el archivo.

Enviar. Dar clic en enviar para Reenviar el Requerimiento.

Cancelacion de reenvio
Para cancelar un Reenvio podra hacerlo desde la opcién Reenvios pendientes. Ver detalle
en VI.3.2.
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VI1.2.E Despliegue del Detalle de la Respuesta
En esta opcion podra ver el Detalle la Respuesta del Requerimiento.

Este listado se compone de los siguientes campos:
Recuadro con el Titulo de la Respuesta.
Titulo. Es el nombre del Requerimiento.

Organismo. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que dio Respuesta al
Requerimiento.

Usuario. Nombre del Usuario qué genero la Respuesta al Requerimiento.
Descripcién. Descripcidon que se le dio al Requerimiento.

Fuente de la informacién. Nombre del Organismo y/o del proyecto estadistico o geografico
de dénde proviene la informacion de la Respuesta.

Tipo de informacion. Se desplegara en caso de que el Usuario que gener6 el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacion que se solicitd, ya sea un Indicador
o variable, Cuestionario, etc.

Destino de la informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que genero el
Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera utilizada para
una publicacion, para investigacion, para integrarla a sus bases de datos, etc.

Mensaje adicional. Corresponde a los mensajes del Usuario que generd la Respuesta.
Nuamero de Vistas. Numero de veces que se ha visto el Detalle de la Respuesta.

Nuamero de archivos. Numero de Archivos que tiene la Respuesta.

Namero de URL’s. Numero de URL que tienen la Respuesta.

Hashtags. Nombre de las diferentes Etiquetas relacionadas con el Requerimiento y la
Respuesta.

Lista de archivos y/o URL’s. Para cada Archivo o URL que se haya incluido en la
Respuesta se desplegara la siguiente informacién.
Archivo. Nombre del Archivo o URL.
Formato. Tipo de archivo de la Respuesta. doc, docx, xlIs, xIsx, xml, csv, txt, zip, rar,
iPg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamano del Archivo.

Accién. Aqui hay dos tipos de accion, dependiendo de si se trata de un Archivo o
de una URL.
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Descargar. Al dar clic descarga el archivo.

Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la acciéon Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccidn con el usuario para descargar el archivo.

Recuadro de Usuario solicitante. Nombre del Organismo y del Usuario que hizo el
Requerimiento.

Recuadro de Comentario(s). Es un espacio para realizar comentarios relacionados con la
Respuesta.

VI.3. Reenvios.

Enlista todos los Requerimientos Reenviados por usted a otros Informantes que puedan dar
Respuesta a los Requerimientos del Solicitante. Existen tres tipos de Reenvios: Con
Autorizacion, como Nuevo Requerimiento y Canalizado. E/ Reenvio con autorizacion es
cuando quiere revisar la respuesta antes de que sea enviada al solicitante, el Reenvio como
nuevo requerimiento es cuando usted requiere integrar la Respuesta a un Requerimiento
con informacion de diferentes Usuarios, y el Reenvio canalizado es cuando usted desea
que la persona a la que esta reenviando el Requerimiento conteste directamente al
solicitante.

A esta opcién también tienen acceso los Administradores Institucional, Tecnoldgico y del
HUB, ya que tienen ambos Roles, de Recolector y de Informante.

VI1.3.1 Todos

En esta opcién podra consultar el listado de todos los Requerimientos Reenviados por
usted. El numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo
verde. Puede localizar un Reenvio en particular a través de su nombre corto, en el recuadro
‘Buscar... .

Este listado se compone de los siguientes campos:
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Estatus. Indica el estado en el que se encuentra los Reenvios Canalizado, Con
Autorizacion y como Nuevo Requerimiento (Pendiente, en Proceso, Contestado,
Completado, Informacion no disponible o Reenvio Cancelado).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Reenvio.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio o debera dar
Respuesta al Reenvio (Canalizado, Con Autorizacién o como Nuevo Requerimiento). Solo
en el caso del Reenvio como Nuevo Requerimiento podra ser dirigido a mas de un Usuario,
y en vez del nombre del Usuario y del Organismo, aparecera la palabra Varios. Para saber
los nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...’.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accién. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Requerimiento (VI.3.A) y
el Detalle de la Respuesta (VI.3.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.3.2 No Contestados
En esta opcidn podra consultar todos los Reenvios generados por usted y que no han sido
contestados por el Informante. Podra cancelar (eliminar) cualquier Reenvio que esté con
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estatus de Pendiente o en Proceso. El numero Total de registros encontrados lo vera en
color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Reenvio Pendiente en particular
a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentran los Reenvios Canalizados, Con
Autorizacion y como Nuevos Requerimientos (Pendiente o en Proceso).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Reenvio.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien debera dar Respuesta
al Reenvio (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo Requerimiento). Solo en el caso
del Reenvio como Nuevo Requerimiento podra ser dirigido a mas de un Usuario, y en vez
del nombre del Usuario y del Organismo, aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...'.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Reenvio (VI.3.A), el
Detalle de la Respuesta (VI.3.B) o incluso Cancelar un Requerimiento Pendiente o
en Proceso.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.3.3 Contestados (No vistos)
En esta opcién podra consultar todos los Reenvios generados por usted, que ya fueron
Contestados por el Informante y que usted No ha visto. El nUmero Total de registros
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encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Reenvio
Contestados no vistos en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentran los Reenvios Canalizados, Con
Autorizacion y como Nuevos Requerimientos (Contestado).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realiz6 el Reenvio.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien debera dar Respuesta
al Reenvio (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo Requerimiento). Solo en el caso
del Reenvio como Nuevo Requerimiento podra ser dirigido a mas de un Usuario, y en vez
del nombre del Usuario y del Organismo, aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...’.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacién. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Reenvio (VI.3.A), el
Detalle de la Respuesta (VI.3.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.3.4 Completados

