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IInnttrroodduucccciióónn  

 
El Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / Módulo Sistema Automatizado de Control 
de Gestión, es una aplicación web institucional 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. 
Evitar retrasos y resolver los asuntos mediante un seguimiento eficaz. 
 

 
 

Reducir drásticamente el uso y manejo de papel. 
Mejorar la imagen pública de la institución y de sus áreas. 
 

 
 

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.  
 

 

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

El presente manual tiene como objetivo mostrar y explicar al usuario los aspectos generales del Sistema Integral 
de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión. Este 
documento debe servir como base de conocimiento para la operación de los diferentes módulos funcionales 
que componen el sistema, facilitando al usuario el aprendizaje de la herramienta. 
 

DDiirriiggiiddoo  aa: 

A todas aquellas personas involucradas en la gestión de documentación gubernamental dentro de las 
instituciones, no importando el cargo que tenga dentro de la misma, responsables de dar seguimiento para el 
cumplimiento de cada unos de los trámites dentro del Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos 
(SIGAP) / Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión. 
 
Requerimientos de software: 
  
  

 

Microsoft Windows 7 o Superior 

 

Microsoft Word 2007 o Superior 

 

Adobe Acrobat Reader 7, Se recomienda Ver. 11 

 

Java 8 o Superior 

 

Internet Explores 9 o Superior 
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CCoonnoocciieennddoo  eell  ssiisstteemmaa  

El Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / Módulo Sistema Automatizado de Control 
de Gestión está desarrollado en un ambiente web, esto permite que el ingreso al mismo sea de una manera muy 
fácil.  

Inicio de sesión 

Para iniciar sesión en el Sistema (SIGAP) debe contar con la siguiente información: 
 

 Dirección Web para entrar al sistema 

 Nombre de usuario y contraseña 
 
Esta información es proporcionada por el administrador del sistema. 
 
Para ingresar realizar los siguientes pasos: 
 

1. Abrir el navegador de internet Internet Explorer 

2. En la barra de dirección del navegador, escribir la dirección Web del sistema que sea proporcionado por 

el administrador o personal de TI 

 

 
 

3. Se presentará la página de inicio de sesión. 
 

 
 

4. Capturar nombre de usuario 

5. Capturar contraseña 

6. Clic en el botón de Conectar o bien presionar la tecla Enter. 

 
En seguida se abrirá la pantalla principal del Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión, en ella se muestran los diferentes apartados y módulos 
que permitirán dar seguimiento a cada uno de los trámites que se gestionan dentro del sistema. 
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Pantalla principal del Sistema 

Al acceder al sistema muestra la pantalla principal que a continuación describe: 

 

 
 
La pantalla principal está organizada por tres partes principales: encabezado(1), panel de módulos(2) y área de 
trabajo o Escritorio (3). A continuación se describe cada parte: 
 
El encabezado (1) muestra el logo de la institución, el nombre del usuario que inició la sesión, el área a la que 
pertenece el usuario o tiene acceso y el rol asignado para acceder al sistema. 

 

 
 
De igual forma del lado derecho del encabezado muestra una serie de botones que a continuación se 
describen: 

 Permite salir del sistema  

 
Muestra el manual de usuario en  formato PDF, está listo para 
descargarse en cualquier momento. 

 Son las políticas de uso del sistema. 

 
Son las reglas de operación recomendadas al usuario para un 
mejor manejo del sistema. 

 

2 

3 

1 
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Panel de módulos (2), el Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / Módulo Sistema 
Automatizado de Control de Gestión está integrado por módulos, dependiendo del rol que tenga asignado el 
usuario que se encuentra conectado se mostrarán: 
 

 

Principal, se utiliza para visualizar/regresar a la pantalla principal, sin importar el módulo en el que se 
encuentre situado. 

Registro de asuntos, registra la correspondencia recibida en el área, que sea de procedencia interna 
(enviada por cualquier área de la Institución) o externa (enviada por una dependencia gubernamental, 
de una empresa o bien de un ciudadano). 

Oficios, contiene los elementos de borrador de documento gubernamental para darle seguimiento, que 
se hayan generado o recibido para su atención. 

Asuntos/Trámites, permite consultar y dar el seguimiento a los asuntos pendientes,  recibidos  y 
rechazados del área, así mismo los trámites enviados y las copias de asuntos recibidos. 

Minutario, permite crear un borrador de documento gubernamental (Memorándum, Nota informática, 
Requerimiento, Oficios, entre otros). 

Respuestas, muestra los elementos correspondiente a respuestas recibidas, enviadas y rechazadas 
derivada de asuntos y trámites enviados 

Estadísticas, permite al usuario realizar consultas de estadísticas de la información que se genera y 
recibe en el área. 

Consultas, permite al usuario realizar búsquedas por la siguiente información; asuntos generados, 
trámites recibidos, trámites enviados, respuestas enviadas y respuestas recibidas. 
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 Ciudadanos, permite al usuario administrar (Altas, Bajas, Cambios) dentro del sistema a ciudadanos, 
empresas, funcionarios y representantes legales. 

Catálogos, este módulo permite administrar y dar de alta nuevas opciones dentro de los catálogos de 
área tales como: temas, tipos de expediente, tipos de documento, tipos de instrucción, tipos de eventos, 
tipos de prioridad, áreas a turnar, promotores, remitentes y empresas, dichas actividades son realizadas 
por el administrador de área. 

Configuración, permite al usuario seleccionar las notificaciones que quiere recibir. 

Cuadro de Clasificación, este módulo permite al administrador institucional administrar el cuadro de 
clasificación archivístico que se tiene en la institución y los periodos de disposición documental. 

Catálogos archivística,  permite definir y administrar la estructura que tendrán los expedientes de cada 
una de las áreas.  

Catálogos Institucionales, permite al administrador institucional dar de alta nuevas instituciones, áreas, 
roles, usuarios, accesos. 

Área de trabajo o Escritorio,  presenta información general y las ligas de acceso a las distintas opciones para la 
atención y seguimiento de los asuntos. 

 

Sección de Información 

 

En esta sección se muestra el Área de adscripción (área padre), el Área/puesto, así como el 
titular del área/puesto. 

 

 

En esta sección se registran todos los asuntos relacionados 
con el área (Externos, Internos y de salida), también es 
posible crear borradores de documentos gubernamentales 
mismos que nos permitirán la generación de asuntos. 
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Todos los asuntos (trámites) se almacenan dentro de la 
bandeja de correspondencia, en esta sección podremos 
darle seguimiento así como la conclusión de los mismos. 

 

Generar estadísticas que nos permitirán tener una visión 
más gráfica de los diferentes trámites y asuntos . 

 

Administra todos los catálogos institucionales de la 
dependencia, Áreas, Usuarios, Accesos, Roles, entre otros. 

 

Esta sección muestra todos los asuntos y trámites que no 
se cumplieron en las fechas indicadas. 

 

 

En esta bandeja se almacenan los borradores de 
documento gubernamental, tanto los que se generan como 
los que se reciben para revisión. 

 

Botones de Acción. 

Estos botones se encuentran disponibles al acceder a alguna de las opciones del Sistema Integral de Gestión y 
Automatización de Procesos (SIGAP) / Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión ya sea a través de 
los módulos que se encuentran del lado izquierdo de la pantalla o bien seleccionando alguna de las ligas que se 
encuentran en la parte central de la pantalla principal: 
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Durante la navegación a través de los diferentes módulos, se verán botones de acción, cuya etiqueta puede 
variar de acuerdo a la opción sobre la cual se hizo clic”. 
 

 

Es importante recordar que sólo se debe usar el botón  para salir de la pantalla actual y visualizar la 
pantalla anterior o cerrar las pantallas y evitar utilizar los botones. 
  



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 13 

 

RReeggiissttrroo  ddee  CCoorrrreessppoonnddeenncciiaa  

Para iniciar la gestión de los documentos electrónicos gubernamentales es necesario el registro de los mismos, 
existen dos formas de registrar estos documentos: Registrar nuevos asuntos y a partir de Borradores de 
documentos gubernamentales. A continuación se describe el proceso a partir de la opción Registrar nuevo 
asunto. La opción a partir de borradores gubernamentales se describe más adelante en el apartado Minutario. 
 

