
                                         

Usuario final 

Transferencia de Conocimiento 

Sistema Integral de Gestión y 

Automatización de Procesos  



Agenda 

Vámonos conociendo… 

Objetivos del curso 

Reglas del juego 

Introducción 

Conociendo la herramienta 

Navegando por el sistema 

Sesión de recapitulación 



¿Cuál es tu nombre? 

 

¿En qué área estás? 

 

¿Cuáles son tus funciones? 

 

¿Ya cuentas con un software para 

Control de Gestión? 

 

¿Qué esperas de este curso? 

 Es importante saber con quien vamos a compartir este tiempo el día de hoy 

Vámonos conociendo… 



 Describir las funcionalidades de Control de Gestión 
(SIGAP) 

 Ingresar y navegar en la aplicación 

 Crear asuntos 

 Turnar asuntos 

 Aceptar o Rechazar asuntos 

 Generar Respuestas 

 Aceptar o Rechazar respuestas 

 Descargar asuntos 

 Realizar otras tareas básicas del aplicativo Control de 
Gestión (SIGAP), como: 

• Realizar búsqueda de asuntos 

• Insertar y buscar documentos 

• Crear y actualizar catálogos** 

• Digitalizar documentos 

 

 ** Solo administradores de área 

Al final del curso, el participante será capaz de: 

Objetivos del curso 



 Reducir y/o evitar el uso de 
teléfono celular 

 

 Alimentos y bebidas se deberán 
tomar en los recesos para evitar 
accidentes con el equipo 

 

Reglas del juego 

Es importante que tomemos en cuenta las siguientes recomendaciones para el 
mejor aprovechamiento del curso. 



Reglas del juego 

Participar Preguntar 



 

¿Qué sugerimos manejar para poder utilizar de manera efectiva el sistema? 

 

 

 Conocimiento previo en el uso de Sistemas de Control de Gestión 

 

 Uso de Internet Explorer y Explorador de Windows 

 

 Navegación básica de office 

Conocimientos Previos 



INTRODUCCIÓN 



Descripción:    

El Módulo de control de gestión- SIGAP: Sistema Institucional de 

Administración Documental permite fortalecer la comunicación entre los 

procesos y servicios de la institución, dando seguimiento al asunto recibido y/o 

emitido desde su recepción hasta su conclusión. 

CONTROL DE 

GESTIÓN 

Recepción de  

Correspondencia 
Trámites 

Introducción 



Componentes:   

  

El sistema se conforma de los siguientes elementos que interactúan: 

  

 Estructura 

 Módulos  

 Catálogos 

  

 Reglas de negocio 

 

 Roles 

 

Introducción 



¿Con base en qué criterios opera? 

 

 Asunto:   

Es el conjunto de actividades que se derivan de la atención a un oficio, 

que se reciba o entregue en la institución de manera interna y/o 

externa. 

Introducción 

Turnado Turnado Turnado Respuestas Respuestas Respuestas 

Ciclo de Vida de los Asuntos  

Correspondencia 

MS Office 

Correspondencia 

MS Office MS Office MS Office Registro Registro 



¿Con base en qué criterios opera? 

 

 Áreas: 

El sistema administra los asuntos de las áreas incluidas en el 

organigrama de la institución.  

 

 Turnado:   

El sistema turna el asunto sin importar la jerarquía para agilizar la 

respuesta en tiempo y forma. 

Envía a áreas, no a personas en particular. 

 

 No Folio: 

El indicador numérico asociado a cada asunto se maneja de manera 

independiente en cada área. 

Se genera automáticamente de manera consecutiva. 

Debe reiniciarse cada año por el administrador del área. 
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¿Con base en qué criterios opera? 

 Seguimiento: 

Flujo de atención relacionado con un asunto especifico. 

Podemos ver el flujo del turnado del nivel jerárquico del usuario hacia 

abajo, aunque el asunto venga de un nivel superior. 

 

 Control de Acceso:  

Se maneja un control de acceso a la información en base a roles y áreas, 

por medio de un nombre de usuario y una contraseña, permitiendo 

garantizar la confidencialidad. 

 

 Catálogos:   

Manejo de 2 tipos de catálogos: 

 Los catálogos Institucionales son comunes a todos. 

 Los catálogos por Área son particulares a cada área. 

Los cambios a catálogos están limitados por rol. 
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¿Con base en qué criterios opera? 

 Respuestas: 

Un asunto puede tener una o más respuestas.  

 

El sistema cuenta con 2 tipos de respuesta: 

 Avance:  Podemos enviar tantas como sean necesarias. 

 Concluida: Podemos enviar solo una. 

 

La respuesta se dirige al área y nivel que turnó directamente 

 

 Documentos:  

Un asunto o respuesta puede contener un número indeterminado de 

documentos que lo sustenten 

 

Es posible anexar documentos adicionales al asunto o respuesta 

después de haberlo turnado  
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¿Con base en qué criterios opera? 

 

 Modificaciones: 

 Un asunto puede modificarse solo por el área que lo registro, 

siempre y cuando no tenga turnos asociados. 

