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II..  IInnffoorrmmaacciióónn  ggeenneerraall  

DDeeccllaarraacciióónn  ddee  ccoonnffiiddeenncciiaalliiddaadd  
 
La información contenida en la totalidad de este documento y sus anexos es propiedad de la 
empresa Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de C.V. (ECM Solutions), y constituye 
un secreto de marca y/o información comercial o financiera que está clasificada como 
CONFIDENCIAL. Es proporcionada a SECTUR  con la restricción de que no será compartida, 
utilizada, copiada, adaptada o cambiada de ninguna manera el contenido de este documento sin el 
previo consentimiento por escrito de parte de ECM Solutions. El insumo provisto por parte de 
SECTUR para la generación de este documento se considera de su propiedad. 

 

HHiissttóórriiccoo  ddee  rreevviissiioonneess  
 

Fecha Fase Justificación Contacto Versión 

06/08/2012 Ejecución 
Creación de manual de usuario. Daniel Sánchez 

Monroy 
1.0 

17/10/2012 Producción Modificación pantallas 
Teresa Barajas 

Fernández 
2.0 
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FFiirrmmaass  ddee  aacceeppttaacciióónn  
  

Nombre y Apellidos Empresa 

Fecha de entrega para revisión: 17/10/2012 

Versión: 2.0 

Número total de hojas:  106 

Número total de hojas del anexo: n/a 

 
 

Nombre y Apellidos Cargo Fecha Firma 

Luis Durand Sponsor del Proyecto 
SECTUR 

  

David Garfias Líder Funcional  
SECTUR 

  

Ernesto Baltazar Líder Técnico SECTUR   

Raúl Arriaga Uscanga 
 

Gerente de proyecto 
 ECM Solutions 

  

Daniel Sánchez 
Monroy 

 

Líder técnico 
ECM Solutions 

  

Denia Robles Tomas 
Aseguramiento de calidad 
ECM Solutions 

  

 
 

 
Las firmas anteriores indican que  SECTUR acepta los trabajos realizados para la obtención de 

información de la Unidades Administrativas para analizar la información de deberá ser incorporada 

a la Plataforma de Gestión Documental entregada por los CONTACTOS. Cualquier cambio una 
vez aprobado, será considerado como Control de Cambios, teniendo que estimarse el esfuerzo 
adicional requerido para su elaboración. 

 
 
  



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 4 
 

TTaabbllaa  ddee  ccoonntteenniiddoo  
 

I. Información general .................................................................................................................... 2 

DDeeccllaarraacciióónn  ddee  ccoonnffiiddeenncciiaalliiddaadd ........................................................................................................ 2 

HHiissttóórriiccoo  ddee  rreevviissiioonneess ....................................................................................................................... 2 

FFiirrmmaass  ddee  aacceeppttaacciióónn ......................................................................................................................... 3 

II. Introducción ................................................................................................................................ 7 

Software requerido ..................................................................................................................... 7 

III. Contenido .................................................................................................................................... 8 

TTeemmaa  11..  EEnnttrraannddoo  yy  ssaalliieennddoo  ddeell  mmóódduulloo .......................................................................................... 8 

Entrar al sistema .......................................................................................................................... 8 

Salir del sistema........................................................................................................................... 9 

TTeemmaa  22..  NNaavveeggaannddoo  eenn  eell  mmóódduulloo  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  ggeessttiióónn ................................................................ 10 

Encabezado ............................................................................................................................... 10 

Menú izquierdo ......................................................................................................................... 11 

Pantalla principal ....................................................................................................................... 11 

Acceso a Múltiples Áreas .......................................................................................................... 11 

Actualizar contadores ................................................................................................................ 12 

Botones de acción ..................................................................................................................... 13 

Comodín .................................................................................................................................... 15 

Favoritos .................................................................................................................................... 15 

Paginador .................................................................................................................................. 16 

Exportar a hojas de cálculo ....................................................................................................... 16 

TTeemmaa  33..  FFlluujjoo  ddee  uunn  aassuunnttoo .............................................................................................................. 19 

TTeemmaa  44..  RReeggiissttrroo  ddee  aassuunnttooss ............................................................................................................ 21 

Institución: Ciudadano .............................................................................................................. 29 

Promotor oficial: Empresa ........................................................................................................ 31 

TTeemmaa  55..  TTuurrnnaaddoo  ddee  aassuunnttooss ............................................................................................................ 33 

Pestaña Asuntos sin turnos ....................................................................................................... 33 

Pestaña Asunto ......................................................................................................................... 34 

Pestaña Documentos ................................................................................................................ 34 

Pestaña Turnos .......................................................................................................................... 38 

Descripción de campos para realizar un turno ......................................................................... 38 

TTeemmaa  66..  AAcceeppttaarr  uunn  aassuunnttoo .............................................................................................................. 40 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 5 
 

TTeemmaa  77..  AAssuunnttooss//TTuurrnnooss .................................................................................................................. 43 

Pestaña Asuntos Recibidos........................................................................................................ 43 

Pestaña Asuntos Pendientes ..................................................................................................... 44 

Pestaña Turnos .......................................................................................................................... 45 

Pestaña Asuntos Rechazados .................................................................................................... 46 

Pestaña Copias Recibidas/Para su conocimiento ...................................................................... 47 

TTeemmaa  88..  RReessppoonnddeerr  uunn  aassuunnttoo  ppeennddiieennttee ........................................................................................ 49 

Elaborar una respuesta ............................................................................................................. 49 

Anexar documentos a una respuesta ........................................................................................ 50 

Anexar documentos desde una plantilla ................................................................................... 50 

TTeemmaa  99..  DDeessaahhooggaarr  rreessppuueessttaa  ddee  aassuunnttoo  ttuurrnnaaddoo ........................................................................... 54 

TTeemmaa  1100..  DDeessccrriippcciióónn  ddee  ppeessttaaññaass  ddee  uunn  aassuunnttoo  rreeggiissttrraaddoo ........................................................... 58 

Pestaña Seguimiento ................................................................................................................. 58 

Pestaña Antecedentes ............................................................................................................... 58 

Pestaña Respuestas ................................................................................................................... 59 

Pestaña Respuestas Recibidas del Asunto ................................................................................ 60 

TTeemmaa  1111..  BBaannddeejjaa  rreessppuueessttaass .......................................................................................................... 62 

Pestaña Respuestas Recibidas................................................................................................... 62 

Pestaña Respuestas Enviadas .................................................................................................... 62 

Pestaña Respuestas Rechazadas ............................................................................................... 63 

TTeemmaa  1122..  CCiiuuddaaddaannooss ....................................................................................................................... 64 

Alta de Ciudadanos ................................................................................................................... 64 

Alta de Empresas ....................................................................................................................... 64 

Captura de Funcionarios o firmantes ........................................................................................ 64 

Captura de Representantes Legales .......................................................................................... 65 

TTeemmaa  1133..  BBaannddeejjaa  ddee  ccoonnssuullttaass........................................................................................................ 66 

Consulta de Asuntos .................................................................................................................. 67 

Consulta de Turnos .................................................................................................................... 70 

Consulta de Respuestas Generadas .......................................................................................... 72 

Consulta de Respuestas Recibidas ............................................................................................ 74 

TTeemmaa  1144..  EEssttaaddííssttiiccaass ....................................................................................................................... 76 

IV. Anexos 79 

AAnneexxoo  11..  CCaattáállooggooss ........................................................................................................................... 79 

Pestaña Temas .......................................................................................................................... 79 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 6 
 

Pestaña Tipos de Expediente .................................................................................................... 81 

Pestaña Tipos de Documento ................................................................................................... 82 

Pestaña Tipos de Instrucción ..................................................................................................... 83 

Pestaña Tipos de Eventos .......................................................................................................... 85 

Pestaña Tipos de Prioridad ........................................................................................................ 86 

Pestaña Áreas a Turnar ............................................................................................................. 87 

Pestaña Promotores .................................................................................................................. 88 

Pestaña Remitentes .................................................................................................................. 89 

Pestaña Empresas ..................................................................................................................... 90 

AAnneexxoo  22..  CCaattáállooggooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess .................................................................................................. 91 

Pestaña Instituciones ................................................................................................................ 91 

Modificación de Instituciones ................................................................................................... 92 

Pestaña Áreas ............................................................................................................................ 93 

Modificación de Áreas ............................................................................................................... 94 

Pestaña Roles ............................................................................................................................ 95 

Modificación de Roles ............................................................................................................... 95 

Pestaña Usuarios ....................................................................................................................... 97 

Modificación de usuarios .......................................................................................................... 98 

Pestaña Administración ............................................................................................................ 99 

Pestaña Accesos ...................................................................................................................... 100 

Pestaña Días festivos ............................................................................................................... 102 

AAnneexxoo  33..  GGlloossaarriioo  ddee  ccaammppooss ......................................................................................................... 103 

Documento de entrada ........................................................................................................... 103 

Turno del asunto ..................................................................................................................... 104 

AAnneexxoo  44..  PPrreegguunnttaass  ffrreeccuueenntteess ...................................................................................................... 105 

 
  



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 7 
 

IIII..  IInnttrroodduucccciióónn  

 

Desarrollo e implantación de la Fase I del sistema institucional de administración documental, en 
su módulo de control de gestión o “el sistema”, es una aplicación web diseñada para controlar, 
gestionar y dar seguimiento en forma electrónica a los asuntos derivados de solicitudes 
promovidas por diversas instancias internas o externas a la institución. Se enfoca principalmente a 
satisfacer las necesidades de gestión en el sector público. 

 
Su objetivo principal es la optimización del tiempo de respuesta a las solicitudes internas y 
externas de cada área, con el fin de: 

 Mejorar la atención de los asuntos. 

 Reducir drásticamente el manejo de papel. 

 Evitar retrasos en la atención y resolución de los asuntos mediante un seguimiento eficaz. 

 Obtener de forma inmediata datos, documentos y anexos por medio de consultas ágiles y 
avanzadas. 

 Ser un elemento de apoyo para identificar, mejorar e implementar procedimientos en la 
gestión de asuntos. 

 Mejorar los mecanismos de comunicación entre las áreas emisora y receptora. 

 Mejorar la imagen pública de la institución y de sus áreas. 

 Contar con seguridad en el acceso y manejo de los documentos y asuntos electrónicos. 
 

Software requerido 
 

El módulo de control de gestión al estar desarrollado sobre tecnología Web requiere de un 
software mínimo que es de alto dominio público, más específicamente, las computadoras de los 
usuarios que ingresarán al módulo de control de gestión deben tener:  

 Sistema operativo: Microsoft Windows 2000, XP o Vista en todas sus versiones. 

  Microsoft Office, Open Office o el software que normalmente se utiliza para 
realizar y editar documentos. 

  Visor de PDF. 

 Visor web Microsoft Internet Explorer versiones 6, 7 y 8. 
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IIIIII..  CCoonntteenniiddoo  

TTeemmaa  11..  EEnnttrraannddoo  yy  ssaalliieennddoo  ddeell  mmóódduulloo  
 
Para entrar al Sistema o iniciar sesión, previamente se debe contar con la siguiente información: 
 

 Dirección web para entrar al sistema. 

 Nombre de usuario y contraseña 
 

 Si no posee esta información, debe consultar con el Administrador del sistema. 

