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l. INTRODUCCION

Los sistemas informéticos en LICONSA, S.A. DE C.V. son desarrollados como apoyos al personal de las
diversas areas que conforman la institucion con la finalidad de optimizar sus procesos; el desarrollo
del SAR tiene como objeto la realizacion y gestion de oficios y notas de manera digital, asi como llevar
el control del archivo de la institucion de acuerdo a los lineamientos establecidos por el AGN vy los
lineamientos publicados en el DOF (Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal y Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados
de Gestion y Control de Documentos).

Il. OBJETIVOS

El objetivo del presente documento, es el mostrar a los usuarios del SAR las generalidades del sistema,
asi como guiarlos en la creacion, registro, recepcion, turno, atencion, revision y firma de los
documentos (oficios y notas), procesos que conforman la gestién documental de la institucion.

II. GESTION DOCUMENTAL.

3.1. Generalidades del sistema.

http://repositorio.liconsa.gob.mx/files/DatosAbiertos/Manual%20SAR/1.-Generalidades.mp4

3.2 Creacion, edicion y firma de documentos.

http://repositorio.liconsa.gob.mx/files/DatosAbiertos/Manual%20SAR/2.-
Creaci%C3%B3n%20de%20Documentos.mp4

3.3. Registro de correspondenciay recepcion documental.

http://repositorio.liconsa.gob.mx/files/DatosAbiertos/Manual%20SAR/3.-
Recepci%C3%B3n%20Documental.mp4

3.4. Turno, atencion y revision de documentos.

http://repositorio.liconsa.gob.mx/files/DatosAbiertos/Manual%20SAR/4.-
Atenci%C3%B3n%20Documentos.mp4

3.5. Generacion de reportes

http://repositorio.liconsa.gob.mx/files/DatosAbiertos/Manual%20SAR/5.-
Generaci%C3%B3n%20Reportes.mp4
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A GLOSARIO

SAR.- Sistema Automatizado de Gestion y Control Documental de Archivo.
AGN.- Archivo General de la Nacion.
DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

V. CONTROL DOCUMENTAL

Elaboro Reviso Aprobd
Bernardo Daniel Tapia Eduardo Dominguez Flores Carlos Bernal Gonzélez
Saldafia Coordinador General del Jefe del Departamento de
Coordinador General del Departamento de Desarrollo de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Desarrollo Sistemas
de Sistemas

VI. REGISTRO DE CAMBIOS

. . ~ Version inicial del documento (Gestion
1.0 22/11/2018 |Bernardo Daniel Tapia Saldafia Documental).
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