 

 Los turnos/respuestas son modificables o eliminables siempre y 

cuando no hayan sido aceptados. 

 

 Los turnos rechazados no pueden eliminarse. 

 

 Podemos eliminar documentos anexos siempre y cuando no hayan 

sido turnados. 

 

 Toda la información de catálogos  no puede eliminarse, sólo 

modificarse o colocarse en estado  “no activo”. 
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Administrador  

de área 
Ejecutivo Operativo 

 

 

 Revisa y consulta 

estadísticas 

 Da seguimiento al proceso 

 Captura información 

 Turna información 

 Anexa información 

 Da seguimiento al proceso 

 Revisa y consulta los asuntos 

 

 

 

 

 Captura información 

 Turna información 

 Anexa información 

 Revisa y consulta estadísticas 

 Da seguimiento al proceso 

 Responsable de los catálogos 

del área 

 Da seguimiento al proceso 

 Responsable de los catálogos 

institucionales 

Administrador 

Institucional 

¿Con base en qué criterios opera? 

 

 Roles: 

La participación en el proceso de administración de los asuntos se basa 

en roles. Estos roles son preestablecidos y configurables 
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Flujo de un Asunto 

Introducción 



Flujo de un Asunto 

1. Registro de Asunto 

Adjuntar Documento 

2. Modificar Asunto 

3. Turnar Asunto  

 

 

 

6. Rechazar Respuesta 

Aceptar Respuesta 

 

7. Descargar Asunto 

 

 

 

 

 

 

4. Rechazar Asunto 

Aceptar Asunto 

5. Responder Asunto 

Adjuntar Documento a la 

Respuesta 

Área que envía  Área que recibe 

•Consultar Asuntos/Turnos 

•Estadísticas 

Recepción 

Respuesta > 

Recepción 

Asunto > 
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Estados del  

Asunto 

Registrado 

Proceso 

Concluido 

Cancelado 

Estados de  

los turnos 

Registrado 

Enviado 

Proceso 

Rechazado 

Concluido 

Estados de  

las respuestas 

Registrado 

Enviado  

Rechazado 

Concluido 

Estado del asunto 
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CONOCIENDO LA 

HERRAMIENTA 



Conociendo la herramienta 

La pantalla de entrada, le 

solicitará su nombre de 

usuario y contraseña. 



Conociendo la herramienta 

Menú de 

módulos. 

Ligas de acceso  

rápido a módulos. 

Pantalla Principal 

Aquí se muestran 

los datos del director 

del área. 



Conociendo la herramienta 

Salir de la aplicación 

Para cerrar la 

aplicación NO 

haga clic aquí. 

Siempre utilice 

esta opción 

para cerrar la 

ventana. 



Conociendo la herramienta 

Pantalla Principal 

MENÚ DE MÓDULOS 

Estos botones permiten acceder a las distintas 

pantallas del sistema y aparecen en el lado izquierdo 

de la aplicación, abajo del encabezado. 

Botón para 

cerrar / 

desconectar 

la sesión. 

En el encabezado aparecen los 

datos del usuario. 



Conociendo la herramienta 

Pestañas de navegación 

El color GRIS indica la pestaña que está 

activa. 



Conociendo la herramienta 

Botones de acción 

Durante la navegación a través del módulo, 

encontrara botones de acción, cuya etiqueta 

puede variar de acuerdo a la opción sobre la cual 

se dio clic, y que sirven para ejecutar alguna 

acción; un botón que siempre encontrará es 

Cerrar; el cual,  al presionarlo cierra la página 

actual.  



Navegación en el sistema 

1. Registro de asunto. 

    1.1. Adjuntar documento. 

2. Modificar asunto. 

3. Turnar asunto. 

4. Aceptar/Rechazar asunto. 

5. Responder asunto. 

6. Aceptar/Rechazar respuesta. 

 

7. Descargar asunto. 

8. Consulta turnos/Asuntos. 

9. Consulta estadísticas. 

10. Catálogos. 

11. Configuración. 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

1. Registro de asuntos 



Conociendo la herramienta 

Vínculos y ligas 

Da UN sólo clic. 



Conociendo la herramienta 

Combo 

Con este botón se despliegan las 

opciones posibles a seleccionar. 



* Estos catálogos sólo podrán ser modificados por el administrador de área 

Catálogos de área 

 Un catálogo, representa la información  tipo/estándar disponible en el 

sistema y es parte de la información de un asunto y/o turno. 

 

 Los catálogos de área son: 

 Temas* 

 Tipo de Expediente * 

 Tipos de Documento * 

 Tipos de Instrucción * 

 Tipos de Eventos * 

 Tipos de Prioridad * 

 Áreas a turnar 

 Promotores 

 Remitentes 

 Empresas 
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* Los catálogos institucionales, sólo podrán ser modificados por el administrador 

institucional. 

Catálogos institucionales 

 Representan la información institucional y precargada, que es utilizada 

por todas las áreas. 

 

 Los catálogos institucionales son: 

 Instituciones. 

 Áreas. 

 Roles. 

 Usuarios. 

 Administración. 

 Accesos. 