En esta opcidon podra consultar los Reenvios generados por usted, que ya fueron
Contestados por el Informante y que usted ya los vio. El numero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Reenvio
Completado en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.
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Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentran los Reenvios Canalizados, Con
Autorizacion y como Nuevos Requerimientos (Completado).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Reenvio.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien debera dar Respuesta
al Reenvio (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo Requerimiento). Solo en el caso
del Reenvio como Nuevo Requerimiento podra ser dirigido a mas de un Usuario, y en vez
del nombre del Usuario y del Organismo, aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...'.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Reenvio (VI.3.A), el
Detalle de la Respuesta (VI.3.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara botones que permitira mostrar 10, 25, 50
y mas de 100 registros por pagina. En la parte inferior izquierda se habilita un paginador
para que pueda navegar entre los registros mostrados. Puede localizar los Reenvios
Completados en el recuadro Buscar...

V1.3.5 Eliminados
En esta opcidon podra consultar todos los Reenvios generados y Cancelados por usted. El
numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo blanco.
Puede localizar un Reenvio Cancelado en particular a través de su nombre corto, en el
recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:
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Estatus. Indica el estado en el que se encuentran los Reenvios Canalizados, Con
Autorizacion y como Nuevos Requerimientos (Cancelado).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Reenvio.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien debera dar Respuesta
al Reenvio (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo Requerimiento). Solo en el caso
del Reenvio como Nuevo Requerimiento podra ser dirigido a mas de un Usuario, y en vez
del nombre del Usuario y del Organismo, aparecera la palabra Varios. Para saber los
nombres de los destinatarios debera dar clic en la accion ‘Ver...'.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacién. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Reenvio (VI.3.A), el
Detalle de la Respuesta (VI.3.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.3.6 Rechazados

En esta opcidén podra consultar todos los Reenvios con Autorizacion hechos por usted,
contestados por el Informante al que se lo reenvié y cuya respuesta usted Rechazé. El
numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde.
Puede localizar un Requerimiento con Respuesta Rechazada a través de su nombre corto,
en el recuadro ‘Buscar...".

Este listado se compone de los siguientes campos:
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Estatus. Indica el estado en el que se encuentra la Respuesta del Reenvio (Rechazada),
mostrando el tipo de Reenvio (Con Autorizacion).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Rechazo del
Reenvio.

Informante. Nombre del Organismo y del Usuario quien recibe el Rechazo de la Respuesta
que dio a un Reenvio.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacion. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accién.
Ver. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Reenvio (VI.3.A), el
Detalle de la Respuesta (VI.3.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.3.7 Informacién no disponible

En esta opcion podra consultar todos los Reenvios generados por usted, que fueron
contestados por el Informante con la leyenda Informacién no disponible El nimero Total de
registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
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Reenvio con Informacion no disponible en particular a través de su nombre corto, en el
recuadro ‘Buscar...’.

Este listado se compone de los siguientes campos:

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Reenvio (Informacién no disponible), lo
que significa que la persona a la que se lo Reenvio le Respondié que no tiene la informacion.
Ademas, es estatus muestra el tipo de Reenvio (Con Autorizacién, Como nuevo
Requerimiento o Canalizado).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el Reenvio.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio Respuesta al
Reenvio (Canalizado, Con Autorizacién o como Nuevo Requerimiento) con la leyenda de
Informacién no disponible.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Fecha de creacién. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha limite de entrega. Indica la fecha limite de respuesta al Requerimiento. Sélo en
caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha limite de entrega corresponde a la
fecha en que se solicita la respuesta para integrarla, generalmente debe ser menor a la
fecha limite de respuesta al Requerimiento.

Accion.
Ver. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del Reenvio (VI.3.A), el
Detalle de la Respuesta (VI.3.B).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.
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En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

VI1.3.A Detalle del Reenvio (Consultar / Eliminar)
Los campos que lo integran son:

Recuadro con el Titulo del Reenvio (Requerimiento).
Titulo. Es el nombre corto del Requerimiento.

Organismo solicitante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
genero el Reenvio.

Usuario solicitante. Nombre del Usuario qué generé el Reenvio.
Descripcioén. Descripcién que se le dio al Requerimiento.
Fecha de creacién. Fecha en la que fue reenviado el Requerimiento.

Tipo de informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que generd el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacion que se solicitd, ya sea un
Indicador o variable, un Cuestionario, etc.

Destino de la informacion. Se desplegara en caso de que el Usuario que generd
el Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera
utilizada para una publicacién, para investigacién, para integrarla a sus bases de
datos, etc.

Mensaje adicional. Son las anotaciones y/o comentarios del Usuario que generé el
Requerimiento en caso de que las haya incluido.