 

 

Entrar al sistema 
 

1. Abrir el visor de internet. 
2. Escribir la dirección Web del sistema y se presentará la página de inicio de sesión. 

 

 

 

3. En Usuario debe escribir o introducir el nombre de usuario. 
4. En Contraseña se debe introducir la clave de acceso. 
5. Ambos datos deben escribirse como lo indique el administrador. 
6. Finalmente dar clic en el botón Conectar, o bien presionar la tecla <Enter>. 

 

 
 
 
 
 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 9 
 

Salir del sistema 
 

1. Localizar en el encabezado del sistema (zona superior derecha) el botón Desconectar y dar 
clic sobre él. Así se cierra la sesión y el sistema presenta nuevamente la página “Inicio de 
Sesión”. 
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TTeemmaa  22..  NNaavveeggaannddoo  eenn  eell  mmóódduulloo  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  ggeessttiióónn  
 

La página principal, es la que normalmente se mostrará al entrar al módulo de control de gestión. 
En ella se encuentran ligas para ingresar a las diferentes opciones que tiene.  

 

 

Encabezado  
 
 

 

Se encuentra en la parte superior del sistema, es fija y contiene el logo de SECTUR además del 
nombre de usuario que hizo sesión, área y rol, respectivamente

. Adicionalmente, se observan el botón  

que se utiliza para salir del sistema y el botón  el cual presentará el 
manual de usuario en formato electrónico. 
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El rol, se refiere al nivel de acceso que se tiene en el sistema (Administrador, Ejecutivo y Operador) y es 
definido por el administrador. 

 

Menú izquierdo 
 

 

 

Contiene ligas de acceso a las distintas páginas del sistema. Para 
ingresar a cualquier página simplemente debe hacer clic en la opción 
deseada. 

 

 

 Pantalla principal  
 

 

 

Contiene ligas de acceso a las distintas 
páginas del sistema o bandejas; para 
ingresar a cualquier opción simplemente se 
debe hacer clic sobre ella. 

 

 

Acceso a Múltiples Áreas 
 
El sistema permite cambiar de área a aquellos usuarios que tengan múltiples accesos, esta 
funcionalidad la podemos reconocer en nuestra cuenta, si es que al principio del nombre del área 
en la que estamos trabajando se muestra una flecha. 

1. Al dar clic a la flecha aparecerá la siguiente pantalla:  
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2. Para cambiarse de área, seleccionamos una de las opciones que despliega la lista de áreas 
y damos clic en el botón Conectar a Área. Se muestra un mensaje de confirmación del 
cambio de área. 

 

 
 
 

3. Al momento de dar clic en el botón Cerrar nos mostrara los datos del área a la que nos 
cambiamos. 

 

 
 

Actualizar contadores 
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A continuación se muestra un ejemplo relacionado con la labor diaria: probablemente durante el 
día, se requiere reportar los pendientes del área: 

 ¿Cuántos asuntos pendientes se tienen en el área?   

 ¿Cuántos asuntos se han turnado?   

 ¿Cuántos asuntos se han recibido y aún no han sido aceptados?   

 ¿Cuántos asuntos han sido respondidos?   

 ¿Qué asuntos le han rechazado?   

 ¿Qué asuntos le han respondido y aún no se ha verificado la respuesta? 

 .  

Estos contadores aparecen al hacer clic sobre la opción “Actualizar Contadores”, mostrando en 
pantalla el número de registros que existen en cada una de estas opciones a partir del primer día 
del año y hasta la fecha actual. Ingresando a cualquiera de estas opciones, se podrá cambiar el 
rango de fecha de acuerdo a sus necesidades. 

 

Botones de acción  
 

Estos botones se encuentran disponibles al acceder a alguna de las páginas del sistema, ya sea a 
través del menú izquierdo o al hacer clic sobre alguna de las opciones que se presentan en la parte 
superior derecha de la página principal, justo debajo del encabezado: 

 

 

Durante la navegación a través del módulo, se verán botones de acción, cuya etiqueta puede 
variar de acuerdo a la opción sobre la cual se hizo clic, y que sirven para ejecutar alguna acción; un 

botón que siempre encontrará es , él cual,  al presionarlo lo regresa a la página principal. 

Por otra parte, derivado de que el Módulo de control de gestión es una aplicación web, el acceso a 

éste se realiza a través del visor Internet Explorer . 

Es importante recordar que sólo se debe usar el botón  y no los botones  

propios del visor. 
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Comodín 
 

Si se desea realizar una consulta de todos los registros que se encuentran en la opción 
ciudadanos/empresas/funcionarios/representantes legales o en algún campo de búsqueda, se 
puede utilizar el signo % en cualquiera de los campos y el sistema mostrará todos los registros.  

 

 

Si desea realizar una consulta de todos los ciudadanos que se encuentran registrados en 
el sistema, ingrese a la opción “Ciudadanos” e introduzca el signo % en el campo 
“Paterno”, al hacer clic en consultar se observará en pantalla el total de registros 
correspondientes. 

 

 

Favoritos 
 
 

 

En las páginas de registro y consulta, notará 
algunos combos desplegables, que contienen 
información pre-cargada y administrable por 
cada una de las áreas, es decir, un área o los 
usuarios de la misma, deben agregar los 
promotores y remitentes de los que recibe 
asuntos de manera frecuente.  

Los combos “Funcionarios” y “Dirigido a” se 
alimentan de los promotores y remitentes que 
se ingresaron a los favoritos. 
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Paginador 
 
El paginador es una característica del sistema que se encuentra en: todas las páginas de Consultas, 
todas las páginas de la bandeja Correspondencia/Turnos y todas las páginas de Respuestas.  

Opera de la siguiente manera: 

 Se presenta sólo si el reporte solicitado o la bandeja consultada contiene más de 30 
registros. 

 Muestra un indicador del total de elementos que contiene el reporte. 

 Despliega 30 registros en cada página y presentará tantos botones como sea necesario de 
acuerdo al número de registros que se encuentren en la bandeja o consulta realizada. Por 
ejemplo si el reporte contiene 200 registros, presentará 6 páginas de 30 registros y una 
con 20 registros.  

 Contiene un botón que lo llevará a la primera página del reporte. 

 Contiene un botón que lo llevará a la última página del reporte. 

 El ícono , permite exportar el reporte en un formato de hojas de cálculo. 
 

 

 

Exportar a hojas de cálculo 

En diversas páginas del sistema se podrá observar el ícono  , el cual indica que es posible 
exportar el listado desplegado a hojas de cálculo.  

 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 17 
 

Para esto, debe hacer clic en el ícono  , y se presenta una ventana emergente, como la 
siguiente: 
 

 
 

 

 

En la que se puede elegir: 
 

 Abrir el listado en hojas de cálculo. 

 Guardarlo en algún lugar de la máquina. 

 Cancelar la operación. 
 

Si hace clic en  , abre el programa de hojas de cálculo mostrando el listado o resultado 
de la consulta. Es importante recalcar que al realizar algún cambio al archivo, éstos sólo se verán 
reflejados sobre la hoja de cálculo; en el Módulo de control de gestión nada se verá afectado. 
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TTeemmaa  33..  FFlluujjoo  ddee  uunn  aassuunnttoo  
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Como se puede observar en el diagrama de flujo, un asunto comienza su ciclo en el sistema, en el 
momento en que éste es registrado y finaliza en el momento en que se descarga el asunto. 
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TTeemmaa  44..  RReeggiissttrroo  ddee  aassuunnttooss  
 

Se puede ingresar a esta opción desde el menú izquierdo o la página principal. A continuación se 
describe como registrar un nuevo asunto. 

1. Hacer clic en el botón Registro de Asunto del menú izquierdo, o bien en la opción 
Registrar un Nuevo Asunto que está dentro de la opción Registro de Asuntos de la página 
principal. Una vez hecho esto, se desplegará la página siguiente: 
 

 

2. Se pueden identificar los campos que son obligatorios para su captura, porque del lado 
izquierdo del nombre se presenta un asterisco que los identifica (*); éstos son: Fecha de 
Recepción, Fecha de Elaboración, No. de Oficio, Firmante y Asunto. 

3. Seleccione el tipo de procedencia del asunto que va a registrar. En el sistema se pueden 
registrar asuntos internos y externos. 

 

 

a. Para ingresar un Asunto se debe elegir si es un asunto externo o interno según 

corresponda, tomando en cuenta: 

 Asunto Externo: asunto recibido de áreas ajenas a la organización o institución, 

por ejemplo que venga de un ciudadano o de una empresa. 

 Asunto Interno: cuando es un asunto generado en la institución u organización. 

Para efectos del ejemplo a mostrar, se seleccionó Asunto Interno. Observe que los pasos a 
seguir son los siguientes: 

4. Verifique que la opción de procedencia sea interno. 
5. En el campo Institución dar clic para seleccionar un registro, que es aquella Institución que 

promueve el origen. 
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6. Dar clic en el campo Remitente para seleccionar el remitente.  
 

 

7. La Fecha de Recepción es la fecha y hora del día en que se recibe el asunto y/o documento 
oficio. 
 

 

8. Seleccione la Fecha de Elaboración dando clic en el ícono del calendario o bien sea 
insertando la fecha de manera manual, esta fecha corresponde a la fecha en que fue 
elaborado el documento.  

 

 

9. Seleccione la Fecha Compromiso dando clic en el ícono del calendario o bien sea 
insertando la fecha de manera manual. La fecha de compromiso corresponde al día en que 
nos gustaría que el asunto quedará resuelto. 

 

 

10. Escriba el Número de Oficio en el campo No. de Oficio. Éste es un campo obligatorio para 
su captura. 
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11. Seleccione el nombre del funcionario que está generando el asunto en el campo Firmante. 
Éste es un campo obligatorio para su captura. 

 

 

12. La etiqueta Firmante puede cambiar, según se indica en los siguientes escenarios: 
 

a. Si como firmante se elige una Empresa, la etiqueta se cambia por Representante. 
El procedimiento para dar de alta una correspondencia promovida por una 
empresa, se explica en la página 29. 

 

b. Como firmante se selecciona un Ciudadano, no es necesario este campo, se 
captura al ciudadano como se explica en el punto 16 (página 25). 
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13. En el campo Dirigido a, seleccione el nombre de la persona a la que va dirigido el 
documento y que no necesariamente es la persona a la que se le va a turnar. 

 

 

14. En el campo Asunto escriba una descripción acerca del asunto. Éste es un campo 
obligatorio para su captura. Puede escribir de uno hasta 2000 caracteres. 

 

 
 

15. En el campo Cargo, escriba el cargo de la persona que está generando el asunto. Este 
campo debe ser llenado, sólo si aplica. 

 

 

 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 25 
 

16. Puede ser un asunto interno, pero que se trata de algún tema en el trámite de un 
ciudadano o una empresa, si este fuera el caso haga clic en Ciudadanos y aparecerá el 
módulo de ciudadanos. 

 

 

 Un Ciudadano / Funcionario, se refiere a cualquier persona o empresa externa a la institución u 
organización y que no pertenece a una dependencia de gobierno. 