 Días festivos. 

 

Introducción 



Navegación en el sistema 

Proceso de administración de asuntos: 

 

1.1. Adjuntar documento 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

1.1. Adjuntar documento 



Navegación en el sistema 

Proceso de administración de asuntos: 

 

1.1. Adjuntar documento 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

1.1. Adjuntar documento 



Conociendo la herramienta 

Digitalización 

Cuando se requiera digitalizar un 

documento, se mostrará la 

siguiente pantalla del escáner, 

siempre y cuando este conectado 

directamente al equipo y 

configurado. 



Navegación en el sistema 

Proceso de administración de asuntos: 

 

2. Modificar asunto 



Navegación en el sistema 

Proceso de administración de asuntos: 

 

2. Modificar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

3. Turnar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

3. Turnar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

3. Turnar asunto/volantes 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

3. Turnar asunto/volantes 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

3. Turnar asunto 



Seguimiento 

 Presenta un desglose de: 

 ¿A qué área se turnó?, ¿Qué folio tiene?, ¿Cuándo se envío y recibió?,  si 

requiere respuesta, etc. 

 Despliega en un árbol de navegación los movimientos del asunto a lo largo del 

flujo. 
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Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

4. Aceptar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

4. Aceptar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

4. Aceptar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

4. Aceptar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

4. Rechazar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

5. Responder asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

5. Responder asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

6. Rechazar respuesta 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

6. Rechazar respuesta 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

6. Rechazar respuesta 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

6. Aceptar respuesta 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

6. Aceptar respuesta 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

6. Aceptar respuesta 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

7. Descargar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

7. Descargar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

7. Descargar asunto 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

8. Consultar asunto/turno 



Conociendo la herramienta 

Paginador 

El paginador se presenta en todos los listados 

de consulta, y presenta registros de 20 en 20, 

puede avanzar por cada página dando clic en 

su número o bien en el botón >> 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

8. Consultar asunto/turno 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

8. Consultar asunto/turno 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

8. Consultar asunto/turno 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

8. Consultar asunto/turno 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

8. Consultar asunto/turno 



Estadísticas 

 Permite conocer el estado del asunto y su trayectoria. 

 Provee consultas ejecutivas, sencillas y/o avanzadas sobre los datos 

generales del asunto. 

 Proporciona diferentes opciones de agrupación de asuntos de acuerdo a 

los estado, asuntos recibidos, asuntos enviados o turnados, tema, por 

área remitente, por área destinataria, etc. 

 Cuenta con una serie de elementos de análisis estadístico que 

proporcionan información sobre el desempeño de gestión de cada una de 

las áreas permitiendo la generación de gráficas para un análisis más 

ejecutivo. 

Introducción 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

9. Estadísticas 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

9. Estadísticas 



Navegación en el sistema 

 Proceso de administración de asuntos: 

 

9. Estadísticas 



Notificaciones 

 

 Es una bandeja en la que podemos consultar asuntos y turnos que 

tenemos vencidos. 

 

 Notifica enviando a su correo electrónico informes de asuntos y turnos 

vencidos. 
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Beneficios 

 

 Facilita la eliminación del papel en los controles administrativos . 

 

 Agiliza la gestión documental. 

 

 Estandariza conocimientos y procedimientos en  

las áreas de la institución que utilicen el sistema. 

 

 Reducción de gastos de papelería, fotocopiado,  

impresión y mensajería. 

 

 Reducción de espacios de almacenamiento y de los tiempos asignados 

por los usuarios para estas actividades. 
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Reforcemos nuestros conocimientos 

Introducción 



1. ¿Qué es un asunto? 

 

a) Es el conjunto de actividades que se derivan de la atención a un oficio, 

que se reciba o entregue 

 

b) Es el conjunto de documentos que se derivan de la entrega de 

documentación 

 

c) Es el acto de anexar documentos a un oficio en el sistema 

Introducción 



2. Menciona los  roles predeterminados dentro del sistema de Control de 

Gestión. 

 

a) Ejecutivo, lector, administrador 

 

b) Ejecutivo, operativo, administrador de área, administrador institucional 

 

c) Ejecutivo, Operativo, Lector 
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3. ¿Qué estado puede tener un asunto? 

 

a) Registrado, proceso, concluido, cancelado 

 

b) Registrado, proceso, rechazado, vencido 

 

c) Registrado, turnado, concluido 

Introducción 



Laboratorio 

Tema 1: Cómo ingresar a la aplicación. 

Tema 2: Navegando en la aplicación. 

Tema 3: Registro de asuntos. 

Tema 4: Modificación de asunto registrado. 

Tema 5: Adjuntar documentos a un asunto registrado. 

Tema 6: Turnado de asunto. 

Tema 7: Turnado de asunto a múltiples áreas. 

Tema 8: Recepción de asunto. 

Tema 9: Responder un asunto. 

Tema 10: Recepción de respuesta. 

Tema 11: Descarga de un asunto. 

Tema 12: Consultas. 

Anexo 1. Registrar ciudadano, empresa, funcionario y representante legal. 

Anexo 2. Seleccionar antecedente. 