Etiquetas. Son las palabras claves o clasificacion con la que se identifica al
Requerimiento.

Ver correo de solicitud. Solo aparecera cuando el Requerimiento esté ligado a un
correo.
Detalle del correo.

Fecha de Recepciodn. Es la fecha y hora de que se ha recibido el
correo electrénico.
Sujeto. Nombre de la persona u Organismo de quién proviene el
correo electronico.
De. Tiene el correo electrénico Institucional.
Para. La cuenta de correo a la que se le envia el requerimiento.
Cuerpo. Es el mensaje o contenido que estan enviando.

Lista de archivos y/o URL’s. Para cada Archivo o URL que se haya incluido en el
Requerimiento se desplegara la siguiente informacion.

66



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

Archivo. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamafio del Archivo.
Accidn. Integra dos opciones:
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.

Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la accion Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccion con el usuario para descargar el archivo.

Ver correo de solicitud. Solo aparece cuando el requerimiento fue creado desde
un correo electrénico.

Recuadro del Detalle de la respuesta.
Usuarios. Nombre del Organismo y del Usuario a quién se le hizo el Requerimiento.

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Reenvio. (Pendiente, en
Proceso, Contestado, Completado, Informacion no disponible, Cancelado o
Rechazada).

Accion.
Ver. Solo se despliega cuando el Reenvio tenga estatus de Contestado o
Completado.
Al dar clic en ‘Ver..., se Despliega el Detalle de la Respuesta. Puede ver su
referencia en VI.3.B.
Mensaje. Solo se despliega el texto de esta opcidon cuando se trate de un
Reenvio Cancelado o Informacién no disponible, siempre y cuando quien lo
Cancelé o quien contesté con Informacién no disponible, hayan tecleado
algun Mensaje.

Botén Cancelar reenvio.

Este botdon solamente aparecera cuando el Estatus del Reenvio sea de Pendiente o en
Proceso ya que no pueden cancelarse reenvios con otro estatus.

El objetivo de esta opcién es Cancelar el Reenvio, lo cual puede ser porque el Usuario no
se encuentra disponible durante un periodo, o bien no es el encargado de proporcionar la
informacién o por cualquier otra razén. La cancelacion sélo podra realizarla el Usuario que
hizo el Reenvio y siempre y cuando el estatus del reenvio sea pendiente o en proceso.

Recuadro de Comentarios.
Es un espacio para realizar comentarios relacionados con el Reenvio.
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V1.3.B Detalle de la Respuesta

Aqui podra ver a Detalle la Respuesta con la que se atendi6 el Reenvio. Este listado se
compone de los siguientes campos:

Recuadro con el Titulo de la Respuesta.

Titulo. Es el nombre del Requerimiento.

Organismo. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que dio Respuesta al
Reenvio.

Usuario. Nombre del Usuario qué genero la Respuesta al Reenvio.
Descripcién. Descripcidon que se le dio al Requerimiento.

Fuente de la informacion. Nombre del Organismo y/o del proyecto estadistico o geografico
de dénde proviene la informacion de la Respuesta.

Tipo de informacion. Se desplegara en caso de que el Usuario que generd el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacion que se solicitd, ya sea un Indicador
o variable, un Cuestionario, etc.

Destino de la informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que genero el
Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera utilizada para
una publicacion, para investigacion, para integrarla a sus bases de datos, etc.

Mensaje adicional. Corresponde a los mensajes del Usuario que generd la Respuesta.

Nuamero de Vistas. NUmero de veces que se ha visto el Detalle de la Respuesta.
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Nuamero de archivos. Numero de Archivos que tiene la Respuesta.
Nuamero de URL’s. Numero de URL que tienen la Respuesta.

Hashtags. Nombre de los diferentes hashtags relacionados con el Requerimiento y la
Respuesta.

Lista de archivos y/o URL’s. Para cada Archivo o URL que se haya incluido en la
Respuesta se desplegara la siguiente informacién.

Archivo. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo de la Respuesta. doc, docx, xls, xIsx, xml, csv, txt, zip, rar,
ipg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamafio del Archivo.

Accidn. Integra dos opciones:
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.
Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la accién Ver se
descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana

en caso de requerir interaccién con el usuario para descargar el archivo.

Recuadro de Usuario solicitante. Nombre del Organismo y del Usuario que hizo el
Requerimiento.

Recuadro de Comentario(s). Es un espacio para realizar comentarios relacionados con la
Respuesta.
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V1.4 Respuestas por fuera

Esta opcién se utiliza para informar al INEGI sobre alguna Respuesta enviada, por otro
medio (por ejemplo, correo electrénico), a un Organismo Internacional que hizo su
Requerimiento fuera del sistema HUB (por ejemplo, por correo electrénico).

VI1.4.1 Generar nueva

Esta opcion nos permitira cargar al sistema HUB la Respuesta enviada por otro medio (por
ejemplo, correo electrénico) a un Organismo Internacional, para notificar al INEGI sobre el
envio, sin importar si el Solicitante es Usuario o no del Sistema. La diferencia entre si el
Solicitante es Usuario o no del Sistema radica solamente en que siendo el Solicitante un
Usuario con perfil de Representante Extranjero podra consultar la Respuesta en el sistema
HUB, en cambio no siendo Usuario, el Informante lo debera agregar como “Usuario
Referido”, esto es, el Solicitante no podra entrar al sistema HUB hasta que el mismo
Solicitante se haya autoregistrado. Los campos que solicita el sistema para cargar una
Respuesta son los siguientes:

Organismos. Seleccione, dando clic en el cuadrito del Organismo que le solicité la
informacién.