 

a. En la ventana de Ciudadanos podrá introducir la siguiente información: Paterno 

(campo obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo obligatorio para 

su captura), RFC, CURP, Email, Domicilio, Colonia, C.P., Delegación o Municipio, 

Entidad y/o Teléfono, al finalizar la captura de datos, haga clic en el botón 

Guardar para dar de alta el registro en el sistema. 

 

b. En la página de Empresas podrá introducir la siguiente información: Empresa 

(campo obligatorio para su captura), RFC, Domicilio, Colonia, C.P., Delegación o 

Municipio, Entidad y/o Teléfono. 

 

 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 26 
 

c. En la página de Funcionarios o Firmantes podrá introducir la siguiente 

información: Promotor, Remitente (campos obligatorios para su captura), 

Paterno, Materno, Nombre y Cargo. 

 

d. En la ventana de Representantes Legales podrá introducir la siguiente 

información: el nombre de la Empresa a la que pertenece dicho representante 

legal Paterno (campo obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo 

obligatorio para su captura), RFC, CURP, Email, al finalizar la captura de datos, 

haga clic en el botón Guardar para dar de alta el registro en el sistema. 

 

e. Estas ventanas son de gran utilidad, ya que también en ellas es posible consultar 
registros de ciudadanos, empresas, representantes legales y funcionarios; 
solamente se debe escribir la información por la cual, se desea buscar, en alguno 
de los campos. 

 

 
Si se escribe el apellido paterno “VEGA” en el 

campo Paterno, y posteriormente dar clic en el 
botón Consultar se visualizarán todos los 

registros que coincidan con ese criterio. 

 

f. Al dar clic en el botón Limpiar se limpian todos los campos que contengan 
información. 

g. Para salir del módulo Ciudadanos haga clic en el botón Cerrar. 
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17. Por otro lado, es posible seleccionar un ciudadano o empresa que ya existe en el sistema 
para asociarlo con algún asunto, de acuerdo a los siguientes pasos:  

a. Haga clic en la liga Ciudadanos/FUNCIONARIOS 
b. Escriba algún dato del ciudadano o empresa. 
c. Haga clic en el botón Consultar, se desplegarán los registros existentes. 
d. Haga clic en el campo Nombre que se encuentra dentro de la tabla que contiene 

los registros. 
e. Haga clic en el botón Seleccionar.  

 
 

Información de captura adicional, interna del área. 

18. Dentro del campo Tema Principal se hace clic para seleccionar el tema principal del 
asunto. 

 
  

19. Dentro del campo Subtema, seleccione el subtema que desea. 

 

20. Dentro del campo Comentario puede escribir un comentario acerca del asunto. La 
información aquí escrita es de uso interno del área que genera el asunto.  
 

 
 

21. Si lo que está registrando es relativo a un evento, por ejemplo una invitación al mismo, en 
el campo Tipo de Evento haga clic para seleccionar el tipo de evento del asunto. 
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Los campos Tema principal, Subtemas y Tipo de Evento, son independientes para cada área. 

 
 

22. Si lo que está registrando es relativo a un evento, en el campo Fecha y hora haga clic en el 
calendario o ingrese la fecha del evento de manera manual. Después de esto, podrá 
ingresar la hora correspondiente; ésta se encuentra en formato 24 horas (HH:MM). 
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Institución: Ciudadano 
 
Tratándose de una correspondencia que haya sido promovida por un ciudadano, se deberá 
seleccionar CIUDADANO en el combo desplegable Institución y automáticamente cambiará el 
combo desplegable Remitente por la liga CIUDADANOS/FUNCIONARIOS. Haga clic en la liga para 
capturar los datos del ciudadano. 

 
 

Siga los pasos que se mencionan a continuación: 
 

1. Ingresar los datos del ciudadano y dar clic en el botón Guardar.  

 

  
 

2. Aparecerán los datos en la parte inferior de la pantalla, dé clic en la liga del Nombre.  

 

  
 

3. Aparecerán los datos nuevamente en las casillas, dé clic en el botón Seleccionar.  
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4. Aparecerá el nombre del ciudadano que da origen al documento que se está registrando. 

 

  
 

NOTA: El procedimiento anterior, debe seguirse también en el caso de registrar una empresa. En 
caso de que requiera eliminar el ciudadano que capturó, sólo tiene que dar clic en el ícono que 
está cruzado con rojo. 
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Promotor oficial: Empresa 
 
Tratándose de una correspondencia promovida por una empresa, el procedimiento de registro es 
distinto, ya que previamente debe darse de alta la empresa y él o los representantes legales de la 
misma, después de estas actividades, debe seguir lo siguiente: 

1. Seleccione EMPRESA en el combo desplegable Institución y en el combo desplegable 

Remitente seleccione una empresa. 

 

 
 

 

2. Al seleccionar una empresa, el campo Funcionario, se cambia por Representante; el 

contenido de este combo desplegable, se presenta de acuerdo a la empresa que haya 

seleccionado 

  

 

3. Los campos de captura restantes, se llenan de acuerdo al procedimiento mostrado 

anteriormente en la parte de Registro de Asuntos. 
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4. Para Ingresar el registro del nuevo asunto se debe hacer clic en el botón Guardar; de esta 

manera será almacenada la información; cuando esto se hace, el sistema agrega al nuevo 

registro un número de folio y un número de registro único; además le asigna el estado de 

Registrado. 

Para salir de la página Registro de Asuntos dar clic en el botón Cerrar. 
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TTeemmaa  55..  TTuurrnnaaddoo  ddee  aassuunnttooss  
 

Pestaña Asuntos sin turnos 
 
En la página principal seleccionar la liga de Asuntos sin Turno la cual presenta los asuntos que se 
han registrado y que aún no han sido turnados (o que no han sido enviados a otras áreas para ser 
resueltos) a ningún área. A continuación se muestra la forma de trabaja con estos: 
 

1. Es una página que puede contener una lista grande de asuntos sin turnar; cuenta también, 
con un botón que permite buscar Asuntos sin turnos por fechas: Fecha Registro Inicial y 
Fecha Registro Final y con la opción de exportar este reporte a Excel. 

 

2. Al dar clic en el botón Consultar se pueden realizar búsquedas. Para esto se cuenta con 
criterios de búsqueda por fecha, como la Fecha Registro Inicial y Fecha Registro Final. 
 

 

  

 

3. Si desea ingresar la Fecha Registro Inicial haga clic sobre el ícono del calendario y 
seleccione la fecha correspondiente o ingrese la fecha de manera manual. La misma 
situación ocurre para el caso de Fecha Registro Final. 

4. El botón Cerrar, visualiza la página principal del sistema. 
 

5. Al dar clic sobre algún valor existente en la columna Folio se desplegará la ventana 
emergente “Asunto” que se muestra en la siguiente figura con la información del asunto 
correspondiente y de igual manera, podrá asignar un turno al asunto. Al dar clic sobre el 
enlace correspondiente aparecerá la página de Asuntos. 
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Pestaña Asunto 
 

En la pestaña Asunto se visualiza la información capturada acerca del asunto, y únicamente 
desde esta pestaña es posible realizar alguna modificación de los datos ya ingresados, debido 
a que es un asunto que aún no ha sido turnado. 

 

Un asunto puede ser modificado, sólo si no ha sido turnado, o bien si ya fue turnado y el área o áreas 
receptoras aún no lo aceptan, el turno puede eliminarse y de esta forma, el asunto podría modificarse. 

 

Pestaña Documentos 
 

La pestaña Documentos permite anexar documentos al asunto en cuestión, entendiendo 
como documentos, al documento mismo que se capturó, así como los anexos necesarios. El 
sistema permite anexar cualquier número de documentos al asunto en cualquier formato y 
tamaño, no hay límite en esto; sin embargo, se deberá apegar tanto a la normatividad como a 
los lineamientos específicos en este tema.  
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Se pueden agregar documentos, de la siguiente manera: 
 

1. Haga clic en el campo Tipo de expediente para seleccionar el tipo de expediente del 
asunto. 

2. Haga clic en el campo Tipo de Documento para seleccionar el tipo de documento. 
3. Haga clic en la liga Leer archivo, si quiere agregar un archivo que se encuentre 

almacenado en el equipo del usuario o bien en la red a la que el usuario tenga acceso. 

 
 

Los documentos anexos al asunto, pueden eliminarse si y solo sí, no se hayan incluido en algún turno 
del asunto. En caso contrario, el documento no podrá eliminarse. 

 

4. La liga Documentos compartidos, se utiliza para agregar documentos o anexos 
adicionales a un asunto, aun después de que haya sido turnado. 

5. Este espacio tiene las siguientes características: 
a. Cualquier usuario que tenga acceso al asunto podrá anexar documentos. Éstos 

podrán ser consultados por todas las áreas relacionadas con el asunto y que lo 
hayan recibido como un turno, independientemente de los documentos propios 
del turno. 

b. Los documentos anexos sólo serán accesibles desde el sistema. 
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c. No será posible eliminar un documento adicional anexo. 
 

Se puede agregar documentos compartidos a cualquier asunto, para hacerlo se debe 
realizar lo siguiente: 

 

 
 

1. Haga clic en la liga Documentos compartidos, aparecerá la ventana de 
Documentos compartidos. 

2. En esta ventana, haga clic en el botón Agregar. 
 

 

3. Se presenta la ventana ADJUNTAR ARCHIVO, haga clic en el botón Examinar.  
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4. Al dar clic en el botón examinar aparece la ventana Elegir archivo, una vez que se 
encuentre en la ventana, seleccione el archivo que desea adicionar como 
documento compartido. 

 

 
 

 

5. Haga clic en el archivo seleccionado y posteriormente en el botón Abrir. 
6. Una vez que  el archivo haya sido seleccionado, haga clic en el botón Aceptar. 
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7. El documento, se anexa al sistema y se muestra la siguiente página: 
 

 
 

8. Como puede observar aquí, se mostrarán los archivos compartidos que se han 
agregado a este asunto. 

 

Pestaña Turnos 
 

La pestaña Turnos, permite enviar al área o áreas indicadas, el asunto correspondiente. 
 
 

 

 

Descripción de campos para realizar un turno 
 

 El campo Área permite seleccionar el área a la cual se requiere turnar el asunto. Es un 
campo obligatorio para realizar el turno. Al hacer clic en el campo Área se visualiza de 
manera automática, el titular del área a la que se dirigirá el asunto; es un campo 
obligatorio para realizar el turno. 

 Adicionalmente se pueden realizar de forma simultánea, varios turnos a la vez, con la 
misma instrucción y prioridad. Para esto, el campo Área no debe contener algún valor; el 
segundo punto, es seleccionar la cajita correspondiente a Envío a múltiples áreas y 
seguido a esto seleccionar las áreas que se requiera en el campo Envío a Múltiples áreas. 
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 El campo c.c.p. se utiliza para enviar una copia del asunto a un área, sin que ésta tenga 
necesidad de contestar el asunto, es sólo una copia para su conocimiento. 

 

 
 

 El campo Instrucción sirve para seleccionar el tipo de instrucción del asunto; una 
instrucción, representa lo que se requiere que esa área haga con el documento. Haga clic 
en el campo Instrucción para seleccionar el tipo de instrucción del asunto, es un campo 
obligatorio para su captura. 