Registro de Asuntos 

 
El asunto es un conjunto de actividades a realizar para su atención y seguimiento. Se considera el registro de un 
asunto u oficio a un trámite que haya sido recibido en la institución de manera interna y/o externa, o generado 
por el área registrante. 
 
Para realizar el registro de asuntos ejecutar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccionar la liga de Registro de asuntos que se encuentra en el panel de módulos o bien dar clic a la 
liga de Registrar Nuevo Asunto, que se encuentra en la sección de registro de correspondencia del área 
de trabajo o escritorio de la pantalla principal. 

 

 
 

2. Posteriormente mostrará la pantalla de Registro de asuntos, la cual organiza la información de la 
siguiente forma:  

a. campos asociados a: tipo de procedencia, confidencial, estado 
b. secciones: Procedencia, Información General e Información Adicional. 

Los campos obligatorios en la pantalla se identifican con un asterisco en color rojo (*) del lado izquierdo 

del nombre del campo. Estos campos son: Institución, Remitente, Fecha Acuse de Recepción, No. de 

Oficio/Correspondencia, Firmante, Fecha de elaboración, Asunto. 
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3. Capturar la información solicitada. (Para efectos del ejemplo, se seleccionó Asunto interno). Observe 
que los pasos a seguir son los siguientes: 

a. Seleccione el tipo de procedencia del asunto que va a registrar. En el Sistema SIGAP, se 

pueden registrar asuntos externo, interno y de salida. 

 Externo: Cuando se va a registrar un asunto que proviene de un ciudadano, empresa o 

de una institución externa ó ajena a la propia. 

 Interno: Cuando se va a registrar un asunto que haya sido creado dentro de la 

institución a la cual pertenece el usuario que está realizando el registro. 

 Salida: Cuando un asunto es interno, fue creado en el área a la cual pertenece el usuario 

y se enviará a otra área interna o a otra institución por medio de la interoperabilidad 

b. En la sección Procedencia: 

i. Dar clic en el campo Institución que permite desplegar el listado y así seleccionar la 

institución correspondiente 

ii. Dar clic en el campo Remitente que permite desplegar el listado y así seleccionar el 

remitente.  

c. En la sección Información General: 

i. Seleccione la Fecha/hora de Acuse de Recepción. Es la fecha y hora del día en que se 

recibe el asunto y/o documento gubernamental. Automáticamente se asigna la fecha 

actual de la elaboración del registro.  

ii. 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. No puede ser menor la fecha de acuse de recepción. 
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iii. 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 debe quedar resuelto el asunto. Su valor de debe ser igual ó mayor al día en 

curso. 

iv. Escriba el número de Oficio en el campo No. de Oficio/Correspondencia. Éste es un 

campo obligatorio para su captura. 

v. Seleccione el nombre del firmante que está generando el asunto en el campo 

Firmante. Éste es un campo obligatorio para su captura. Automáticamente de acuerdo 

al valor seleccionado en este campo, se llenará el campo Cargo. 

vi. 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 enviar/turnar. 

Automáticamente de acuerdo al valor seleccionado en este campo, se llenará el 

campo Cargo (si aplica). 

vii. En el campo Asunto escriba una descripción acerca del asunto. Éste es un campo 

obligatorio para su captura. Puede escribir de uno hasta 2500 caracteres. 

viii. Folio Intermedio, es un captura opcional done se puede escribir un número de folio 

que identifique al asunto de acuerdo a las reglas 

d. En la sección Información Adicional: 

i. Información de captura adicional, interna del área. 

ii. En el campo Tema*, dar clic para seleccionar el tema principal del asunto. Un tema 

puede contener uno o más Subtemas*, para la clasificación de la información. 

Dependiendo del valor capturado en Tema, se desplegará una lista de valores en el 

campo Subtema para que sea seleccionado. 

iii. En el campo Comentario, puede escribir un comentario acerca del asunto. La 

información capturada en este campo, es de uso interno del área que genera el 

asunto.  

iv. En el campo Tipo de Evento*, seleccionar de la lista de valores el valor asociado al 

documento que se está registrando. 

v. 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). 

* Los campos Tema, Subtemas y Tipo de Evento, son independientes para cada área. Estos 

campos permiten clasificar los asuntos mismos que permitirá tener un mejor control. 
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4. Una vez ingresado todos estos datos dar un clic en el botón de Guardar que se encuentra en la parte 
superior derecha de pantalla 
 

5. Al registrar el asunto muestra la pantalla de ASUNTO, la cual se organiza en pestañas: ASUNTOS, 
DOCUMENTOS, TRÁMITES, RESPUESTAS SEGUIMIENTO y ANTECEDENTES. De primera instancia muestra 
la pestaña de ASUNTOS, donde se describe todas las generalidades del asunto, Remitente, Información 
general, Asunto, Firmante, entre otros. Además, se observan los siguientes cambios relevantes: 
 

a. Se actualiza el valor del campo Estado a  REGISTRADO,  
b. Aparece el Folio,  es un número generado automáticamente por el sistema una vez registrado el 

asunto y cuya nomenclatura está formada hasta por 10 caracteres 
c. Aparece el (F.I.), es un identificador único en la base de datos que se genera automáticamente. 
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Anexar documentos 

 
Para anexar documentos a un asunto se debe realizar lo siguiente: 
 

1. Ir a la pestaña DOCUMENTOS, localizar la sección Documentos y seleccionar los datos y opción de 
selección de archivo que se requiera utilizar: 

a. Tipo de expediente: Lugar físico ó electrónico en el que se guarda un documento, para su rápida 
recuperación. 

b. Tipo de documento: Clases de documento fuente (fax, carta, oficio, entre otros). 
c. Leer archivo: Con esta opción se pueden anexar documentos que se encuentren dentro de la 

maquina ó en la red. 
d. Digitalizar: Con esta opción se pueden anexar documentos escaneados teniendo configurado un 

escáner con driver TWAIN. 
e. Documentos repositorio: Con esta opción se pueden anexar documentos que ya se encuentren 

dentro del repositorio y a los cuales se tenga permisos. 
f. Documentos compartidos: en esta opción se anexan documentos para que sean visualizados por 

áreas a quienes ya se les envío un turno pero que no llevaban dicho documento. En este caso, se 
utilizará la opción de Leer archivo. 

 

 
 

2. Se observa la pantalla de ADJUNTAR ARCHIVO, en donde se selecciona la opción Examinar para 
seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo que se requiere importar. Para finalizar seleccionar el 
botón Aceptar. 
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3. Después de agregar el anexo, la pantalla se mostrará de la siguiente manera: 

 

 
 

4. Se observa en la sección de documentos de entrada los anexos que integran el asunto. Completando 
este paso, ya está preparado para ser firmado de manera electrónica y darle trámite al mismo. 

 
Los asuntos registrados a través de la opción Registro nuevo asunto, pueden ser localizados en la bandeja de 
Asuntos sin Trámite de la bandeja de correspondencia. 
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PPrroocceessoo  ddee  ffiirrmmaa  eelleeccttrróónniiccaa  

Firmar documentos 

Para darle trámite a los asuntos es necesario firmar de manera electrónica los oficios que se encuentran dentro 
de cada unos de los asuntos, el proceso de firma es igual independientemente de cómo se haya generado el 
asunto (por minutario o registro de asuntos). 
 