En caso de que la lista de Organismos sea muy extensa podra usar el recuadro ‘Buscar...’,
si no existe el Organismo debera utilizar el botén “Agregar cuenta referida”, cuyo
detalle se explica mas adelante en este manual.

Usuarios. Al momento de seleccionar un Organismo, se mostraran los Usuarios de dicho
Organismo para que lo seleccione.

En caso de que la lista de Usuarios sea muy extensa podra usar el recuadro ‘Buscar...’.
En caso de que el Usuario que le solicito la informaciéon no se encuentre dentro de la
relacion, debera utilizar el botdon “Agregar cuenta referida”, cuyo detalle se explica a
continuacion.

Usuarios Seleccionados. Mostrara la lista de usuarios seleccionados.

Agregar cuenta referida. Esta opcién se utiliza unicamente cuando no esté registrado el
Usuario y/o el Organismo que solicitd la informacion. Esto es, dar de alta en el sistema a un
Usuario con perfil de referido y a su Organismo, solamente para hacer la referencia de quién
es el Solicitante, pero el Usuario Referido no participa en el flujo de intercambio de
informacién.

Agregar un Usuario Referido al sistema con los siguientes campos.

Nombre. Nombre completo del Solicitante.

Teléfono. Numeracion correspondiente al Solicitante con una nomenclatura como:
Cddigo del pais + Lada + Numero Telefénico.

Correo Electrénico. Correo electronico Institucional del Solicitante.
Organismo. Seleccione de la relacién de Organismos registrados en el HUB, el

nombre del Organismos al que pertenece el Solicitante.
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Si no existe el Organismo tendra que agregarlo también como referido. Podra
dar de alta un Organismo Referido de forma rapida con la siguiente informacion.

Siglas. Acronimo del Organismo al que pertenece el Solicitante.
Nombre. Nombre completo del Organismo al que pertenece el Solicitante.
Pais. Pais al que pertenece el Organismo.
Domicilio. Es donde se encuentra ubicada la oficina fisica del Organismo.
Sitio web. Pagina web oficial del Organismo.
Departamento. Departamento al que pertenece el Solicitante en el Organismo.
Posicién. Nombre del puesto que desempenfa el Solicitante en el Organismo.

Crear cuenta. Después de dar clic en Crear cuenta, podra tener ya su nuevo
Usuario referido y al Organismo referido en caso de haberlo agregado.

Detalle de la Respuesta. Los campos a llenar para cargar la Respuesta son los siguientes:

1. Adjuntar Archivo del Requerimiento. Podra adjuntar el o los archivos con los que
le hicieron el Requerimiento, seleccionandolos manualmente. Los archivos deberan
ser menores a 1 GB cada uno, y los tipos de archivos validos son los siguientes:
doc, docx, xls, xIsx, xml, csv, txt, zip, rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico,
html, mp3, mp4, shape, entre otros. En caso de ser mas de dos archivos debera
empaquetarlos en los formatos zip o rar.

2. Nombre de la Respuesta. Aqui escribira el nombre corto con el que se identificara
la Respuesta, que generalmente es el mismo con el que le pidieron el
Requerimiento.

3. Descripcion de la Respuesta. En este campo debera capturar una descripcion
acerca de la Respuesta.

4. Fuente de informacion. Nombre del Organismo y/o del proyecto estadistico o
geografico de donde proviene la informacion de la Respuesta.

5. Mensaje Adicional. Campo opcional donde podra escribir cualquier anotacion y/o
comentario en referencia a la Respuesta.

6. Agregar #Etiquetas. Es obligatorio que seleccione o capture una o0 mas palabras
clave o etiquetas (dando un Enter o un clic en Agregar Etiqueta) para clasificar y
posteriormente encontrar el contenido de la Respuesta y de su Requerimiento en
caso de haberlo seleccionado.

7. Tipo de informaciéon. Campo opcional donde podra seleccionar si la informacion
solicitada es un Indicador o variable, Cuestionario, etc. En caso de que entre las
opciones disponibles no exista el Tipo de informaciéon que usted esta solicitando
puede agregarlo dando clic en el signo de mas (+), para después seleccionarla.
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8. Destino de la Informaciéon. Campo opcional en donde, si usted lo supiera, podra

seleccionar el destino que el Solicitante dara a la informacion solicitada, si sera
utilizada para una publicacién, para investigacion, para integrarla a sus bases de
datos, etc. En caso de que entre las opciones disponibles no exista el Destino de la
informacién que usted desea puede agregarlo dando clic en el signo de mas (+),
para después seleccionarla.

9. Adjuntar Archivos. Podra adjuntar el o los archivos necesarios de su Respuesta, ya

10.

1.

sea seleccionandolos manualmente o arrastrando los archivos desde otra ‘ventana’
del explorador. Los archivos deberan ser menores a 1 GB cada uno, y los tipos de
archivos validos son los siguientes: doc, docx, xls, xlIsx, xml, csv, txt, zip, rar, jpg,
jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros. En caso de
que el tipo de archivo no se encuentre en esta lista podra solicitar su inclusion a
través la opcion Contactame del Menu Principal.