 

 

 

 El campo Instrucción Adicional se usa para escribir un comentario adicional a la 
instrucción del asunto. 

 

 
 

 

 

 

 El campo Prioridad permite asignar una prioridad al asunto y es un campo obligatorio, 
cuando se seleccione una Instrucción que requiera respuesta. 
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 Un ejemplo de los valores del campo prioridad pueden ser: Alta, Urgente, Normal y equivale al 
número de días que se  tienen para emitir una respuesta de conclusión.  

 

NOTA: Al asignar una prioridad al asunto, el campo Fecha de Compromiso del turno contendrá la 
fecha de respuesta de acuerdo a su prioridad. 

 

 Al dar clic en la opción Seguimiento Especial se puede incluir un seguimiento especial al 
turno. 

 
 

 El campo Seguimiento Especial, se refiere a una marca que el área le puede dar a un turno para 
identificar aquellos que requiere sean tratados de forma especial o considerados más Urgentes.  

 

 

 El botón Limpiar sirve para limpiar los campos capturados en la página turnos. 

 El botón Eliminar borra el turno que se encuentre seleccionado dentro de la tabla que 
contiene los registros de turnos. El turno puede eliminarse sólo si tiene alguno de los 
siguientes estados: Registrado, Enviado o Rechazado. 

 El botón Guardar almacena el turno pero no se envía al área que le corresponda. En este 
estado (Registrado), el asunto aún puede ser modificado cuando sea necesario. 

El botón Guardar y Enviar guarda el turno y lo envía al área seleccionada en el campo Área. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TTeemmaa  66..  AAcceeppttaarr  uunn  aassuunnttoo  
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Ahora debe encontrarse como el área receptora de un Asunto Turnado. Al ser el Módulo de 
control de gestión un sistema para el control electrónico del flujo completo del asunto, es 
necesario que el área que recibe los turnos tenga posibilidad de decidir si Acepta o Rechaza los 
turnos que le envían.  
 
Es por esto que, cuando se recibe un nuevo turno, se debe realizar lo siguiente: 
 

1. Diríjase a la pantalla principal y seleccione la “Bandeja Asuntos Recibidos”; esta página 
contiene una relación de los asuntos que llegan al área y están en espera de ser aceptados 
o rechazados. Para aceptar o rechazar un asunto pendiente se debe dar clic en la liga Por 
Asignar, que mostrará una página similar a la siguiente: 

 

 
 

2. También se muestra la información importante del asunto, tal como: si es interno o 
externo, el número de oficio, cuando se recibió, etc. Asimismo, presenta un campo 
llamado Referencia al folio que representa al número de folio del área que lo turnó. 

3. Una vez ahí se tienen 2 opciones: Aceptar o Rechazar el asunto; si es aceptado, no es 
necesario capturar algún comentario sobre la aceptación; en caso contrario, es obligatorio 
escribir el motivo por el cual se rechaza. 

4. Después de esto haga clic en el botón Registrar. 
5. Si el asunto es aceptado, el sistema asigna en forma automática un número de folio. 

 

 

 

El folio, es un número consecutivo que se asigna de manera automática a cada asunto que se registre o acepte 
y es independiente para cada área. Por ejemplo, si recibe el folio 200600001 del área capacitación, cuando el asunto  
es aceptado, el sistema le asigna el número de folio correspondiente al área que lo acepta. 

 

 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 42 
 

6. Al aceptar el turno, se quita de la Bandeja Asuntos Recibidos y se envía a la  Bandeja de 
Asuntos Pendientes, con el estado Proceso.  

7. Si el turno fue rechazado en el área receptora, no queda un registro del rechazo en la 
bandeja de Asuntos Recibidos. 
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TTeemmaa  77..  AAssuunnttooss//TTuurrnnooss  
 

Posicionarse en la página principal en el menú del lado izquierdo seleccionar el módulo 
Asuntos/Turnos permite consultar información sobre los Asuntos Recibidos, Asuntos Pendientes, 
Turnos, Asuntos Rechazados, y Copias Recibidas. Es un módulo muy útil al área, una vez que ha 
registrado y/o que ha recibido asuntos. 

 

Pestaña Asuntos Recibidos 
 

 

 

 

Esta página contiene una relación de los asuntos que llegan al área y están en espera de ser 
aceptados o rechazados. Permite visualizar que área lo envía, con que instrucción y prioridad, 
así como el día que se requiere contestar. 
 

 Si se desea aceptar o rechazar alguno de los elementos de esta lista, haga clic en la liga Por 
Asignar. 

 El botón Cerrar presenta la página principal del sistema. 

 Para mayor información, consultar el tema 6. 
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Pestaña Asuntos Pendientes 
 

 

 

La pestaña Asuntos Pendientes permite consultar los asuntos pendientes por atender; se 
compone de 2 tipos de registros, los que en la columna Asunto/Turno dicen: 
 

 Asunto: son todos los asuntos que ha turnado y de los cuales espera respuesta.  

 Turno: son los asuntos que ha recibido de otras áreas y que ha aceptado, por lo 
que son asuntos que se deben responder al área que lo turnó. 

 
Adicionalmente, se tiene la opción de ser consultados de acuerdo a la Fecha de Registro 
Asunto/Turno Inicial, la Fecha de Registro Asunto/Turno Final, Área Turnadora, Filtro, dando 
clic en sus respectivos campos. Estas fechas podrán ser incluidas por medio del calendario o de 
forma manual. 
 
Ésta es una de los listados que pueden ser exportados a Excel. 
 
También es posible consultar los asuntos pendientes filtrándolos, de acuerdo al área que turnó 
el asunto, cumpliendo con lo siguiente: 
 

1. Hacer clic en el campo Área Turnadora para seleccionar el área correspondiente. 
2. Hacer clic en el botón Consultar para consultar los asuntos pendientes. 
3. Si desea limpiar la información consultada, al mismo tiempo que los campos de 

búsqueda (Fecha de Registro Asunto/Turno Inicial, Fecha de Registro Asunto/Turno 
Final, Área Turnadora, Filtro) haga clic en el botón Limpiar. 

4. Si desea salir de esta página, haga clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Turnos 
 

 
 

La pestaña Turnos se utiliza para consultar los turnos existentes de los asuntos que ha 
registrado. Para esto se debe hacer lo siguiente: 
 

1. Indicar la Fecha de Registro Asunto/Turno Inicial haciendo clic en el calendario para 
seleccionar la fecha que le corresponda al registro inicial. Asimismo, se puede 
introducir la fecha de forma manual. 

2. También se puede indicar una Fecha de Registro Asunto/Turno Final haciendo clic en 
el calendario para seleccionar la fecha que le corresponda al registro. De igual forma, 
se podrá introducir la fecha de forma manual. 

3. Hacer clic en el campo Estado para seleccionar el estado del turno. 
4. Hacer clic en el campo Área Turnada para seleccionar el área a la que fue turnado el 

asunto. 
5. Hacer clic en el campo Vencimiento para seleccionar un tiempo específico del Turno. 
6. La opción Seguimiento Especial se selecciona en caso de que el turno sea de 

seguimiento especial. 
7. Y finalmente hacer clic en el botón Consultar, para consultar los registros existentes. 
8. Si se requiere borrar los valores que contengan los campos usados como criterios de 

búsqueda, haga clic en el botón Limpiar. 
9. Si desea salir de esta página, dé clic en el botón Cerrar. 

 
Ésta es una de las páginas/listado que se pueden exportar a Excel. 
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Pestaña Asuntos Rechazados 
 

La pestaña Asuntos Rechazados contiene la información de los asuntos que rechazaron otras 
áreas. De la misma manera que en pestañas anteriores éstos pueden ser consultados. 
 

 

 

1. Indicar la Fecha Recepción Asunto Inicial dando clic en el calendario para seleccionar 
la fecha que le corresponda al registro inicial o bien introducirla de manera manual. 

2. Es posible indicar una Fecha de Registro Asunto/Turno Final dando clic en el 
calendario para seleccionar la fecha que le corresponda al registro, de igual forma, se 
puede introducir la fecha de manera manual. 

3. También es posible indicar el Estado desplegando el combo y seleccionando rechazado 
o rechazado leído. 

4. Para ver la información del asunto, dar clic en el campo Folio. 
5. Si desea salir de esta página dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Copias Recibidas/Para su conocimiento 

 
La pestaña Copias Recibidas/Para su conocimiento muestra los asuntos que han sido enviados 
sólo como copias, dar clic debajo del campo área para aceptar la copia. 
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La página de la figura anterior, sirve para registrar una copia recibida para conocimiento de un 
asunto en cuestión, en el campo Seleccione una opción, sólo se tiene la posibilidad de Aceptar la 
copia, al ser una copia, no se emite una respuesta incluso de forma automática el sistema registra 
la copia como Concluida. Observe también que es posible ver los documentos adjuntos de ese 
asunto.  
 
Después de aceptar la copia, dar clic en el botón Registrar, al hacer esto el asunto se registrará 
como Concluido. 

 
 

Si se desea salir de esta página, dar clic en el botón Cerrar. 
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TTeemmaa  88..  RReessppoonnddeerr  uunn  aassuunnttoo  ppeennddiieennttee  
 

Al aceptar un asunto que haya sido turnado, la mayoría de las veces, son asuntos que requieren 
una respuesta al área que  lo envió. 

 

Elaborar una respuesta 

 
1. Ir a la Bandeja Asuntos pendientes, y seleccionar el asunto que se responderá, dando clic 

sobre el campo folio. 
2. Se mostrará una ventana flotante similar a la figura anterior, en la pestaña Respuestas, 

dentro del campo Tipo de Repuesta, puede elegir entre 2 valores:  
3. Avance. Se utiliza para enviar una respuesta aunque el asunto aún no se haya concluido; 

es decir, para informar al área que lo envió. 
4.  Concluida. Se utiliza cuando se desea enviar una respuesta de que ya se terminaron con 

las actividades solicitadas, en este caso el valor en el campo  
5. Dar clic en el botón Guardar y Enviar, si se quiere registrar y enviar la respuesta sin 

documentos adjuntos. 
6. Dar clic en el botón Guardar, si se quiere registrar la respuesta, para anexar documentos. 
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Anexar documentos a una respuesta 
 

Observe que en el listado Respuestas generadas, se presenta la respuesta que se acaba de 
registrar y en la columna Estado respuesta debe decir Registrado, ahora se anexara un documento 
a la respuesta. 
 
Para agregar documentos a una respuesta, lo primero que se debe de hacer es: 
 

1. En el listado Respuestas generadas, dar clic en la columna Fecha Registro. Observe como 
el contenido en la parte superior se actualiza. 

2. Dé clic sobre la liga Leer archivo y anexe los documentos necesarios, siguiendo los pasos 
de anexo de documentos explicados en la sección de Anexar documentos a un asunto. 

3. Dé clic en el botón Guardar y Enviar. 
4. Dé clic en el botón Cerrar. 

 

Anexar documentos desde una plantilla 
 
Es posible agregar una plantilla en el sistema para hacerlo debe realizar lo siguiente: 
 

 
 

 

Las plantillas sirven para almacenar archivos que funcionarán como machotes para que el usuario pueda 
visualizarlos y usarlos en el momento en que lo requiera, al agregar una plantilla, podrá ser utilizada por los 
usuarios que pertenezcan a la misma área, es decir, no sólo en ese asunto sino en todos los del área que así lo 
requieran. 
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1. Dar clic en el campo Plantillas, aparecerá la ventana de Plantillas. 
2. En la ventana de plantillas dar clic en el botón Agregar. 