1. Si el documento a firmar es un asunto sin trámite, seguir los pasos: 
 

a. Seleccione el apartado de Asuntos sin trámite que se encuentra en registro de correspondencia: 
 

 
 

b. Se mostrará la siguiente pantalla: 
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c. Seleccione el asunto al que se desea dar trámite para poder realizar el proceso de firma y 
posteriormente visualizará la siguiente pantalla: 

 

 
d. Seleccione la pestaña de documentos y esta pestaña muestra en la sección de Documentos de 

entrada,  los documentos  que se pueden ser considerados para firmar. Como se muestra a 
continuación: 

 

 
 

e. Para iniciar el proceso de firma, seleccione la opción Firmar de  que se encuentra en la columna 
Firmar Documento de la misma fila del documento a firmar. 
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f. Se muestra la pantalla emergente Firma Digital: 
 

 
 

g. En los botones de explorar correspondientes, representados con puntos suspensivos (...), 
seleccionar archivo de la Llave (.key) y el certificado (.cer) de la FIEL que se está utilizando y dar 
clic en el botón de Aceptar. 

 
h. Si son correctos estos archivos y están vigentes actualizara la pantalla de firma y mostrará un 

mensaje informando que el proceso de firma se inició de manera exitosa, como se muestra en la 
siguiente imagen: 

 

 
 

i. Indicar el tipo de firma: 

 Firma: Firma de los responsables del asunto (el documento permite solo dos firmas) 

 Antefirma: Rubrica antes de la firma. (el documento permite solo tres antefirmas) 
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 Clasificación: Firma de clasificación para proceso de archivística (si es utilizado por la 

institución) 

 Desclasificación: Firma de desclasificación para proceso de archivística (si es utilizado por la 

institución) 

 Multiplefirma: Permite la firma de varios usuarios. 

 

j. Indicar  la contraseña y seleccionar el botón de Firmar Documento. 
 

 
 

k. Al terminar el proceso de firma se actualiza la pantalla de firma y muestra el mensaje "Firma 
Generada con Éxito), como se muestra en la siguiente imagen. 
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l. Después es necesario cerrar la pantalla de firma. Regresa a la pestaña de DOCUMENTOS de la 
pantalla ASUNTOS 

 

 
 

m. Se observa en la columna Estatus del documento el valor Firmado y que el archivo con extensión 
.doc. (Word) se convierte en un .pdf (Acrobat reader). Si desea ver el documento firmado, dar 
clic en la liga de ver, esto abrirá el archivo en formato PDF con las firmas electrónicas. 
 

n. El documento firmado de forma electrónica, la firma se muestra en la parte inferior del 
documento a continuación se muestra esta firma. 

 

 
 

La firma incluye: Nombre del Firmante, RFC, Certificado, Sello digital del documento original, 
Sello digital de Tiempo, Nombre de la dependencia, Fecha y hora en la que se firmo el 
documento. 

 
El sistema permite realizar el proceso de firma a los archivos con extensión .doc (Word) y .pdf 
(Acrobat). Si existe la necesidad de firma otro archivo con algún formato distinto es necesario 
convertir el archivo a formato .pdf y después realizar el proceso de firma. 
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2. Si el documento a firmar está en asuntos pendientes se siguen los pasos: 
 

a. En la bandeja de correspondencia, seleccionar asuntos pendientes 
 

 
 

b. Se obtendrá la pantalla con un listado de los diferentes asuntos pendientes que se tienen, ya sea 
de entrada o de salida: 
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c. Seleccionar algún asunto y se mostrará la pantalla de ASUNTO: 
 

 
 
 

d. Seleccionar la pestaña de documentos y muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

e. Repetir los pasos del proceso descritos en el punto "1.Si el documento a firmar es un asunto sin 
trámite" 
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Marcar para firma 

El sistema permite marcar documentos para firmar, esta acción almacena dicha documentación en la sección de 
documentos para firma de la pantalla principal, esto facilita a los responsables de firmar realizar el proceso de 
firma de los asuntos, solo el área dueña del asunto puede marcar para firmar los documentos. 
 

 
 
Para realizar este procedimiento realizar los siguientes pasos: 
 

1. Abrir el asunto donde se encuentra el documento a marcar para firma, clic en el número de folio. 
 

 
 

2. Seleccionar la pestaña de Documentos que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla 
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3. Se muestra la siguiente pantalla. 
 

 
 

4. En la parte inferior de la pantalla muestra una lista de documentos que pertenecen al asunto y tres 
botones: Bloquear, Marcar para Firma y Eliminar, los cuales se describen a continuación: 
 

 

 Evita firmar el documento  

 Clasifica el documento para firma 

 Quita el documento de la lista de documentos  

 
5. Seleccionar los documentos a marcar para firma, activando la casilla de verificación que se encuentran 

del lado izquierdo del nombre del documento. 
 

 
 

6. Seleccionar el botón de Marcar para Firma que se encuentra arriba de la lista de documentos.  
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7. Una vez realizada la selección, se muestra el estatus Para Firma  en cada uno de los 
documentos marcados como se observa en la siguiente imagen: 

 

 
 

8. Con esta acción los documentos marcados para firma se almacenaran en la sección de documentos para 
firma. 
 

9. Cuando se intenta marcar para firma un documento del cual nos somos los dueños se obtiene el 
siguiente mensaje: 

 

 
 

10. Si hay la necesidad de quitar esta marca para firma solo debemos dar clic en el icono de “X” del estatus 

para firmar  . 
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Bloquear documento para no ser firmados 

En ocasiones existe la necesidad de bloquear los documentos para evitar que sean firmados por terceras 
personas. Seguir los pasos: 
 

1. Abrir el asunto donde se encuentra el documento a bloquear, clic en el número de folio. 
 

 
 

2. Seleccionar la pestaña de Documentos que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla 
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3. Seleccionar los documentos a bloquear, activando la casilla de verificación que se encuentran del lado 
izquierdo del nombre del documento. 

 

 
 

4. Seleccionar el botón de bloquear que se encuentra arriba de la lista de documentos. Ahora muestra un 

estatus de Bloqueado; en cada uno de los documentos seleccionados. 
 

 
  

5. Con esta acción los documentos bloqueados no podrán ser firmados, si se intenta firmar el documento 
mostrará el siguiente mensaje: 

 

 
 

6. Si hay la necesidad de desbloquear el documento para permitir la firma sobre el mismo, simplemente 

seleccione el icono de “X “del estatus . 
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Sección Documentos para firma 

En esta sección se almacenan los documentos que fueron marcados para firma, aquí muestra únicamente los 
asuntos que contiene documentos con este estatus y facilita el proceso de firma. 
 

 
Esta sección está dividida en dos: Asuntos Con Documentos Pendientes De Firma y Firmar Documentos En Lote, 
a continuación se describen cada una de ellas. 
 
Asuntos con Documentos Pendientes de Firma 

 

 
 
En esta pantalla se muestra una lista de los asuntos que contiene documentos marcados para firma y se realiza 
el proceso de firma de manera individual (por asunto). 
 

1. Seleccionar asunto dando clic en el folio. 
 

2. Seleccionar la pestaña de Documentos que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla 
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3. En la sección de Documentos de Entrada, se muestran los documentos marcados para firma: 
 

 
 

4. Se realizar el proceso de firma de manera individual como se ha descrito anteriormente 
 
Firmar Documentos en lotes 

En esta sección es posible firmar documentos en grupo. Cuando se elige esta opción muestra la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
En esta pantalla muestra una lista de documentos previamente marcados para firma, con la siguiente 
característica: 
 

Sel.: permite seleccionar el documento para firmar 
Nombre del documento: nombre del archivo, puede ser en formato .doc (Word) o .pdf (Acrobat) 
No. de oficio: es el número de oficio del asunto. 
Área turnadora: Área dueña del documento. 
Fecha de recepción: fecha de ingreso del asunto. 
Estado: Registrado, Proceso, Enviado. 
Asunto: Asunto del Trámite 
Fecha de Compromiso: Fecha límite de atención del Asunto 

 
Para  firmar documentos en lote, ejecutar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccionar los documentos a firmar, activando las casillas de verificación que están del lado izquierdo 
del nombre del archivo. 

 



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 33 

 

 
 

2. Seleccionar el botón de  que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
 

3. Posteriormente mostrará el siguiente mensaje. 
 

 
 

4. Si desea continuar el proceso de firma en lote, dar clic en el botón de aceptar. 
 

5. Se inicia el proceso de firma y luego se mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

Se observa el número de documentos a firmar, el nombre de 
archivo, los datos de la llave privada y el certificado. 

6. Seleccionar el tipo de firma. 

7. Ingresar contraseña. 

8. Seleccionar el botón de Firmar Documento 
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9. Esta pantalla indica que se ha generado la firma con 
éxito en el archivo. 