Insertar URL’s. En vez de agregar un archivo, usted puede agregar una direccion
URL o un ftp publicado en internet para hacer referencia a su Requerimiento nuevo.
Si la URL hace referencia a un archivo a descargar debera dar clic en jLa URL
descarga un archivo?

Nota: Es obligatorio adjuntar un Archivo o agregar una URL.

Enviar. Después de haber llenado todos los campos y adjuntado los archivos o URL
necesarios, dé clic en el botén Enviar.
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VI1.4.2 Todas

En esta opcién podra consultar todas las “Respuestas por fuera” realizadas por usted. El
numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde.

Puede localizar un Requerimiento en particular a través de su nombre corto, en el recuadro
‘Buscar...".

Este listado se compone de los siguientes campos:

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realiz6 la Solicitud.
Nombre. Nombre corto que le dio a la Respuesta por fuera.

73



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

Fecha de creacioén. Indica cuando fue cargada en el HUB la Respuesta por fuera.
Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé la Respuesta.

Accién Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle de la Respuesta (VI.1.B), con
la unica diferencia de que en “Respuestas por fuera” podra ver tanto el archivo del
Requerimiento en caso de que se haya subido, como el archivo de la Respuesta.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.5 Actividad del organismo
Esta opcién es utilizada por los Administradores Institucional, Tecnoldgico y del HUB para
monitorear la actividad de los Usuarios registrados en su propio Organismo.

VI1.5.1 Requerimientos

En esta opcién podra consultar el listado de la informacidén relativa a todos los
Requerimientos realizados por su Organismo. El nUmero Total de registros encontrados lo
vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento en
particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.1.2, con la diferencia
de que su alcance es Institucional ya que es un apartado sélo para Administradores.
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VI1.5.2 Respuestas

En esta opcion podra consultar todas los Requerimientos dirigidos a su Organismo y las
Respuestas realizadas por todos los Usuarios de su Organismo. El numero Total de
registros encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Requerimiento o Respuesta en particular a través de su nombre corto, en el recuadro
‘Buscar...”.

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.2.1, con la diferencia
de que su alcance es Institucional ya que es un apartado sélo para Administradores.

VI1.5.3 Reenvios.

En esta opcion podra consultar el listado de todos los Requerimientos Reenviados por todos
los Usuarios de su Organismo. El niumero Total de registros encontrados lo vera en color
blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Reenvio en particular a través de su
nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.
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La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.3.1, con la diferencia
de que su alcance es Institucional ya que es un apartado so6lo para Administradores.

VI1.5.4 Respuestas por fuera

En esta opcién podra consultar el listado de todas las “Respuestas por fuera” realizadas por
todos los Usuarios de su Organismo. El numero Total de registros encontrados lo vera en
color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento o Respuesta en
particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...'.

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.4.2, con la diferencia
de que su alcance es Institucional ya que es un apartado so6lo para Administradores.

VI.6 Actividad del HUB

Esta opcion es utilizada por los Administradores Tecnoldgico y del HUB para monitorear la
actividad de los Usuarios registrados en el HUB.

V1.6.1 Requerimientos

En esta opcion podra consultar el listado de la informaciéon relativa a todos los
Requerimientos realizados por todos los Organismo del HUB. El nUmero Total de registros
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encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Requerimiento en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.1.2, con la diferencia
de que su alcance es de todo el HUB ya que es un apartado sélo para Administradores del
HUB.

V1.6.2 Respuestas

En esta opcion podra consultar todos los Requerimientos y las Respuestas realizadas por
todos los Usuarios del HUB. El numero Total de registros encontrados lo vera en color
blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento o Respuesta en
particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...'.

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.2.1, con la diferencia

de que su alcance es de todo el HUB ya que es un apartado sélo para Administradores del
HUB.

77



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

V1.6.3 Reenvios.
En esta opcion podra consultar el listado de todos los Requerimientos Reenviados por todos
los Usuarios del HUB. El numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco

dentro de un circulo verde. Puede localizar un Reenvio en particular a través de su nombre
corto, en el recuadro ‘Buscar... .

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI1.3.1, con la diferencia

de que su alcance es de todo el HUB ya que es un apartado sélo para Administradores del
HUB.
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V1.6.4 Respuestas por fuera

En esta opcidn podra consultar el listado de todas las “Respuestas por fuera” realizadas por
todos los Usuarios del HUB. El numero Total de registros encontrados lo vera en color
blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un Requerimiento o Respuesta en
particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

La forma de operar este apartado es igual a como se indica en el VI.4.2, con la diferencia
de que su alcance es de todo el HUB ya que es un apartado sélo para Administradores del
HUB.

V1.7 Usuarios

En esta opcion podra consultar el listado de la informacion relativa a todos los Usuarios de
su Organismo, salvo que tenga el perfil de Administrador del HUB o Tecnoldgico, quienes
podran ver a los Usuarios de todo el HUB y podran ademas Agregar, Editar y Dar de baja
a los usuarios. En caso de ser Administrador Institucional solo podra hacerlo para Usuarios
de su Organismo; en caso de ser Administrador del HUB podra hacerlo para Usuarios de
cualquier Organismo. El numero Total de registros encontrados lo vera en color blanco
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dentro de un circulo verde. Puede localizar un Usuario en particular a través de su nombre
corto, en el recuadro ‘Buscar... .