 

 

 

 

3. Al dar clic en el botón agregar, aparece la ventana ADJUNTAR ARCHIVO, aquí dar clic 
en el botón Examinar.  

 

 
 

 

4. Al dar clic en el botón examinar, aparece la ventana Elegir archivo, una vez que se 
encuentre en la ventana, seleccione el archivo que desea como plantilla. 
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5. Dar clic en el archivo que seleccionó como plantilla y dar clic en el botón Abrir. 
6. Una vez que seleccione el archivo, que será el archivo plantilla, dar clic en el botón 

Aceptar. 
 

 
 

 

7. La plantilla se anexará al sistema y se mostrará la siguiente pantalla: 
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8. En esta pantalla se mostrarán las plantillas que han agregado los usuarios del área. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 54 
 

TTeemmaa  99..  DDeessaahhooggaarr  rreessppuueessttaa  ddee  aassuunnttoo  ttuurrnnaaddoo  
 

Después de enviar una respuesta al área turnadora o “dueña” del asunto, ésta debe desahogarlo. 
 
El proceso para hacerlo es el siguiente: 
 

1. Ir a la bandeja Respuestas Recibidas. 
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2. Dar clic en el número de folio, se mostrará la página siguiente: 
 

 

 

3. En el campo Seleccione una opción, es posible Aceptar o Rechazar la respuesta; si se 
acepta, no es necesario capturar algún comentario sobre la aceptación; en caso de que sea 
rechazada, es necesario escribir el motivo por el cual fue rechazada. 

4. Si esta respuesta es satisfactoria para el área que turno el asunto, el siguiente paso es 
Registrarla y desahogar el asunto. 
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5. Dar clic en el botón Registrar; se desplegará la siguiente página: 

 

 

6. Ahora dar clic en el botón Descargar Asunto, presentará una ventana de confirmación 

preguntando: ¿Desea concluir (Descargar) el asunto? 

 
 

 El botón Descargar, sólo estará visible y podrá ser utilizado por el área “dueña” del asunto.  
Ejemplo: Si se registra un asunto y lo turnamos a la Gerencia de Capacitación y ésta a su vez, lo turna al 
departamento operativo; cuando el departamento operativo emita una respuesta, se enviará a la gerencia 
de capacitación, la cual tiene que enviarnos una respuesta sobre el mismo, para que pueda ser desahogado. 
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7. Listo, el asunto ha sido desahogado, es posible comprobarlo en: 

 

Asuntos/Turnos, 
pestaña Turnos. 

 

 Consultando 

los asuntos 

concluidos. 

 

 

Consultas, pestaña 
Información General 

 Consultando el 

número de 

folio. 

 Consultando 

los asuntos 

por  Estado 

Concluido. 
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TTeemmaa  1100..  DDeessccrriippcciióónn  ddee  ppeessttaaññaass  ddee  uunn  aassuunnttoo  rreeggiissttrraaddoo  
 

Pestaña Seguimiento 
 

La pestaña Seguimiento contiene información referente al seguimiento del turno y el estado 
actual del asunto. 

 
 

Pestaña Antecedentes 
 

La pestaña Antecedentes muestra aquellos asuntos que le anteceden a un registro (el folio del 
antecedente es reconocido de manera automática por el sistema a la hora de registrarlo). 
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 Hacer clic en el campo Folio para que muestre los datos del asunto que le antecede.  

 Hacer clic en el botón Cerrar se puede salir de la página. 
 

 

Pestaña Respuestas 
 

Permite ingresar información respecto al estado de los asuntos que se han recibido; también es 
posible responder el asunto en cuestión, o bien visualizar las respuestas que han sido recibidas del 
asunto en caso de que se hayan reenviado a otras áreas. 
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 El campo Tipo de Respuesta sirve para registrar el avance en la respuesta de un 
asunto, los valores que contiene este campo son: Avance o Concluida. El campo Tipo 
de Respuesta es obligatorio para su captura. 

 El campo Comentario permite ingresar un comentario sobre la respuesta del asunto. 
El campo Comentario es obligatorio para su captura. 

 Si en el campo Tipo de Respuesta, se elige la opción Avance. 

 El botón Guardar permite guardar la respuesta que se está generando de un asunto en 
específico, pero no la envía, esta opción es muy útil cuando deseamos agregar a la 
respuesta documentos anexos, para ello debe registrar la respuesta, dando clic en el 
botón guardar, anexa los documentos necesarios y finalmente dar clic en el botón 
Guardar y Enviar. 

 El botón Guardar y Enviar, guarda la respuesta y además la envía al remitente, esta 
opción no permite el anexo de documentación, ya que en el momento de guardar a 
respuesta, también la envía. 
 

 

Pestaña Respuestas Recibidas del Asunto 
 
La pestaña Respuestas Recibidas del Asunto, despliega los registros que contienen información de 
las respuestas que se han recibido de un asunto en específico. 
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TTeemmaa  1111..  BBaannddeejjaa  rreessppuueessttaass  
 

La página de Respuestas sirve para consultar información acerca de las Respuestas Recibidas, de 
las Respuestas Enviadas y de las Respuestas Rechazadas. 
 

 
 

Pestaña Respuestas Recibidas  
 

La pestaña Respuestas Recibidas que se presenta en la Figura, muestra las respuestas recibidas 
para cada asunto y que aún están en espera de ser aceptadas o rechazadas.  

 

 Si desea consultar una respuesta recibida, dar clic en el campo Folio, para verificar los 
datos de la respuesta. 

 

Pestaña Respuestas Enviadas 
 

La pestaña Respuestas Enviadas, muestra una lista de las respuestas que se han enviado respecto 
a los asuntos que nos han turnado.  
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 Si desea consultar una respuesta enviada, dar clic en el campo Folio, para verificar los 
datos de la respuesta enviada. 

 

Pestaña Respuestas Rechazadas 
 

La pestaña Respuestas Rechazadas, muestra una lista de las respuestas a los turnos que se 
rechazaron por las áreas a las que se les ha respondido.  

 

 
 

Si se desea consultar una respuesta que haya sido rechazada, dar clic en el campo Folio, para 
conocer el motivo por el que fue rechazada la respuesta. 
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TTeemmaa  1122..  CCiiuuddaaddaannooss  
 

Posicionarse en la pantalla principal en el menú del lado izquierdo, seleccionar el módulo 
ciudadanos en el cual es posible dar de alta, ciudadanos, empresas, funcionarios o firmantes y 
representantes legales. 
 

Alta de Ciudadanos 
 
Dentro de la página de ciudadanos es posible introducir la siguiente información: Paterno (campo 
obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo obligatorio para su captura), RFC, CURP, 
Email, Domicilio, Colonia, C.P., Delegación o Municipio, Entidad y/o Teléfono. 

 

Alta de Empresas 
 
Dentro de la página de ciudadanos, encontrará un botón para capturar empresas, allí podrá 
introducir la siguiente información: Empresa (campo obligatorio para su captura), RFC, Domicilio, 
Colonia, C.P., Delegación o Municipio, Entidad y/o Teléfono. 

 

 
 

 

Captura de Funcionarios o firmantes 
 
En la página de Funcionarios debe seleccionar primero de los combos desplegables que son 
obligatorios: el Promotor (institución a la que pertenece el funcionario y que previamente debe 
darse de alta por el administrador general del sistema) y el Remitente (área de la institución, que 
de igual manera, previamente debe darse de alta por el administrador general del sistema), 
después de esto, es posible capturar los campos: Paterno, Materno, Nombre y Cargo. 
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Captura de Representantes Legales 

 
En la pestaña Representantes Legales podrá capturar nombres de representantes legales de las 
empresas; para ello, es necesario elegir del combo desplegable el nombre de la Empresa 
(previamente dada de alta) a la que pertenece dicho representante legal y capturar sus datos 
como son: Paterno (campo obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo obligatorio 

para su captura), RFC, CURP, Email, al finalizar la captura de datos, dar clic en el botón  
para dar de alta el registro en el sistema. 

 
Estas ventanas son de gran utilidad, ya que adicional a su función principal, también es posible 
consultar registros de ciudadanos, empresas, representantes legales y funcionarios o firmantes; 
solamente debe escribir la información por la cual quiera buscarlos, en alguno de los campos. 
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TTeemmaa  1133..  BBaannddeejjaa  ddee  ccoonnssuullttaass  
 

Posicionarse en la pantalla principal en el menú del lado izquierdo, seleccionar el módulo de 
Consultas, la cual permite realizar consultas de los asuntos con una variedad de criterios de 
búsqueda, como: Información General, Procedencia, Información Adicional, Ciudadanos y 
Documentos.  
 
Es una herramienta muy buena, ya que es posible combinar varios criterios a la vez, por ejemplo 
buscar un asunto por: No. de Oficio que está en la parte de Información General y por el área que 
lo turnó, que está en la parte de Procedencia. 
 
Está dividida en 2 partes: la parte superior, es el área en la que es posible ingresar los criterios de 
búsqueda; y la parte inferior, es el área donde se despliega una lista con los registros que 
coincidan con el criterio especificado, en esta parte también se pueden exportar los datos de dicha 

consulta a Excel, dando clic en el logo , presenta una ventana emergente similar a ésta: 

 
 

 

En la que es posible elegir: 
 

 Abrir el listado en Excel, Guardarlo en algún lugar de la máquina o bien cancelar la 
operación. 

 
Si se da clic en Abrir, abre Excel mostrando el listado de la consulta, y aquí el usuario puede 
manipular la información como lo desee desde Excel. 
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Consulta de Asuntos 
 
El Módulo de control de gestión permite hacer búsquedas de los asuntos que han sido turnados a 
otras áreas, en la pestaña Consulta de Asuntos que se despliega a continuación: 
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 Puede consultar asuntos por las secciones siguientes: Procedencia, Información General, 
Información Adicional, Ciudadanos y Documentos. 

 

 En esta página simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada sección y 
después de esto, dar clic en el botón Consultar. 

 

 Sección Fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aquí 

donde puede ingresar criterios de fechas para búsqueda de los documentos, los campos a 

ingresar son: Fecha Acuse recepción (Inicial, Final), Fecha de elaboración (Inicial, Final), 

Fecha compromiso (Inicial, Final) y Fecha Recepción (Inicial y Final). 

 
 

 

 Sección Procedencia. La sección Procedencia permite ingresar datos como lo son: 

Procedencia, Institución, Remitente y Área turnadora.  

 

 
 

 Sección Información General. La sección Información General, permite colocar datos 

generales del asunto, en esa parte es posible ingresar datos como: Folio, F.I, Referencia al 

folio, Antecedente, No. de Oficio, Firmante, Estado, Vencimiento, Firmante, Cargo, 

Asunto y Dirigido a, Cargo. 
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 Sección Información Adicional. La sección Información Adicional, permite ingresar datos 

por los campos: Tema principal, Tipo de Evento, Fecha del evento inicial, Final y 

comentario. 