10. Para continuar, seleccionar el botón de Siguiente 
Archivo 

 
11. Con esta acción se indica que es momento de firmar el siguiente archivo, y mostrará la siguiente 

pantalla: 
 

 

De igual forma que en el proceso anterior muestra el 
número de documentos que se firmara, el nombre de 
archivo que se firmara, los datos de la llave privada y 
el certificado. 
 

12. Seleccionar el tipo de firma. 

13. Ingresar contraseña. 

14. Seleccionar el botón de firmar documento. 

 

 
15. Este proceso se repite hasta firmar todos los documentos. 

 
16. Después de firmar todos los documentos hay que seleccionar el botón de Cerrar para terminar con el 

proceso de firma. 
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TTrráámmiitteess  ddee  aassuunnttooss  

Después de registrar los asuntos tanto de salida como de entrada es necesario realizar los trámites 
correspondientes de cada uno de los asuntos, estos trámites permitirán tanto a las áreas remitentes como 
destinatarias llevar un buen seguimiento de estos asuntos hasta su conclusión. 
 
El sistema envía instrucciones del asunto sin importar la jerarquía para agilizar la respuesta en tiempo y forma. 
El envío es hacia las áreas, donde se referencia a un titular sin que el envío sea a una persona, permitiendo en 
estas áreas el resguardo de sus asuntos generados, recibidos, concluidos y pendientes en el tiempo. 
 
Envío de Trámites 

Al generar un asunto desde el minutario se almacenen en la bandeja de correspondencia, específicamente en la 
sección de asuntos pendientes. 
  
Si el registro de asunto se realizo por medio de registro de correspondencia estos asuntos se almacenaran en 
Asuntos sin trámite mismos que localizaremos en esta bandeja.  
 

1. Si se requiere tramitar un asunto generado desde el minutario seleccionar la liga de asuntos pendientes 
dentro de la bandeja de correspondencia. 

 
Posteriormente mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

2. Seleccionar alguno de los asuntos enlistados en la pantalla de ASUNTOS/TURNOS, (clic en la liga Folio) 

3. Posteriormente dar clic en la pestaña de Trámites que se encuentra en la parte superior. 
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En seguida mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

En la pestaña de funcionarios se podrán observar todas las áreas que se tienen agregadas como favoritas 
para el proceso del turnado en una tabla, en la cual encontrará la siguiente información: 

P.T. (Turna el asunto dentro de misma área)  

C.C.P. (Turnar copias)  

P.E. (Envía el asunto a un área superior) 

Titular. 

Nombre de las áreas. 

Área padre. 

 
Para llevar a cabo el turnado a múltiples áreas, solo deberá elegir las casillas de las áreas que se 
presentan en la columna P.T. 
 
Para el envío de copias de un asunto se deberán seleccionar las casillas de las áreas a las que se les 
enviará copias, esto se realizará en la columna de C.C.P. 
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4. 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. Si se espera una 
repuesta de este asunto que estamos enviando o turnando es necesario elegir una instrucción donde 
(Requiera respuesta) 

 
5. Si es necesario hacer un comentario adicional utilizar el campo Instrucción  

 
6. El campo Prioridad permite asignar una prioridad al asunto y es un campo obligatorio, cuando se 

seleccione una Instrucción que requiera respuesta. 
 

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

7. Después de definir cada uno de los datos antes mencionados seleccionar el botón de guardar y enviar. 
 
Al enviar el turno/envío la pantalla se actualiza en la parte inferior como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Si se observa registra los envíos y turnos que realizamos a este asunto donde se describe las siguientes 
características: 
 

Fecha de registro: Es la fecha en la cual se registro el trámite/turno. 

Tipo de asunto: Puede ser de tipo Turno, Envió o Copia. 

Institución: Nombre de la Institución o dependencia. 

Trámite Área: Nombre del área que atenderá este trámite. 

Estado Trámite: Puede estar en Registrado, Proceso, Enviado y Concluido. 

Fecha Compromiso: Fecha límite de atención del trámite. 

Fecha Envío: Es la fecha en la cual se realizo el trámite/turno. 

Fecha de Acuse: Fecha de recepción del trámite. 

Instrucción: Tipo de instrucción, para entender, o para conocimiento. 

Prioridad: Es el tipo de prioridad del asunto, nivel de importancia. 

Instrucción Adicional: Es el comentario de la instrucción. 
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Volante: Documento para impresión y entrega al área destinataria para acuse de recibo en papel. 

Acuse: Acuse de recibo electrónico  

 

Si es necesario ver de forma más gráfica los turnos y envíos que se realizaron a los asuntos, se puede seleccionar 
la pestaña de seguimiento que se encuentra en la parte superior de la pantalla y mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta pantalla se describe de forma gráfica a que área se está enviando o turnando el asunto así como el 
nombre del titular del área destinataria, el tipo de trámite, el estado del trámite, la instrucción y si se espera 
respuesta de este asunto por el área destinataria. 
 
Acuse de recibo electrónico 

Cuando se realiza un trámite el sistema emite un acuse de recibo electrónico, éste acuse se muestra en la liga 

ver de la sección de acuse de la lista de los turnos o envíos que se hicieron del asunto. 

 

Para mostrar el acuse de recibo electrónico realizar los siguiente pasos. 

 

1. Seleccionar la liga de asuntos pendientes de la bandeja de correspondencia 

 

2. Muestra la pantalla con el listado de asuntos pendientes 

 

3. Seleccionar asunto 

 

4. Seleccionar la pestaña de Trámites que se encuentra en la parte superior de la pantalla 
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5. En la parte inferior de la pantalla muestra la lista de los turnos y envíos que se han realizado de este 

asunto 

 

En el extremo derecho se muestra la liga Ver en la columna de Acuse de cada uno de los turnos o envíos  

 
6. Seleccionar la liga de ver de la sección de acuse. 

Abrirá un documento como el que se muestra a continuación: 

 

 

El Acuse muestra los siguientes datos: 

Acuse Turno: es el folio del acuse. 

No. de oficio: Es el número de oficio del asunto que se tramitó. 

Área remitente: Nombre del área turnadora 

Área destinataria: Nombre del área que atiende este trámite. 

Fecha de Envío Es la fecha de envío del trámite junto con el hash. 

Folio de recepción: Es el folio de recepción del trámite (se muestra cuando el área destinataria 

acepta el trámite) 

Fecha de Acuse: es la fecha de recepción del trámite junto con el hash (se muestra cuando el 

área destinataria acepta el trámite) 

Instrucción: es la instrucción que se le dio al realizar el trámite. 

Fecha de compromiso: Es la fecha límite para la atención del trámite. 
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Documentos del turno: es el oficio y anexos del asunto. 

Tipo: Turno o Envío. 

 
Cuando el trámite es aceptado por el área destinataria el acuse de recibo se actualiza con el folio de 
recepción y la fecha de acuse junto con el hash, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Aceptar Trámites 
 
Ahora debe encontrarse como el área receptora de un Asunto Turnado. Al ser 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 de Correspondencia, opción Asuntos Recibidos;  

 

 
 
2. Posteriormente mostrará la siguiente página que contiene una relación de los asuntos que llegan al área 

y están en espera de ser aceptados o rechazados: 

 

 
 
3. Las columnas que se muestran en la lista son: 

 
Folio: Es el número de folio que se le asignara para su atención 

No. de Oficio: Es el número de oficio que le asigno el área remitente. 

ET/FT: Muestra el semáforo de vencimiento, (Verde: en tiempo, Ámbar: Por vencer, Rojo: Vencido) 

Institución: Nombre de la institución emisora del asunto. 

Área turnadora: Área emisora del asunto. 

Instrucción: Tipo de instrucción del asunto (Para atención, Para conocimiento, Para firma, etc.) 

Fecha de Registro: Fecha de creación del Asunto. 

Asunto: Síntesis del asunto. 
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Seguimiento Especial: tipo de seguimiento. 

Prioridad: tipo de prioridad (Alta, Baja, Media, etc.) 

Fecha de Recepción: Fecha que se recibe el asunto. 

Fecha Compromiso: fecha límite de atención del asunto. 

Firmante: Titular responsable de firmar del asunto. 

Cargo: Cargo del titular que firma el asunto. 