Los campos que nos muestra son:
Usuario. Nombre de los Usuario(s).
Organismo. Acronimo del Organismo al que pertenece el Usuario.

Correo Electrénico. Correo electronico Institucional del Usuario que es utilizado
para ingresar al sistema.

Perfil. Tipo de perfil que tiene el Usuario.

Estatus. Estatus que tiene la solicitud del Usuario, esto es: Autorizado, Referido o
Autorizacion pendiente.

Editar. Solo disponible para Administradores. Al dar clic aqui podra realizar
actualizaciones del Usuario en cualquiera de sus campos para posteriormente
guardarlos y continuar con su operacion.

Dar de baja. Solo disponible para Administradores. Se da de baja al Usuario del
sistema HUB.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.
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VI.7.1 Agregar usuario (sélo para Administradores).
Este listado se compone de los siguientes campos:

Perfil. Se puede elegir entre cuatro tipos: Administrador Institucional, Responsable
de Intercambio, Representante del Extranjero y Visitante.

Rol de intercambio. Segun el Perfil que haya elegido en el punto anterior es el tipo
de Rol de intercambio, los tipos de roles son: Informante, Recolector o Solo lectura.
Sin embargo, puede elegir los diferentes Roles segun las necesidades del
Organismo.

Nombre. Nombre completo del nuevo Usuario.

Teléfono. Numeracion correspondiente al Usuario con una nomenclatura como:
Caodigo del pais + Lada + Numero Telefénico.

Correo Electronico. Correo electronico Institucional del Usuario que se esta
agregando.

Organismo. Contiene el nombre de todos los Organismos registrados en el HUB,
para seleccionarlo.

Si no existe el Organismo, favor de agregarlo. Solo Administradores del HUB
o Tecnolégico podran dar de alta un Organismo y se compone de los siguientes
campos.
Siglas. Acronimo del Organismo al que pertenece el Usuario.
Nombre. Nombre completo del Organismo al que pertenece el Usuario.
Pais. Pais al que pertenece el Organismo.
Domicilio. Es donde se encuentra ubicada la oficina fisica del Organismo.
Sitio web. Pagina web oficial del Organismo.
Departamento. Departamento al que pertenece el Usuario en el Organismo.
Posicion. Nombre del puesto que desempefia el Usuario en el Organismo.
Contrasena. Introducir una contrasena de su preferencia; al estar escribiendo podra
ver una barra de estado, en colores: Rojo para una contrasefia débil, Amarillo para
contrasefia Mediana y Verde para una contrasefia mas segura.
Confirmar Contrasena. Confirmar la contrasena que ha elegido.

Crear cuenta. Después de dar clic en Crear cuenta, podra tener ya su nuevo
Usuario y en caso de que lo haya agregado tendra un Organismo referido.
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V1.8 Organismos (so6lo para Administrador del HUB)

Esta opcion es solamente para los Administradores Tecnologico o del HUB. Ellos son los
unicos que podran dar de alta, editar o dar de baja Organismos. El numero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar un
Organismo en particular a través de su nombre corto, en el recuadro ‘Buscar...’.

Los campos que muestra son:
Nombre. Nombre completo del Organismo.
Siglas. Acronimo del Organismo.
Domicilio. Es donde se encuentra ubicada fisicamente la oficina fisica del
Organismo.
Sitio Web. Pagina web oficial del Organismo.
Estatus. Se mostrara el Estatus que tenga cada uno de los Organismos: Autorizado,
Referido o Pendiente de autorizacion.
Editar. Al dar clic aqui podra realizar actualizaciones del Organismo en cualquiera
de sus campos para posteriormente guardarlos y continuar con su operacion.
Dar de baja. Se da de baja al Organismo del sistema HUB.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la

cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

82



Manual de Operacion del Sitio de Intercambio

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.

V1.8.1 Agregar organismo (so6lo para Administrador del HUB)

Este listado se compone de los siguientes campos:
Siglas. Acronimo del nuevo Organismo
Nombre. Nombre completo del Organismo
Pais. Pais en el que se encuentra ubicado el Organismo.
Domicilio. Es donde se encuentra ubicada la oficina fisica del Organismo. Si usted
escribe la direccion del Organismo en forma predictiva buscard los posibles
resultados. Una vez encontrado el domicilio en la parte derecha de su pantalla
mostrara el mapa de la ubicacion del Organismo.
Sitio web. Pagina web oficial del Organismo.
Aceptar. De clic en Aceptar y se agregara al listado de Organismos.
Regresar. En caso de no Agregar un Organismo usted puede regresar a la lista de
Organismo dando clic en este boton.

V1.9 Directorio

En esta opcion podra consultar el listado de todos los Usuarios. El numero Total de registros
encontrados lo vera en color blanco dentro de un circulo verde. Puede localizar a un
Organismo o a un Usuario en particular a través del recuadro Buscar... tecleando las siglas
del Organismo, o parte del nombre del Usuario, o parte de su perfil, o parte de su niumero
telefénico.