 
 

 Sección Ciudadanos. La sección Ciudadanos, permite ingresar datos de un ciudadano o 

empresa, sirve para desplegar todos los asuntos que tengan asociado un ciudadano o 

empresa, según el criterio que se haya dado. Los campos que puede ingresar aquí son: 

Apellidos Paterno, Materno, Nombre, RFC, CURP, Email, Domicilio del ciudadano como: 

Calle y número, Colonia, C.P., Delegación o Municipio, Entidad y Teléfono. 

 

 
 

 

 

Si captura un asunto externo, que no viene de ninguna dependencia o institución de 
gobierno, seguramente, es un asunto suscrito por un ciudadano, una vez que sea 
capturado; al realizar la búsqueda el sistema detecta que ese asunto está relacionado 
con un ciudadano y lo despliega en la lista de resultado. 

 

 Sección Documentos. En la sección Documentos es posible elegir el Expediente 

asignado al algún asunto.  

 

 
 

Si desea consultar un asunto realice lo siguiente: 
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1. Escriba en la sección o secciones deseadas los criterios por los que quiere consultar un 
asunto. 

2. Dar clic en el botón Consultar. Se presentará en la parte inferior, un listado con los 
asuntos que cumplan con el o los criterios especificados. Podrá abrir este listado en 

Excel si da clic sobre el ícono correspondiente:  
3. Al dar clic en el botón Limpiar se limpian todos los campos que tengan algún criterio y 

de igual forma son limpiados los valores arrojados por búsquedas previas. 
4. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

 

 

Consulta de Turnos  
 
En la pestaña Consulta de Turnos es posible consultar los asuntos que  han sido turnados por otras 
áreas, de igual manera que la página Consulta de Asuntos, esta página está dividida en secciones 
tales como: Procedencia, Información General, Ciudadanos y Turnos. 

 

 

 

En esta página simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada sección y después 
de esto, dar clic en el botón Consultar. 

 

 Sección fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aquí 

donde puede ingresar criterios de fechas para búsqueda de los documentos, los campos a 
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ingresar son: Fecha de Registro/Turno, Fecha de Envío/Turno y Fecha 

compromiso/Turno. 

 

 

 Sección Procedencia. La sección Procedencia permite ingresar datos como: Procedencia, 

Área turnadora, Promotor oficial y Remitente. 

 
 

 Sección Información General. La sección Información General, permite colocar datos 

generales del turno, en esta parte es posible ingresar datos como: No. de Oficio, Firmante, 

Cargo, Asunto, Dirigido a y Cargo. 

 
 

 Sección Turnos. En la sección Turnos se ingresan datos relativos al turno, los campos 

posibles a ingresar son: Área Turnada, Instrucción, Estado, Vencimiento, Seguimiento 

Especial, e Instrucción adicional. 
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Si desea consultar un turno realice lo siguiente: 
 

1. Escriba en la sección o secciones deseadas los criterios por los que quiere consultar un 
asunto. 

2. Dar clic en el botón Consultar. Se presentará en la parte inferior, un listado con los 
asuntos que cumplan con el o los criterios especificados. Podrá abrir este listado en 

Excel si da clic sobre el ícono correspondiente:  
3. Al dar clic en el botón Limpiar, se limpian todos los campos que tengan algún criterio y 

de igual forma son limpiados los valores arrojados por búsquedas previas. 
4. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

 

 

Consulta de Respuestas Generadas 
 
El Módulo de control de gestión permite hacer búsquedas de las respuestas que se han generado 
a otras áreas, en la pestaña Consulta de respuestas generadas que se despliega a continuación: 
 

 
 Puede consultar respuestas generadas por las secciones siguientes: Fechas, Información 

Respuestas,  Información Turnos. 
 

 En esta página simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada sección y 
después de esto, dar clic en el botón Consultar. 

 

 Sección Fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aquí 

donde es posible ingresar criterios de fechas para búsqueda de los documentos, los 

campos a ingresar son: Fecha de registro/respuesta, Fecha de envió/respuesta. 
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 Sección Información Respuestas. La sección Información Respuestas, permite colocar 

datos generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Tipo de respuesta, 

Estado, Comentario, Comentario de rechazo y Área a la que se le envió respuesta. 

 
 Sección Información Turnos. La sección Información Turnos, permite colocar datos 

generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Folio/turno, No.Oficio, 

Estado, Asunto. 
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Consulta de Respuestas Recibidas 
 
El Módulo de control de gestión permite hacer búsquedas de las respuestas que se han recibido de 
otras áreas, en la pestaña Consulta de respuestas recibidas que se despliega a continuación: 
 

 
 

 Puede consultar respuestas enviadas por las secciones siguientes: Fechas, Información 
Respuestas,  Información Turnos. 

 

 En esta página simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada sección y 
después de esto, dar clic en el botón Consultar. 

 

 Sección Fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aquí 

donde puede ingresar criterios de fechas para búsqueda de los documentos, los campos a 

ingresar son: Fecha de registro/respuesta, Fecha de envió/respuesta. 

 

 
 

 Sección Información Respuestas. La sección Información Respuestas, permite colocar 

datos generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Tipo de respuesta, 

Comentario y Área que responde. 
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 Sección Información Turnos. La sección Información Turnos, permite colocar datos 

generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Folio/turno, No.Oficio, 

Estado, Asunto. 
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TTeemmaa  1144..  EEssttaaddííssttiiccaass  
 

Éste módulo  permite elaborar informes estadísticos que incluyen reporte y gráfica. Para llegar a 
él, desde la página principal dando clic en la opción Asuntos Recibidos Generados o en la opción 
Turnos enviados o bien desde el menú de módulos dando clic en la opción Estadísticas. Aquí se 
pueden ver gráficas de  asuntos que se han recibido/generado en la pestaña Recibida/Generada  y 
que el área ha enviado en la pestaña Enviada dentro del Módulo de control de gestión. 
 

Es una página compuesta por: 
 

 En la parte superior se encuentran los filtros de consulta (1),  

 En la parte central reporte solicitado (2),  

 En la parte inferior del lado izquierdo (Gráfica generada) (3) y del lado derecho un 
reporte que presenta una descripción del reporte por área (4). 

 

 

 
La pestaña Asuntos Recibidos Generados genera un reporte y gráfica de la correspondencia 
Recibida (correspondencia que envían otras áreas vía el sistema)/Generada (correspondencia que 
nace en nuestra área).  
 
Los filtros que se pueden utilizar en esta pestaña son:  
 

1 

2 

3 
4 
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 Generar una gráfica en un rango de fecha específico utilizando los campos Fecha de 
registro inicial y fecha de registro final. 

 

 

 Agruparla por: el estado que puede tener la correspondencia, por la institución o 
remitente que la promueve, por el tema del que se trata o por el tipo de expediente. 

  

 

La pestaña Turnos Enviados genera reporte y gráfica de los Turnos que se han hecho de la 
correspondencia.   
 

 

Los filtros que a utilizar en esta pestaña son:  
 

 Generar una gráfica en un rango de fecha específico utilizando los campos Fecha de 
registro inicial y Fecha de registro final. 
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 Agruparla por: el estado que puede tener la correspondencia, por la institución o 
remitente que la promueve.  
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IIVV..  AAnneexxooss  

AAnneexxoo  11..  CCaattáállooggooss  
 
La página Catálogos permite dar de alta los Temas, Tipos de Expediente, Tipos de Documento, 
Tipos de Instrucción, Tipos de Evento, Tipos de Prioridad, Áreas a Turnar, Promotores y 
Remitentes del departamento o área en cuestión. Estos catálogos podrán ser accesados por los 
usuarios que tengan el rol de Administrador. Estos catálogos no podrán ser eliminados 
únicamente inactivarlos para así mantener la integridad de la información. 

 

Pestaña Temas 
 

 
 

 

La pestaña Temas sirve para dar de alta un tema. 
 

 Un Tema se refiere a los temas que maneja el área respecto a los asuntos, ejemplo de estos pueden ser: 
Auditoria, Consulta, Información, Licitación, etcétera. 

 

Para dar de alta un Tema, realice lo siguiente: 
 

1. En el campo DESCRIPCIÓN, escriba el nombre del tema. 
2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si será un tema activo o disponible, dar 

clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo. 
3. Guarde el tema creado, dar clic en el botón Guardar. 
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4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

 
Para modificar un Tema, realice lo siguiente: 

 

1. Seleccione la descripción de un tema registrado y que se desee modificar. 
2. Modifique el campo DESCRIPCIÓN o ACTIVO según se desee. 
3. Guarde el tema modificado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 



 

Manual de Usuario v 2.0– Fecha:  17/10/2012 Tabla de Contenido 

La información contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoría y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de 
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o 
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorización por escrito de ECM Solutions.  
 

 

PAG - 81 
 

Pestaña Tipos de Expediente 
 

 

 

 

La pestaña Tipos de Expediente  permite dar de alta Tipos de Expediente. 
 

 El Tipo de Expediente,  sirve para organizar de manera personal los documentos que se anexan a un Asunto 
dentro del sistema. Es como una carpeta virtual. 

 

Para dar de alta un Tipo de Expediente, realice lo siguiente: 
 

1. En el campo DESCRIPCIÓN, escriba el Tipo de Expediente. 
2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si será un tipo de expediente activo o 

disponible, dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo. 
3. Guarde el tipo de expediente creado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

 
Para modificar un Tipo de Expediente, realice lo siguiente: 

 

1. Seleccione la descripción de un tipo de expediente registrado y que se desee 
modificar. 

2. Modifique el campo DESCRIPCIÓN o ACTIVO según se desee. 
3. Guarde el tipo de expediente modificado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Tipos de Documento 
 

 
 

La pestaña Tipos de Documento  permite dar de alta tipos de documento. 
 

 El Tipo de Documento,  sirve para clasificar los documentos que se anexarán a un Asunto dentro del sistema, 
ejemplo de tipos de documento: minutas, oficios, cartas. 

 

Para dar de alta un tipo de documento realice lo siguiente:  
 

1. En el campo DESCRIPCIÓN, escriba el tipo de documento. 
2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si será un tipo de documento activo o 

disponible, dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo. 
3. Guarde el tipo de documento creado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

 

Para modificar un Tipos de Documento, realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la descripción de un tipo de documento registrado y que se desee 
modificar. 

2. Modifique el campo DESCRIPCIÓN o ACTIVO según se desee. 
3. Guarde el tipo de expediente modificado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Tipos de Instrucción 
 

 
 

 

La pestaña Tipos de Instrucción  permite dar de alta tipos de instrucción. 
 

 El Tipo de Instrucción,  sirve para dar de alta los tipos de instrucción que se usarán para los asuntos que se den 
de alta en el sistema y si este tipo de instrucción requiere respuesta por parte del área a la que turnemos el asunto. 
Ejemplos de tipos de instrucción pueden ser: Para su conocimiento, Contestar, Ordinario, Para Lectura, Urgente, 
Normal. 

 

Para dar de alta un tipo de instrucción realice lo siguiente: 
 

1. En el campo DESCRIPCIÓN, escriba el Tipo de Instrucción. 
2. Dar clic en el campo Requiere Respuesta, y seleccione la opción para el tipo de 

instrucción; si selecciona la opción SI, el tipo de instrucción va a requerir respuesta, si 
selecciona la opción NO el tipo de instrucción no va a requerir una respuesta. 

3. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si será un tipo de documento activo o 
disponible, dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo. 

4. Guarde el tipo de instrucción creado, dar clic en el botón Guardar. 
5. El botón Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
6. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

 

Para modificar un Tipos de Instrucción, realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la descripción de un tipo de instrucción registrado y que se desee 
modificar. 

2. Modifique el campo DESCRIPCIÓN, REQUIERE RESPUESTA o ACTIVO según se desee. 
3. Guarde el tipo de instrucción modificado, dar clic en el botón Guardar. 
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4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Tipos de Eventos 
 

 
 

 

La pestaña Tipos de Eventos  permite dar de alta tipos de eventos.  
 

 El Tipo de Evento, sirve para dar de alta los tipos de evento que serán usados para los asuntos que se den de 
alta en el sistema. Ejemplos de tipos de eventos pueden ser: Desayuno, Invitación, Reunión, Junta, etcétera. 

 

Para dar de alta un tipo de evento realice lo siguiente: 
 

1. En el campo DESCRIPCIÓN, escriba el tipo de evento. 
2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si será un tipo de evento activo o disponible, 

dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo. 
3. Guarde el tipo de documento creado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

 

Para modificar un Tipo de Evento, realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la descripción de un tipo de evento registrado y que se desee modificar. 
2. Modifique el campo DESCRIPCIÓN o ACTIVO según se desee. 
3. Guarde el tipo de evento modificado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Tipos de Prioridad 
 

 
 

 

La pestaña Tipos de Prioridad  permite dar de alta tipos de prioridad. 
 

 El Tipo de Prioridad, sirve para dar de alta los tipos de prioridad que se usaran para los asuntos que se den de 
alta en el sistema y de acuerdo a ésta, asignar un cierto número de días para que se responda.  Ejemplo de los 
valores del campo prioridad pueden ser: Alta, Urgente, Sin importancia.  
Si se ha asignado una prioridad al asunto, el campo Fecha de Compromiso cambia automáticamente con base al tipo 
de prioridad asignada. 

 

Para dar de alta un tipo de prioridad realice lo siguiente: 
 

1. En el campo PRIORIDAD, escriba el nombre de la prioridad. 
2. En el campo DÍAS, escriba el número de días que deberá tener esa prioridad. 
3. Dar clic en el campo ACTIVOS para seleccionar si será una prioridad activa o disponible, 

dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactiva. 
4. Guarde la prioridad que ha creado, dar clic en el botón Guardar. 
5. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
6. Si desea cerrar ésta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

 

Para modificar un Tipo de Prioridad, realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la descripción de un tipo de prioridad registrado y que se desee modificar. 
2. Modifique el campo PRIORIDAD, DÍAS o ACTIVO según se desee. 
3. Guarde el tipo de prioridad modificado, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos que contengan información. 
5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Áreas a Turnar 
 

 
 

 

La pestaña Áreas a Turnar permite seleccionar las áreas que se encuentren dentro del sistema y 
que se necesiten para turnar Asuntos ya sean internas o externas. 
 

Para dar de alta un área, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en el campo Áreas a Turnar, seleccione una opción y dar clic en el botón Guardar. 
2. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
3. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

 

Para ELIMINAR un área, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en liga clave y dar clic en el botón Eliminar. 
2. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
3. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Promotores 

 
 

 

La pestaña Promotores permite seleccionar los promotores (instituciones gubernamentales) que 
se encuentren dentro del sistema y de los cuales es posible recibir asuntos.  
 

Para dar de alta un promotor, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en el campo Promotor oficial, seleccione una opción y dar clic en el botón 
Guardar. 

2. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
3. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

 
Para eliminar un promotor, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en la liga Clave y dar clic en el botón Eliminar. 
2. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
3. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Remitentes 

 
 

 

La pestaña Remitentes permite seleccionar los remitentes (áreas de los promotores) que se 
encuentren dentro del sistema y que pertenezcan a algún promotor, del que es posible recibir 
asuntos. 
 

Para dar de alta un remitente, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en el campo Promotor oficial, seleccione una opción.  
2. Dar clic en el campo Remitente, seleccione una opción.  
3. y finalmente, dar clic en el botón Guardar. 
4. El botón Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
5. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

 

Para eliminar un remitente, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en la liga Clave..  
2. Dar clic en el botón Eliminar. 
3. El botón Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
4. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Empresas 

 
 

 

La pestaña Empresas permite seleccionar las empresas que se encuentren dentro del sistema y de 
los cuales es posible recibir asuntos. 
 

Para dar de alta una empresa, realice lo siguiente: 
 

1. Dar clic en el campo Empresa, seleccione una opción y dar clic en el botón Guardar. 
2. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos de esta página. 
3. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

 
Para eliminar una empresa, realice lo siguiente: 

 

1. Dar clic en la liga Clave. 
2. Dar clic en el botón Eliminar. 
3. El botón Limpiar  sirve para limpiar todos los campos de esta página. 

Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 
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AAnneexxoo  22..  CCaattáállooggooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess  
 

El módulo Catálogos Institucionales dará de alta la información que servirá para arrancar el 
sistema, es decir esa información precargada, como lo son: Instituciones, Áreas, Roles, Usuarios, 
Administración, Accesos y Días festivos. Para poder acceder o realizar cambios en los catálogos 
institucionales, solo lo podrán hacer aquellos usuarios que tengan el rol de “administrador 
institucional”. 
 

Pestaña Instituciones 
 

En la pestaña Instituciones se dan de alta las Instituciones o Promotores, para dar de alta una 
Institución realice lo siguiente: 

 

1. Dé clic en el campo DESCRIPCIÓN, escriba la Institución, dé clic en el campo 
ABREVIATURA escriba la abreviatura de la institución, que podrían ser también siglas. 

2. La clave CDD (Clave de Disposición Documental), es una clave adicional a la abreviatura 
de la institución. 

3. En el campo ACTIVO puede seleccionar si será una Institución activa o disponible, dé clic 
en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactiva. 

4. En el campo Tipo de institución, puede indicar si la institución es Interna (pertenece a la 
misma dependencia) o externa. 

5. Adicionalmente, en esta pestaña puede capturar la Dirección General o principal de esa 
institución. Para ello debe capturar: el nombre de la Dirección, su clave, siglas, titular 
usuario, cargo del titular y si será una dirección Activa. 

6. Para guardar la Institución creada dé clic en el botón Guardar. 
7. Si desea limpiar los campos en la página Instituciones dé clic en el botón Limpiar. 
8. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 
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Modificación de Instituciones 
 
Todos los registros del catálogo de instituciones (pestaña “Instituciones”) pueden ser modificados, 
pero hay que tomar en cuenta que si se modifica alguno de los datos de las instituciones 
existentes se actualizan los asuntos con los nuevos datos capturados. 
 
Para modificar alguna institución entramos a la pestaña “Instituciones” del apartado catálogos 
institucionales y realizamos lo siguiente: 
 

9. Capturamos el nombre o parte del nombre de la institución a buscar en el campo 
Descripción de la sección Institución. 

10. Damos clic en el botón Consultar. 
11. En la parte inferior de la pantalla damos clic en el nombre de la institución que deseamos 

modificar. 
12. Modificamos los campos que deseamos y damos clic en el botón Guardar. 
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Pestaña Áreas 

 
En la pestaña Áreas se dan de alta las Áreas, para dar de alta una Área realice lo siguiente: 

 

1. Seleccione una Institución del campo INSTITUCIONES.  
2. Dé clic en el campo CLAVE DEPARTAMENTAL y escriba la clave departamental. 
3. Dé clic en el campo DESCRIPCIÓN y escriba el Área, dé clic en el campo SIGLAS y escriba 

las siglas del área, seleccione un Titular Usuario del campo TITULAR USUARIO el cual 
despliega un catálogo de usuarios ya existentes.  

4. Dé clic en el campo TITULAR CARGO y escriba el cargo del titular que agrego con 
anterioridad,  

5. Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opción del  área, es decir, si va a estar 
activa el área, elija la opción SI, si desea que no esté activa el área elija la opción NO.  

6. Para guardar el área creada dé clic en el botón Guardar. 
7. Si desea limpiar los campos en la pantalla Áreas dé clic en el botón Limpiar. 
8. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 

 

 Aquí las áreas se capturan en forma jerárquica, así que si desea dar de alta una área debajo de otra 
debe dar clic en la clave del área que será el área padre y entonces dar de alta la nueva área, tal como se 
muestra en la imagen.  
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Modificación de Áreas 
 
Todas las áreas de las instituciones pueden ser modificadas en sus datos (pestaña “Áreas”), hay 
que tomar en cuenta que si se modifica alguno de los datos de las áreas ya existentes, se 
actualizarán los asuntos con los nuevos datos capturados. 
 
Para modificar algún área entramos a la pestaña “Instituciones” del apartado catálogos 
institucionales y realizamos lo siguiente: 
 

9. Entramos a la pestaña “Áreas” del apartado “Catálogos Institucionales”. 
10. Del campo “Instituciones” seleccionamos la institución en la que se encuentra el área a la 

cual queremos modificar. 
11. Si el área que deseamos modificar es dependiente a otra área, damos clic al nombre del 

área de la primera lista de áreas que se presenta en la pantalla (esto lo hacemos hasta que 
lleguemos al nivel del área que deseamos modificar). 

12. Una vez encontrada el área que queremos modificar, damos clic en el nombre del área en 
la segunda lista de áreas. 

13. Modificamos los datos del área seleccionada en los campos correspondientes y damos clic 
en el botón “Guardar”. 
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Pestaña Roles 
 
En la pestaña Roles es posible dar de alta un Rol, un Rol se refiere a lo que el usuario podrá hacer 
en el sistema, por ejemplo un rol que revise y consulte estadísticas, otro que pueda dar de alta 
usuarios, áreas, etc., y otro que use el sistema para turnar y recibir asuntos. 

 

Para dar de alta un rol realice lo siguiente: 
 

1. Dé clic en el campo DESCRIPCIÓN y escriba el rol, dé clic en el campo ACTIVO para 
seleccionar la opción del rol, es decir, si va a estar activo el rol seleccione la opción SI, si 
desea que no esté activo el rol seleccione la opción NO... 

2. Para guardar el rol creado dé clic en el botón Guardar. 
3. Si desea limpiar los campos en la pantalla Roles de un clic en el botón Limpiar. 
4. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 

 

 Los roles son asignados por área, no son a nivel institucional. 

 

 

 

Modificación de Roles 
 
Los roles pueden ser modificados para que los usuarios puedan ver o no cierta información o 
puedan o no modificarla. 
 
Para realizar los cambios a los roles seguimos los siguientes pasos. 
 