 
4. Seleccionar la liga Por Asignar que se encuentra del lado izquierdo de cada uno de los asuntos, 

posteriormente mostrará la siguiente pantalla de REGISTRO DE TRAMITES: 

 

 
 
5. En esta pantalla muestra los documentos que integran el asunto (Oficio, Anexos) mismos que tendrán 

que ser revisados antes de su aceptación, también se describe la procedencia que es la institución y el 

área remitente, el número de oficio, firmante y su cargo, la descripción del trámite recibido (si requiere 

respuesta, la instrucción, el tipo de prioridad, y la fecha de recepción). 

 
6. 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. 

 
7. Después de esto haga clic en el botón Registrar. 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 
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capacitación, cuando el asunto es aceptado, el sistema le asigna el número de folio correspondiente al 
área que lo acepta. 

 
8. Al aceptar el turno, desaparece de la Bandeja Asuntos Recibidos y se envía a la  Bandeja de Asuntos 

Pendientes, con el estado PROCESO.  

 

9. Si el turno fue rechazado por el área receptora, no queda un registro del rechazo en la bandeja de 

Asuntos Recibidos. 
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RReessppuueessttaass  

 
Responder un asunto 

Al aceptar un asunto que haya sido tramitado (Enviado o Turnado) la mayoría de las veces son asuntos que 
requieren una respuesta al área que  lo envió, existen dos tipos de respuestas que a continuación se describen: 
 

Avance. Este tipo de respuestas se usan cuando el asunto no se ha concluido pero requiere de avances 
sobre la atención de este trámite, se pueden generar “N” cantidades de respuestas de avance que nos 
permiten informar sobre el asunto en cuestión, es posible indicar el porcentaje de avance, esto permitirá 
que el área remitente este informada sobre la atención que se le está dando al asunto.  

 
Concluida. Cuando se da por atendido los asuntos en su totalidad se usa este tipo de respuesta, esto 
permite al área destinataria dar por concluido el trámite del asunto en cuestión. 
 

Para dar respuesta a un trámite realizar los siguientes pasos: 
 

1. Ir a la Bandeja Asuntos pendientes y mostrará la siguiente pantalla. 
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2. Seleccionar el asunto que se responderá, dando clic sobre el campo folio. Posteriormente mostrará la 
siguiente pantalla. 
 

 
 

En esta pantalla se describe todas las generalidades del asunto a responder. 
 

3. Seleccionar la pestaña de Respuestas y mostrará la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla se encuentra una sección de respuestas en donde se elige el tipo de respuesta (Avance, 
Concluido)  

 
4. Si se está registrando una respuesta de Avance, debe colocar el porcentaje de avance, entre 1 y 

99.Como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 

 
 

5. Si es necesario, puede incluir archivos anexos a la respuesta. 
 

6. Dar clic en el botón Guardar y Enviar. 
 

7. Cuando se envía la respuesta del asunto es cuestión de actualizar la pantalla y muestra en la parte 
inferior un listado de las respuestas que se están enviando, como es muestra en la siguiente imagen. 
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8. También es posible mostrar de manera gráfica las respuestas que se hacen con referencia al asunto en 
cuestión. Al elegir la pestaña de seguimiento muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

9. En esta pantalla se muestra del asunto al que se le da respuesta, pero en la parte inferior de la pantalla 
se muestra los detalles de la respuesta que se dio, a continuación se describe esos detalles: 

 
Folio: es el folio que asigna el sistema a la respuesta. 

Institución: Nombre de la Institución. 

Área: Nombre del área que da la respuesta. 

Titular: Nombre del Titular del área. 

Fecha de compromiso: Fecha límite de atención 

Tipo de Asunto: Tipo de trámite al cual se le da respuesta. 

Esta: Estatus del Trámite. 

Fecha de Respuesta: Fecha en la que se da respuesta al asunto. 

Respuesta: Estado de la respuesta. 

Tipo de Respuesta: (Concluido, Avance) 

Comentario: Comentario de la respuesta. 

Requiere respuesta: (SI, No). 
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Responder con Minutario 

En el sistema SIGAP también es posible responder un asunto con el módulo del minutario, esto permite 
generara un asunto y dar respuesta a un trámite (Envío o Turno) con un oficio. 

Realizar los siguientes pasos: 

1. Seleccionar el módulo de minutario que se encuentra del lado izquierdo de la pantalla principal, el cual 
mostrará la siguiente pantalla: 

 

2. Indique un titulo al documento, un asunto y el destinatario, como se muestra en la imagen anterior. 

 

3. Seleccionar el botón de guardar que se encuentra en la parte superior derecha, mostrará la siguiente 

pantalla: 

 



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 49 

 

4. Exporte la platilla de oficio, edítela y adjunte anexos si es necesario. 

 

5. Seleccionar el botón de autorizar oficio, mostrará la siguiente pantalla: 

 
 

En la imagen anterior de muestra dos casillas nuevas dentro de la sección de remitente: 
 

No. de Oficio Correspondencia: Aquí se indicará el número de oficio del asunto a dar respuesta 
No. de Folio Respuesta: es el número de folio que se asignara a la respuesta del asunto, este folio 
pude ser capturado o asignado de forma automática por el sistema. 

 
6. Después de indicar el folio del asunto a responder como se muestra en la imagen anterior, seleccionar el 

botón de Generar Respuesta que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
 

7. De manera automática el sistema genera la respuesta al asunto y  presenta la pantalla de respuestas con 
el registro del asunto, como se muestra en la siguiente imagen: 
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8. Es necesario seleccionar la respuesta (Liga de Fecha) para iniciar el proceso de envió al área remitente. 
Posteriormente mostrará la pantalla con las siguientes características: 
 

 
 

9. Debajo del comentario de respuesta muestra los detalles del documento que será enviado junto con la 
respuesta. A continuación se describen esos detalles: 

 
Nombre: Nombre del oficio. 
Fecha de Registro: Fecha en el cual se registra el documento en la respuesta. 
Usuario: Nombre del usuario responsable de responder este trámite. 
Documento: Permite mostrar el documento (no es posible hacerle modificaciones) 
Estatus: Estado del documento. 
Firmar Documento: Permite realizar el proceso de la firma electrónica. 
Firmas: Muestra las firmas del documento. 

 
10. Para enviar  la respuesta con un oficio al trámite enviado por parte del remitente, realizar los siguientes 

pasos: 
 

a. Definir el tipo de respuesta (Avance o Concluido) 

b. Escribir o editar el comentario.  

c. Si es necesario firmar el documento (Capitulo Proceso de firma).  

d. Y finalmente clic en el botón de Guardar y Enviar . 

 
11. En la sección de respuestas generadas muestra el registro de la respuesta con el estado de; enviado y el 

tipo de respuesta (Avance o Concluido). 
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Atender Respuestas de Un trámite (Envío o Turno). 

 
Después de que se le da la respuesta al asunto en cuestión, el área remitente tiene que darle atención a la 
respuesta, si la respuesta es satisfactoria para el área dueña del asunto, se puede dar por concluido este asunto. 
 
Para atender las respuestas realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccionar la sección de respuestas recibidas que se encuentra en la bandeja de Respuestas. 
 

 
 

2. Al elegir esta liga mostrará la siguiente pantalla. 
 

 
 

En esta pantalla muestra las respuestas de los Trámites (Envíos o Turnos), que hicieron para la atención 
de los mismos, los detalles de estas respuestas se describen a continuación. 

 
Folio: es el folio que asigna el sistema a la respuesta. 

No. de Oficio: Número de oficio del asunto 

Institución: Nombre de la Institución. 

Área: Nombre del área que da la respuesta. 

Asunto: Síntesis del asunto 

Instrucción: Instrucción del asunto 

Prioridad: (Alta, Media, Baja) 

Fecha de compromiso: Fecha límite de atención 

Fecha de Respuesta: Fecha en la que se da respuesta al asunto. 
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Esta: Estatus del Trámite. 

Tipo de Respuesta: (Concluido, Avance) 

 
3. Mostrará la siguiente pantalla. 

 

 
 

En esta pantalla se muestra de primera instancia la descripción del área que responde, también se 
muestran los anexos que se adjuntaron (si existen) y, finalmente se muestra las generalidades del 
asunto. 

 
4. 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. 
 