Los campos que muestra son:

HUB/Organismo. Aqui se presenta el HUB y el Organismo al que pertenece el
Usuario.

Usuario. Nombre del Usuario y del Departamento al que pertenece. Si pasa el
cursor sobre el nombre del Usuario se despliega el puesto que ocupa el Usuario. Y
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si da clic en el nombre del usuario, se despliega su perfil completo con todos sus
datos.

Perfil. Perfil que tiene cada Usuario: Administrador del HUB, Administrador
Tecnolodgico, Administrador Institucional, Representante Extranjero, Responsable
de Intercambio o simplemente “Representante Extranjero no registrado” para todos
los Usuarios Referidos.

Correo electréonico. Correo electronico del Usuario.

Teléfono. Numeracién correspondiente al Usuario con la siguiente nomenclatura:
Caodigo del pais + Lada + Numero Telefonico.

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones para seleccionar la
cantidad de renglones que se desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100
registros por pagina.

En caso de que el total de registros encontrados exceda la cantidad de renglones por pagina
seleccionado, se desplegara en la parte inferior izquierda un paginador que pueda navegar
entre las paginas.
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VI1.10 Reportes (Solo Administradores)

Permite ver graficamente la actividad de los ultimos 30 dias de los Reportes, de los
diferentes médulos como Requerimientos, Respuestas, Reenvios y Respuestas por fuera
diferenciandolos por color.

Ademas de que tiene un botdn Reportes Personalizados donde podras elegir entre los
reportes ya mencionados de forma individual, podras ver cada una de sus caracteristicas a
continuacion descritas.

Encontrard un combo donde podra seleccionar la cantidad de renglones que se
desplegaran por pagina. Puede seleccionar 10, 25, 50 o 100 registros por pagina

V1.10.1 Requerimientos

Podra escoger ver los reportes Personales, del Organismo o del HUB. Incluyendo
un botén Exportar CSV, dando clic, descargara el archivo. Ademas, existe un combo
para acotar los Requerimientos por Pendiente, Eliminado, Completado, Entrega
Contestada, Rechazado e Informacién no disponible. Tiene un buscador para
cualquier consulta.

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra los Requerimientos
(Pendiente, en Proceso, Contestado, Completado, Informacién no disponible
o Reenvio Cancelado).

Fecha de Requerimiento. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.
Fecha de Respuesta. Indica la fecha de respuesta al Requerimiento. Sélo
en caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha de entrega
corresponde a la fecha en que se solicita la respuesta para integrarla,
generalmente debe ser menor a la fecha de respuesta al Requerimiento.
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el
Requerimiento.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio o
debera dar Respuesta (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo
Requerimiento).
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Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
Accion. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del
Requerimiento (VI.10.A).

V1.10.2 Respuestas

Podra escoger ver los reportes Personales, del Organismo o del HUB. Incluyendo
un botén Exportar CSV, dando clic, descargara el archivo. Ademas, existe un combo
para acotar los Requerimientos por Pendiente, Eliminado, Completado, Entrega
Contestada, Rechazado e Informacion no disponible. Tiene un buscador para
cualquier consulta.

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra los Requerimientos
(Pendiente, en Proceso, Contestado, Completado, Informacién no disponible
o Reenvio Cancelado).

Fecha de Requerimiento. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.
Fecha de Respuesta. Indica la fecha de respuesta al Requerimiento. Solo
en caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha de entrega
corresponde a la fecha en que se solicita la respuesta para integrarla,
generalmente debe ser menor a la fecha de respuesta al Requerimiento.
Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio o
debera dar Respuesta (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo
Requerimiento).

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el
Requerimiento.

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Accién. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del
Requerimiento (VI.10.A).

V1.10.3 Reenvios
Podra escoger ver los reportes Personales, del Organismo o del HUB. Incluyendo
un botén Exportar CSV, dando clic, descargara el archivo. Ademas, existe un combo
para acotar los Requerimientos por Pendiente, Eliminado, Completado, Entrega
Contestada, Rechazado e Informacién no disponible. Tiene un buscador para
cualquier consulta.

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra los Requerimientos
(Pendiente, en Proceso, Contestado, Completado, Informacién no disponible
o Reenvio Cancelado).

Fecha de Reenvio. Indica cuando fue reenviado el Requerimiento.

Fecha de Respuesta. Indica la fecha de respuesta al Requerimiento. Sélo
en caso de Reenvios como Nuevo Requerimiento, la fecha de entrega
corresponde a la fecha en que se solicita la respuesta para integrarla,
generalmente debe ser menor a la fecha de respuesta al Requerimiento.
Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizé el
Requerimiento.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio o
debera dar Respuesta (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo
Requerimiento).

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.
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Accion. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del
Requerimiento (VI.10.A).

VI1.10.4 Respuestas por fuera

Podra escoger ver los reportes Personales, del Organismo o del HUB. Incluyendo
un botén Exportar CSV, dando clic, descargara el archivo. Tiene un buscador para
cualquier consulta.

Fecha de Respuesta. Indica la fecha de respuesta al Requerimiento por
fuera.

Solicitante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario que realizo el
Requerimiento.

Informante. Contiene el nombre del Organismo y del Usuario quien dio o
debera dar Respuesta (Canalizado, Con Autorizacion o como Nuevo
Requerimiento).