5. Entramos a la pestaña Roles del apartado Catálogos Institucionales. 
6. Seleccionamos la institución a la que pertenece el área de la cual vamos a modificar su rol. 
7. Seleccionamos el área. 
8. En la lista de roles del área se muestran los roles disponibles para el área seleccionada, 

damos clic en el rol a modificar. 
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9. Damos clic en la columna seleccionar para activar el módulo o desactivarlo. 
10. Si deseamos solo desactivar alguna función de uno de los módulos, damos clic en el 

nombre del módulo que deseamos. 
11. Por último damos clic en la función que deseamos desactivar o activar.  
12. Y finalmente, se guardan los cambios, dando clic en el botón Guardar. 
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Pestaña Usuarios 
 
Para dar de alta un usuario realice lo siguiente: 
 

1. Dé clic en el campo IDUSUARIO escriba el nombre corto (username).  
2. Dé clic en el campo USUARIO DE CONEXIÓN y escriba el nombre de usuario del usuario 

creado en Documentum. Para la creación de usuarios en el Módulo de control de gestión  
aparte de darse de alta en el sistema también habrá que darlos de alta en Documentum 
Administrator, esto es debido a que al ingresar en el Módulo de control de gestión, el 
sistema autentifica al usuario en Documentum. 

3. Dé clic en el campo PATERNO y escriba el apellido paterno del usuario. 
4. Dé clic en el campo MATERNO y escriba el apellido materno del usuario.  
5. Dé clic en el campo NOMBRE y escriba el nombre del usuario.  
6. Dé clic en el campo CARGO y escriba el cargo del usuario. 
7. Dé clic en el campo EMAIL y escriba el mail del usuario.  
8. Dé clic en el campo AREA y seleccionar una área a la que desee que pertenezca el usuario 

(éste es un catálogo de las áreas que se cargaron en la pestaña de Áreas).  
9. Dé clic en el campo IDROL  y seleccione el rol que va a tener el usuario (éste es un catálogo 

de los roles que se dieron de alta en la pestaña de Roles).  
10. Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opción del usuario, es decir, si va a estar 

activo el usuario seleccione la opción SI, si desea que no esté activo el usuario seleccione 
la opción NO. 

11. Para guardar el usuario creado dé clic en el botón Guardar. 
12. Si desea limpiar los campos en la pestaña Usuarios dé clic en el botón Limpiar. 
13. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 
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Modificación de usuarios 
 
Dentro de “Catálogos Institucionales” es posible modificar datos de usuarios que tienen acceso al 
sistema en cualquiera de las áreas de la institución, para realizar una modificación de algún 
usuario, hay que tener presente que todos los asuntos que tengan el nombre de este usuario ya 
sea como “Firmante” o como “Dirigido a”, serán actualizados con los nuevos datos. 
 
Para hacer la modificación de un usuario seguimos los siguientes pasos: 
 
14. Capturamos alguno o varios de los datos del usuario a buscar en el campo 

correspondiente. 
15. Damos clic en el botón Consultar. 
16. Los datos del usuario se presentan en la parte inferior de la pantalla. 
17. Damos clic en el ID del usuario que vamos a modificar. 
18. Modificamos los datos que deseamos (el campo ID del usuario no se puede modificar). 
19. Damos clic en el botón Guardar. 
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Pestaña Administración 
 
En la pestaña Administración es posible mover un área de un lugar a otro dentro de una 
institución.. 

 

Para mover un área, realice lo siguiente: 
 

1. Dé clic en el campo INSTITUCIONES y elija la institución de la que desea mover el área.  
2. Dé clic en el campo Área a mover y seleccione el área que desea mover. 
3. Dé clic en el campo Área destino y seleccione el área que será el nuevo padre del área que 

movió. 
4. Si desea limpiar los campos dé clic en el botón Limpiar. 
5. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña Accesos 
 
En la pestaña Accesos es posible configurar a que áreas tendrá acceso un usuario, ya que en 
algunas ocasiones es usual que ingrese a la aplicación con 2 roles distintos a áreas distintas. 

 

Para crear un acceso, realice lo siguiente: 
 

1. Dé clic en el campo Usuario y elija el usuario al que desea crear un nuevo acceso.  
2. Dé clic en el campo Área y seleccione la nueva área a la que ingresará el usuario. 
3. Dé clic en el campo Rol y seleccione con que rol ingresará el usuario a esta nueva área. 
4. Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opción del acceso, es decir, si va a estar 

activo, seleccione la opción SI, si desea que no esté activo seleccione la opción NO. 
5. Para guardar el acceso creado dé clic en el botón Guardar. 
6. Si desea limpiar los campos dé clic en el botón Limpiar. 
7. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 
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Para eliminar un acceso, realice lo siguiente: 
 

8. Seleccione el acceso que desea eliminar.  
9. Haga clic en el campo Eliminar. 
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Pestaña Días festivos 
 

En la pestaña Días festivos es posible especificar los días festivos o de asueto, esto con el fin de 
que al turnar asuntos y ponerles una prioridad si se cruza un día festivo, no tome en cuenta ese día 
y recorra la fecha para contestar el asunto. 

 

Para adicionar un día festivo, realice lo siguiente: 
 

1. Dé clic en el campo FECHA y escriba la fecha directamente, o bien dé clic en el ícono del 
calendario, y elija la fecha del calendario que se presenta. 

2. Para guardar el día festivo creado dé clic en el botón Guardar. 
3. Si desea eliminar algún día festivo de la lista, dé clic en el botón Eliminar. 
4. Si desea limpiar los campos dé clic en el botón Limpiar. 
5. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botón Cerrar. 
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AAnneexxoo  33..  GGlloossaarriioo  ddee  ccaammppooss  
 

Documento de entrada 

Campo Descripción 

Antecedente Número de folio de un asunto previamente recibido y registrado, relacionado con 
otro asunto. 

Asunto Síntesis o resumen del documento (“debe ser breve pero descriptiva”). 

Cargo (Dirigido a) Cargo del dirigido a. 

Cargo (Firmante) Cargo del firmante. 

Ciudadanos Información del ciudadano relacionado al asunto. 

Comentario Comentario adicional que se agregue al asunto. 

Dirigido a Persona destinataria (a quien originalmente se “dirige” el documento). 

Estado Estado del asunto (Registrado, Proceso, Concluido y Cancelado). 

Expediente Clasificación o lugar físico en el que se guarda un documento, para su rápida 
recuperación. 

F.I. Número de referencia interna de la transacción. Usado para fines de 
administración de la base de datos, por los administradores del sistema. 

Fecha Compromiso 
Asunto/Turno 

Fecha propuesta para la resolución del asunto. 

Fecha de Elaboración Fecha de elaboración del documento oficio. 

Fecha Recepción  Fecha y hora de recepción de un documento oficio. 

Fecha y Hora Fecha de inicio del evento y hora. 

Firmante Nombre de la persona que firma el documento fuente. 

Folio Número consecutivo que se asigna a un nuevo registro de forma automática. 

No. de Oficio Número de oficio “propio” del documento. 

Procedencia Tipo de procedencia del asunto (interno o externo). 

Promotor Oficial Entidad que promueve de origen el asunto u oficio. 

Referencia al Folio Clave adicional al No. de Asunto que se incluye en algún asunto. Para las áreas 
internas de una dependencia. 

Remitente Entidad de donde proviene directamente el asunto u oficio. 

Restringido Se utiliza en caso de que sea un asunto restringido. 
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Subtemas Subtema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el 
documento. 

Tema Principal Tema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el documento. 

Tipo de Evento Invitación a un evento. 

Tipo docto Clases de documento fuente (fax, carta, oficio, entre otros). 

 
 

Turno del asunto 

Campo Descripción 

Anexar documentos 
Cajas de selección que se presentan por cada documento anexo que tiene el 
asunto. Aquí, es posible seleccionar que documentos se desean anexar al turno. 

Aprobado 
Debe marcarse el campo para indicar si está 
aprobado el turno. 

Área Área a la que se turna el asunto en cuestión. 

c.c.p. Área a la que se envía copia del asunto turnado (puede ser más de una). 

Envío a múltiples áreas 
Caja de selección para indicar turnado a varias áreas, deben seleccionarse 
también las áreas a las que se turnará el asunto. 

Estado 
Informa el estado del asunto (Registrado, Proceso, 
Concluido, Cancelado). No es campo de captura. 

Fecha Compromiso 
“Fecha de Compromiso” que se asigna automáticamente de acuerdo a la 
prioridad que se le da a un turno. 

Fecha de Registro  
Es un campo informativo, que presenta la fecha 
en la cual se registró un turno de un asunto. 

Instrucción Acciones que debe de cumplir el área a la que se le turna el asunto. 

Instrucción Adicional 
Por omisión es la síntesis del documento fuente ya registrado, pero puede 
modificarse para hacer más énfasis en la atención que se requiere del asunto.  

Prioridad Asignación de prioridades de acuerdo a lo que se consense en NEXTEL. 

Procedencia 
Informa el tipo de procedencia del asunto 
(interno o externo). No es campo de captura. 

Seguimiento Especial 
Atributo que indica un asunto especial y que permite dar seguimiento a los 
asuntos considerados de vital importancia. 

Titular Titular del área a la que se turna el asunto en cuestión, para su atención. 
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AAnneexxoo  44..  PPrreegguunnttaass  ffrreeccuueenntteess  
  

Este anexo presenta preguntas frecuentes sobre el sistema. 
 

1. ¿Cuál es el software mínimo requerido en el equipo del usuario para ejecutar el sistema 
(Módulo de control de gestión)? 
R: Sistema operativo Windows 2000 o superior, visor web Microsoft Internet Explorer 7.0,  

plug-in de Java: Java Virtual Machine, componente Módulo de control de gestión. 

2. Después de colocar un archivo como parte de un asunto en el sistema, ¿es necesario, 
conservarlo en la máquina del usuario? 
R: No, cuando el archivo ya está en el sistema, no es necesario conservarlo en la máquina 

del usuario. 

3. ¿Qué es una bandeja? 
R: Es una carpeta existente dentro del Módulo de control de gestión, que contiene todos 

los asuntos/turnos y/o respuestas. 

4. ¿Es posible modificar un asunto que ya está registrado en el sistema? 
R: Sí, siempre y cuando aún no haya sido turnado o si ya fue turnado, que aún no haya sido 

aceptado. 

5. ¿Es posible eliminar un turno de un asunto? 
R: Sí, siempre y cuando el área a la que fue turnado aún no lo haya aceptado. 

6. ¿Cuánto tiempo dura la sesión en el sistema, si se encuentra inactivo? 
R: 20 minutos por default. 

7. ¿Cuáles son los estados que puede tener un asunto? 
R: Registrado, En Proceso, Concluido, Vencido. 

8. ¿Cuáles son los estados que puede tener un turno? 
R: Registrado, Enviado, Proceso, Rechazado, Concluido. 

9. ¿Es posible eliminar un turno, si su estado es “Enviado”? 
R: Sí, cuando aún no ha sido aceptado por el área a la que se turnó. 

10. ¿Qué necesita hacer el área “turnadora” o “dueña del asunto”, para concluir un asunto? 
R: Debe aceptar la respuestas que le hayan enviado del asunto, y posteriormente debe 

Descargarlo. 

11. ¿Es posible turnarle a una persona de mi área?  
R: No es posible, a menos que sea creada una sub-área para esa persona. 
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12. ¿Es posible hacer turnados a personas?  
R: No, el sistema permite hacer turnados únicamente a áreas, esto es por disposición 

oficial. 
 

13. ¿Cuántos documentos puedo anexar a un asunto?  
R: No existe limitante, podrán anexarse tantos documentos como se requiera. 