5. Si esta respuesta es satisfactoria para el área que turnó el asunto, el siguiente paso es Registrarla, dando 
clic en el botón Registrar; se desplegará la siguiente página: 
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6. Seleccionar la pestaña de Respuestas Recibidas del Asunto y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

En esta sección muestra los detalles de la respuesta que se está recibiendo del asunto en cuestión, a 
continuación se describen estos detalles: 

 
Fecha de registro: Es la fecha de aceptación de la respuesta. 

Área: Nombre del área que da la respuesta 

Fecha de Envío: Fecha en la que se respondió este asunto. 

Fecha de Acuse: Fecha en la que se recibió la respuesta. 

Estado: Estatus de la respuesta (Concluido o Proceso). 

Tipo de Respuesta: (Concluido o Avance) 

Porcentaje de Avance: 100% 

Comentario: Comentario de la respuesta. 

7. Si el asunto ya fue atendido seleccionar el botón de Descargar el Asunto  que se encuentra en la parte 
superior derecha de la pantalla y  mostrará el siguiente mensaje: 

 

 
 

8. Si damos clic en el botón de aceptar permitirá que el asunto se concluya. 
 

9. El botón Descargar Asunto, sólo estará visible y podrá ser utilizado por el área “dueña” del asunto.  
 

Ejemplo: Si se registra un asunto y se turna 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 enviar una respuesta sobre el mismo. Para que pueda ser 
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concluido, al descargar el asunto la pantalla se actualiza y adquiere un estado de concluido como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 
Consultar Asuntos concluidos 

 
Los asuntos descargados (concluidos) solo se podrán mostrar en el módulo de consultas que se encuentra del 
lado izquierdo de la pantalla: 
 

1. Seleccionar el módulo de consultas. 
 

Posteriormente mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

En esta pantalla se indicará el estado de concluido y posteriormente mostrará una lista de los diferentes 
trámites concluidos que están dentro del sistema. 
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BBaannddeejjaa  ddee  CCoonnssuullttaa  

Este módulo permite la búsqueda de Trámites (Envíos o Turnos), respuestas Generadas por el área remitente, y 
respuestas generadas por el área destinataria.   
 
Es una herramienta donde es posible combinar varios criterios a la vez y  facilitar la búsqueda de los diferentes 
elementos mencionados anteriormente. 
 
Seleccionar el módulo de consultas para visualizar la siguiente pantalla: 
 

 
 
Consulta de Asuntos 

 

 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. 
 

 El sistema permite hacer búsquedas de los asuntos que han sido turnados a otras áreas, en la pestaña 
Consulta de Asuntos. 

 

 Sección Fechas. Aunque no tiene un encabezado que la identifique, puede ingresar criterios de fechas 
para búsqueda de los documentos, los campos a ingresar son: Fecha de Acuse Recepción, Fecha de 
Elaboración, Fecha compromiso y Fecha de Recepción. 

 

 Puede consultar asuntos por las secciones siguientes: Procedencia, Información General, Información 
Adicional, Ciudadanos y Documentos. 

 

 Sección Procedencia. La sección Procedencia permite ingresar datos como lo son: Procedencia, 
Promotor oficial, Área turnadora y Remitente.  
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 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, Cargo, Asunto y Dirigido a. 

 

 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 es decir, sirve para 
desplegar todos los asuntos que tengan asociado un ciudadano, según el criterio capturado. 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: 
 

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. 
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Consulta de Trámites 

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. puede ingresar criterios de fechas para búsqueda de los documentos, los campos a 
ingresar son: Fecha de recepción/Turno, Fecha de elaboración/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, Estado, Vencimiento, Firmante, 
Cargo, Asunto y Dirigido a. 

 

 Sección Ciudadanos. La sección Ciudadanos, permite ingresar datos de un ciudadano, es decir, sirve para 
desplegar todos los asuntos que tengan asociado un ciudadano, según el criterio capturado. Los campos 
que se pueden 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. 

 

 Sección Turnos. En la sección Turnos se ingresan datos relativos al turno, los campos posibles a ingresar 
son: Instrucción, Prioridad 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 sistema 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. es posible 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, Folio/respuesta, Estado, 
Comentario, Comentario de rechazo y Área a la que se le envió respuesta. 
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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 

 

 
 
Consulta de Respuestas Recibidas 

 

 El sistema 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. 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, Folio/respuesta, Comentario y 
Área que responde. 

 

 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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A continuación se muestra un ejemplo de búsqueda de respuestas: 
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MMiinnuuttaarriioo  

Una de las grandes características del Sistema, es el módulo de minutario. Este módulo permite generar 
borradores de documentos electrónicos gubernamentales, donde controlaremos los formatos, versiones y ciclos 
de revisión del documento, previo a su oficialización y gestión a través de un asunto. 
 

Crear un Minutario 

Para crear borradores de documentos electrónicos gubernamentales realizar los siguientes pasos: 

1. Seleccionar la liga de minutario que se encuentra en la sección de Registro de correspondencia, o bien 
clic en minutario que se encuentra en la sección de módulos.  

 

 
 

2. Posteriormente mostrará la pantalla Minutario: 

 
3. Los datos de la pantalla minutario son los siguientes: 

 
Sección Procedencia: 

Aquí se describe la Institución y el Remitente (área remitente). Ambos datos son precargados por el 

sistema. 
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Sección Remitente 

Firmante: Es el servidor público facultado para firmar toda la documentación oficial del área 

remitente.  

Cargo: Es el cargo del servidor público seleccionado para firmar la documentación 

Titulo: Es un titulo corto que permite localizar el borrador de documento gubernamental dentro del 

sistema. Este título no debe de pasar los 20 caracteres. 

Asunto: En este campo se describe la síntesis del asunto.  

Sección Remitente 

Destinatarios: Áreas o unidades administrativas que recibirán el Trámite sobre el asunto a tratar (solo 

mostrará los nombres de los funcionarios titulares de las áreas destinatarias). 

 
4. Seleccionar firmante 

 
5. Definir el título del documento. 

 
6. Escribir el asunto de nuestro borrador como se muestra en la siguiente imagen: 
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7. Ahora se indicará el/los destinatarios, así como a los usuarios que se les enviara una copia para 
conocimiento si es que el asunto lo requiere: 

 

 
 

8. Después de indicar los datos arriba mencionados seleccionar el botón de guardar que se encuentra en la 
parte superior derecha. 

 
9. Al guardar estos datos los cuales nos permitirán crear una oficio/asunto la pantalla se actualizara y se 

mostrará de la siguiente manera: 
 

 
 

10. Al actualizarse esta pantalla del minutario muestra tres nuevas secciones: 

Revisión: Permite enviar el borrador de oficio a revisión antes de su autorización y gestión. 

 

Plantillas: Permite Importar una plantilla para la generación del documento gubernamental que será 
sustento del asunto. 
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Anexos: Permite adjuntar los diferentes anexos del documento gubernamental. 

 

11. Ahora que se indicaron los datos del destinatario y la síntesis del asunto es necesario seleccionar la liga 
de plantilla para seleccionar el documento a generar. 
 

12. Abrirá la siguiente pantalla, donde muestra las diferentes plantillas que podremos utilizar para la 
creación de nuestros borradores de documento gubernamentales. 

 
13. Seleccionar la plantilla deseada utilizando la liga de exportar. 

 
 

14. Después mostrar en mensaje donde indica que la plantilla se exporto de manera exitosa, clic en el botón 
de Cerrar. 

 
 

15. Cuando se cierra la pantalla del mensaje, regresa a la pantalla del minutario y en la sección de 
documentos agrega el borrador del documento gubernamental. Se muestra de la siguiente manera: 

 

 
 

16. Aquí se describe el nombre del borrador del documento gubernamental, el usuario creador de este 
borrador, la versión y la fecha de registro del documento. 



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 65 

 

 

17. Si somos observadores del lado izquierdo del documento muestra un icono en forma de llave , este 
icono permite abrir el borrador para poder hacer la edición. Dar clic en este icono. 