Nombre. Nombre corto del Requerimiento realizado.

Accion. Muestra el link Ver..., en el cual podra ver el Detalle del
Requerimiento (VI.10.A).

En la parte inferior derecha del listado encontrara cuatro botones que desplegaran
por pagina cada uno de los Requerimientos.

En la parte izquierda del listado mostrara los registros encontrados y si excede la
cantidad de renglones muestra la cantidad de paginas.

VI1.10.A Detalle del Requerimiento (Consultar / Eliminar)
Los campos que lo integran son:

Recuadro de Periodos de entrega.

Se activa y contiene la Fecha Limite de Entrega, asi como los usuarios involucrados para
cada Periodo del Requerimiento. Desde esta opcion se pueden Editar o Eliminar cada uno
de los periodos de entrega que no hayan sido contestados. Los unicos campos que podran
modificarse son la Fecha Limite de Entrega y los Archivos del Requerimiento que se
adjuntaron.

Tiene el boton Eliminar requerimiento..., ademas de que éste desaparece cuando el
requerimiento ya fue contestado aplicando solo para el Recolector que hizo el
Requerimiento.
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Recuadro con el Titulo del Requerimiento.

Titulo. Es el nombre corto del Requerimiento.

Organismo solicitante. Nombre del Organismo al que pertenece el Usuario que
generod el Requerimiento.

Usuario solicitante. Nombre del Usuario qué gener6 el Requerimiento.
Descripcion. Descripcion que se le dio al Requerimiento.

Fecha de creacion. Fecha en la que fue generado el Requerimiento.

Tipo de informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que genero el
Requerimiento haya seleccionado el tipo de informacion que se solicitd, ya sea un
Indicador o variable, Cuestionario, etc.

Destino de la informacién. Se desplegara en caso de que el Usuario que genero
el Requerimiento haya seleccionado el destino que dara a la informacion, si sera
utilizada para una publicacion, para investigacion, para integrarla a sus bases de
datos, etc.

Mensaje adicional. Son las anotaciones y/o comentarios del Usuario que generé el
Requerimiento en caso de que las haya incluido.

Etiquetas. Son las palabras claves o clasificaciéon con la que se identifica al
Requerimiento.

Recuadro Archivos del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Tamano. Tamano del Archivo.

Accion.
Descargar. Al dar clic descarga el archivo.

Recuadro URL’s del Requerimiento
Nombre. Nombre del Archivo o URL.

Formato. Tipo de archivo del Requerimiento. doc, docx, xls, xlIsx, xml, csv, txt, zip,
rar, jpg, jpeg, gif, png, pdf, ppt, pptx, tiff, ico, html, mp3, mp4, shape, entre otros.

Accion.
Ver. Solamente para URL’s. Si desea descargar la URL lo puede hacer con
clic derecho ‘Copiar direccion de enlace’. Si da clic sobre la accion Ver se

descargara el archivo directamente o se abrira la URL en una nueva ventana
en caso de requerir interaccion con el usuario para descargar el archivo.
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Recuadro del Detalle de la respuesta.

Usuario(s) informante(s). Nombre del Organismo y del Usuario a quién se le hizo

el Requerimiento.

Estatus. Indica el estado en el que se encuentra el Requerimiento. (Pendiente, en

Proceso, Contestado, Completado, Informacion no disponible o Eliminado).

Accién.

Responder. Solo se le despliega esta opcién al Usuario a quién fue dirigido
el Requerimiento y tenga el Estatus de Pendiente o en Proceso.

Ver. Solo se despliega cuando el Requerimiento esté Contestado o Atendido.
Al dar clic en ‘Ver mas [...], se muestran muchos mas datos del Detalle de
la Respuesta. Puede ver su referencia en VI.1.B.

Mensaje. Solo se despliega el texto de esta opcion cuando se trate de un
Reenvio Cancelado o Informacion no disponible.

Eliminar. Al elegir esta opcion se abre una ventana emergente para
confirmar si realmente quiere eliminar el Requerimiento. Si da clic en el boton
Aceptar se eliminaran todos los periodos de entrega de su Requerimiento
que no hayan sido contestados, para todos los Informantes a los que se les
hizo el Requerimiento. En caso de querer eliminar un periodo de entrega en
particular debera dar clic en Ver y en el Recuadro de Periodos de Entrega
del Detalle del Requerimiento (VI1.1.A) podra Eliminar el Periodo especifico.

Recuadro de Comentarios.
Es un espacio para realizar comentarios relacionados con el Requerimiento.
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VI.11 Administracion (Solo Administradores)

Modulo exclusivo para el administrador del HUB, ya que en cada una de las opciones tiene
la opcién de Editar los nombres. Solo en los Tags, en caso de no haber utilizado un TAG,
se podra eliminar.

En Usuarios, nunca se podra eliminar por estar ligados a elementos histoéricos, sin embargo,
si pueden estar Deshabilitados para que no tengan mas interaccion en el sistema.
También podran verificar si el sistema tiene conexion y probar esta con el Servidor de
Correo, Base de Datos y al Servidor NAS.
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VI1.12 Contactame
En esta opcion usted puede comunicarse con los Administradores Tecnolégico y del HUB
para cualquier duda o aclaracion.
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