 
18. Posteriormente mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
19. Clic en Aceptar 
 
20. Después abrirá Word, que es la aplicación que permitirá editar el documento. 

 

 
 

21. Realizar las modificaciones requeridas al documento, así como agregar el cuerpo del asunto en cuestión. 
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22. Una vez realizadas las modificaciones necesarias, es importante guardar estos cambios en Word y cerrar 
el documento. Al cerrar Word regresaremos al SIGAP y la sección de documentos de la pantalla del 
minutario se mostrará de la siguiente manera: 

 

 
 

Si se observa, muestra dos iconos diferentes que a continuación se describen: 

 Candado, permite registrar los cambios realizados en la plantilla del documento. 

Hoja con equis, permite cancelar los cambios realizados en documento. 
 

23. Dar clic en el botón del candado  para registrar los cambios en el sistema. Al realizar esta acción, se 
mostrará la pantalla Registrar el archivo 
 

 
 

24. En esta pantalla muestra el nombre del documento y si es necesario ingresar un comentario de versión 
lo puede hacer, posteriormente seleccionar el botón de Registrar. 

 
Después de registrar los cambios del documento,  el sistema versionará el documento como se muestra 
en la siguiente imagen: 

 

 
 

Junto al icono de la llave , se muestra la última versión del documento. Éste puede ser versionado las 
veces que sean necesarias. Para hacer de nueva cuenta una modificación del documento se realiza el 
mismo procedimiento. 
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25. Después de indicar el destinatario, seleccionar la plantilla para el borrador (misma que ya fue 
modificada y versionada), es posible adjuntar anexos. Estos anexos pueden ser archivos de tipo XLS, PPT, 
DOC, PDF y de imágenes, no tienen un límite de tamaño y se pueden agregar “N” cantidad de archivos. 

 
26. En la sección de Anexos seleccionar la liga de Leer archivo. Posteriormente mostrará la pantalla de 

ADJUNTAR ANEXO: 
 

 
 

27. Posteriormente elegir el botón de Examinar para que se active la pantalla de seleccionar el archivo en un 
directorio:  

 

 
 

28. En esta pantalla se indicará el archivo a adjuntar como anexo 
 

29. Seleccionar el botón de Abrir. Devolverá la siguiente pantalla. 
 

 
 

30. En esta pantalla indica el archivo seleccionado para anexar al borrador de documento gubernamental. 
Seleccionar el botón de Aceptar. 
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En la sección de documentos enlistaran los diferentes archivos que se están anexando al borrador de 
documento gubernamental, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

Con este último paso, puede pasar a las siguientes etapas (revisión y autorización) en caso de ser 
necesarias. 

 
Enviar a revisión un minutario 

 
Otras de las características importantes del Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión, es la posibilidad de enviar a revisión los borradores de 
documento gubernamental creados desde el minutario antes de ser autorizados para la generación de oficios. 
 
Para enviar a revisión los borradores realizar los siguientes pasos: 

 
1. En la bandeja de oficios seleccionar la liga de Generados: 

 

 
 

2. Posteriormente mostrará la pantalla de oficios 
 

 
 



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 69 

 

3. En esta pantalla se muestra una lista de los diferentes borradores de documento gubernamental que se 
han generados, donde se describe las características de los mismos: 

 
Institución: Es la dependencia emisora del asunto. 

Remitente: Es el área creadora del borrador. 

Revisado por: Usuario revisor del borrador. 

Fecha Docto: Fecha de creación del Documento. 

Estado: Es el estatus del borrador. 

Firmante: Usuario firmante del asunto. 

Titulo: Es el título del documento que permite localizar el borrador. 

Asunto: Síntesis del Borrador. 

 
4. Seleccionar el borrador a enviar a revisión (clic en el nombre de la Institución). Mostrará la pantalla de 

revisión minutario: 
 

 
 
 
  



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 70 

 

5. La pantalla de revisión minutario muestra una sección de revisión en donde se indicará el usuario que 
revisara el documento así como un comentario al respecto del asunto. Cualquier usuario puede revisar 
el borrador sin importar su área y su rol) 
 

 
 

6. Posteriormente seleccionar el botón de Enviar a Revisión que se encuentra en la parte superior derecha 
de la pantalla. Al enviar a revisión el documento solo hace falta que el usuario al que se envió, haga la 
revisión correspondiente y en su caso la edición del borrador para ser regresado al creador del borrador. 

 
Revisión de un borrador de minutario 

 
Cuando nos envían un borrador para que hagamos una revisión del documento es necesario realizar los 
siguientes pasos: 
 

1. En la bandeja de oficios seleccionar la liga de recibidos: 
 

 
 

2. Posteriormente mostrará la pantalla de Oficios 
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3. En esta pantalla mostrará los borradores recicibidos para revisión, donde se describen sus 
características. 

 
Institución: Es la dependencia emisora del asunto. 
Remitente: Es el área creadora del borrador. 
Revisado por: Usuario revisor del borrador. 
Fecha Docto: Fecha de creación del Documento. 
Estado: Es el estatus del borrador. 
Firmante: Usuario firmante del asunto. 
Titulo: Es el título del documento que permite localizar el borrador. 
Asunto: Síntesis del Borrador. 

 

4. Seleccionar el borrador a revisar (clic en el nombre de la Institución), posteriormente mostrará la 

siguiente pantalla: 

 

 
 

5. Al abrir el borrador  para revisión, en la sección de Documentos muestra la última versión del 

documento así como los anexos. 

 

6. Para realizar las modificaciones correspondientes al documento, se utilizar el icono de la llave  
(como se describió en el capítulo de creación de minutario). Al utilizar el botón, mostrará la advertencia 
de edición: 

 

 
 
7. Clic en Aceptar 
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8. Después abrirá Word, que es la aplicación que permitirá editar el documento. 
 

 
 

9. Realizar las modificaciones correspondientes al documento 
 

10. Al realizar las modificaciones necesarias es importante guardar estos cambios y cerrar el documento 
 

11. Al regresar al SIGAP,  la sección de documentos de la pantalla del minutario se mostrará de la siguiente 
manera: 

 

 
 

12. Ahora utilizar el botón del candado para registrar los cambios en el sistema. Al accionarlo, mostrará la 
pantalla de Registrar el archivo: 
 

 
 

13. Escribir un comentario de versión (si aplica) y finalizar dando clic en el botón Registrar. 
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14. Después de registrar los cambios del documento el sistema versiona el documento como se muestra en 
la siguiente imagen: 

 

 
 

15. Para finalizar la revisión, dar clic en el botón de Revisado  que se encuentra en la parte superior derecha 
de la pantalla. 

 
16. Esta acción enviara el borrador y ya no estará en nuestra sección de recibidos de la bandeja de oficios. 

 
 
Autorizar Borrador/oficio y generar asunto 

 
Después de crear un borrador de oficio y hacerle una revisión por otro/s usuario/s es factible autorizar y generar 
un asunto, este procedimiento permitirá realizar un trámite del asunto para su atención. 
 
Para generar este asunto sigamos los siguientes pasos: 
 

1. En la bandeja de oficios seleccionar la liga de Generados: 
 

 
 

2. Posteriormente mostrará la pantalla de oficios 
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3. Seleccionar el borrador/oficio que se autorizara y generara el asunto. Posteriormente mostrará la 

siguiente pantalla: 
 

 
 

4. En esta pantalla seleccionar el botón de Autorizar Oficio que se encuentra en la parte superior derecha 
de pantalla Revisión Minutario, al seleccionar esta opción cambiara del estado REGISTRADO a 
AUTORIZADO y agregara las siguientes casillas: 

 
Confidencial: Asigna el estado de confidencial y solo podrá ver este documento los titulares de área a los 
que se les haya enviado. 
No. de oficio/correspondencia: Permite asignarle un número de oficio a el asunto, en caso que no se 
asigne ese número de oficio el sistema asignara un consecutivo. 
No. de Folio respuesta: En caso de que este oficio se para dar respuesta a un asunto entrante se tendrá 
que indicar el folio del asunto entrante. 
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Otro dato importante es que al momento de autorizar el borrador/oficio desaparece el icono de la llave  
que permite hacer modificaciones a los documentos del borrador, como se muestra en la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

Si es necesario realizar algunas modificaciones adicionales al documento seleccione el botón de Regresar 
a Revisión el cual le permitirá obtener el icono de la llave  para editar el archivo de la plantilla como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

5. Después de autorizar el borrador/oficio, y haber asignado el número de correspondencia seleccionar el 
botón de Generar asunto  que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Mostrará la 
siguiente pantalla: 

 

 
 

En estos momentos deja de existir el borrador de documento gubernamental y se convierte en un asunto 
pendiente. En esta primera pantalla describe los aspectos generales tales como la procedencia, el número 
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de folio, fecha de creación, número de oficio, datos del remitente y firmante, así como los del 
destinatario. 
 
En la pestaña de documentos muestra la pantalla de Asunto: 

 

 
 

En esta pantalla de igual forma como la anterior de primera instancia muestra la información general, 
pero además muestra el documento (oficio) así como los diferentes anexos que se adjuntaron. 
 
Ahora este asunto se almacenara en la bandeja de correspondencia específicamente en la sección de 
asuntos pendientes. 
 
En este momento el asunto está listo para firmarse de manera electrónica y darle trámite al mismo. 
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MMóódduulloo  ddee  EEssttaaddííssttiiccaa  

Éste módulo  permite elaborar informes estadísticos que incluyen reporte y gráfica. Para llegar a él, 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 
sistema. 
 
Es una página compuesta por: 
 

 En la parte superior se encuentran los filtros de consulta  

 En la parte central reporte solicitado ,  

 En la parte inferior del lado izquierdo (Gráfica generada)  y del lado derecho un reporte que presenta 

una descripción del reporte por área. 

 
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:  
 

 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:  
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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. 
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  CCaattáállooggooss  

El módulo de  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 son visualizados por los usuarios que tienen asignado el rol de Administrador, la información 
precargada en el sistema es la que proporciona cada una de las áreas previamente al uso del sistema. Las 
opciones agregadas en los catálogos no pueden eliminarse únicamente se inactivan para así mantener la 
integridad de la información. 

Pestaña Temas 

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

Alta de temas 

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. 

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. 
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5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

Pestaña 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. 

Alta de Expediente 

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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

Modificación de tipo de expediente 

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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña 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. 

Alta tipo de documentos 

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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

Modificación de tipos de documentos 

Para modificar un Tipo 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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña 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. 

Alta de tipos de instrucción 

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 coloca los campos en blanco que contengan información. 

6. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

Modificación de tipos de instrucción 

Para modificar unos 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. 

4. El botón Limpiar  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 
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Pestaña 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, entre otros. 

Alta de tipos de eventos 

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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

Modificación de tipos de eventos 

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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

5. Si desea cerrar esta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

  



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 84 

 

Pestaña 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. 

Alta de tipo de Prioridad 

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  coloca los campos en blanco que contengan información. 

6. Si desea cerrar ésta pestaña dar clic en el botón Cerrar. 

Modificación de tipo de prioridad 

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  coloca los campos en blanco 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. 

Agregar áreas 

Para agregar 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. 

Desactivar Áreas 

Para desactivar 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. 

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.  
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Agregar promotor 

Para agregar 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. 

Desactivar promotor 

Para desactivar 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. 

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. 

Agregar Remitente 

Para agregar 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. 
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Desactivar Remitente 

Para desactivar 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. 

Pestaña Empresas 

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

Agregar empresas 

Para agregar 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. 

Desactivar Empresa 

Para desactivar 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. 

4. Si desea cerrar esta página dar clic en el botón Cerrar. 

MMóódduulloo  ddee  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. 
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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.  
 
Al dar de alta un ciudadano el sistema lo hace de manera institucional, se recomienda consultar antes si ya está 
dado de alta para evitar la duplicidad 
 

 

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 
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debe darse de alta por el administrador general del sistema), después de esto, es posible capturar los campos: 
Paterno, Materno, Nombre y Cargo. 
 

 

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  Guardar para dar de alta el registro en el sistema. 
 

 
 
Estas pantallas 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. 

CCaattáállooggooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess  

El módulo Catálogos Institucionales dará de alta la información que servirá para iniciar operaciones en 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 los Organismos o Promotores, para dar de alta una Institución realice 
lo siguiente: 
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Alta de Instituciones 

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 área top del organigrama. 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 pantalla dé clic en el botón Cerrar. 

Modificación de Instituciones 

Todos los registros del catálogo de instituciones (pestaña “Instituciones”) pueden ser modificados, estos 
cambios se verán reflejados a partir de la modificación realizada. 
 
Para modificar alguna institución entramos a la pestaña “Instituciones” del apartado catálogos institucionales y 
realizamos lo siguiente: 
 

1. Capturamos el nombre o parte del nombre de la institución a buscar en el campo Descripción de la 

sección Institución. 

2. Damos clic en el botón Consultar. 

3. En la parte inferior de la pantalla damos clic en el nombre de la institución que deseamos modificar. 

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

 

 

Alta de 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 pantalla 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.  

Modificación de Áreas 

 
Todas las áreas de las instituciones pueden ser modificadas en sus datos (pestaña “Áreas”), estos cambios se 
verán reflejados a partir de las modificaciones realizadas. 
 
Para modificar algún área entramos a la pestaña “Instituciones” del apartado catálogos institucionales y 
realizamos lo siguiente: 
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1. Entramos a la pestaña “Áreas” del apartado “Catálogos Institucionales”. 

2. Del campo “Instituciones” seleccionamos la institución en la que se encuentra el área a la cual queremos 

modificar. 

3. 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). 

4. Una vez encontrada el área que queremos modificar, damos clic en el nombre del área en la segunda 

lista de áreas. 

5. Modificamos los datos del área seleccionada en los campos correspondientes y damos clic en el botón 

“Guardar”. 

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. 
 

 

Alta de Roles 

Para dar de alta un rol realice lo siguiente: 
 

1. Seleccionar la institución en donde se creara el rol. 

2. Indicar área. 

3. 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... 

4. Para guardar el rol creado dé clic en el botón Guardar. 

5. Si desea limpiar los campos en la pantalla Roles de un clic en el botón Limpiar. 

6. Si desea cerrar esta pantalla dé clic en el botón Cerrar. 
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 Los roles son asignados por área, no son a nivel institucional. 
 
Características nuevas en los roles 
Una vez que ha registrado un nuevo rol, existen características nuevas de seguridad para los asuntos, turnos y 
respuestas, que le puede indicar al rol para un mejor control de los mismos, estas características son:  
 
Autorizar al rol para: 

 En asuntos. 
o Ver los asuntos que estén marcados como Restringidos. 

 En turnos. 
o Puede aprobar turnos. 

 En respuestas. 
o Puede confirmar respuestas. 

 
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. 
 

1. Entrar a la pestaña Roles del apartado Catálogos Institucionales. 

2. Seleccionar la institución a la que pertenece el área de la cual vamos a modificar su rol. 

3. Seleccionar el área. 

4. En la lista de roles del área se muestran los roles disponibles para el área seleccionada, damos clic en el 

rol a modificar. 

5. Damos clic en la columna seleccionar para activar el módulo o desactivarlo. 

6. Si se requiere desactivar alguna función de uno de los módulos, damos clic en el nombre del módulo que 

deseamos. 

7. Por último dar clic en la función que deseamos desactivar o activar.  

8. Y finalmente, se guardan los cambios, dando clic en el botón Guardar. 
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Pestaña Usuarios 

 

 
 
Alta 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 el 

repositorio documental. Para la creación de usuarios en además de darse de alta en el sistema también 

habrá que darlos de alta en el Administrador del repositorio documental, esto es debido a que al 

ingresar en  el sistema autentifica al usuario en el mismo. 

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. Dé clic en el campo CAPACITADP, si desea que no esté activo el usuario seleccione la opción NO 

12. Para guardar el usuario creado dé clic en el botón Guardar. 

13. Si desea limpiar los campos en la pestaña Usuarios dé clic en el botón Limpiar. 

14. Si desea cerrar esta pantalla 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, estos cambios se verán reflejados en el momento que se realiza la 
modificación, esto implica que todos los nuevos asuntos tendrán estas modificaciones respetando los asuntos 
anteriores. 
 
Para hacer la modificación de un usuario seguir los pasos: 
 

1. Capturar alguno o varios de los datos del usuario a buscar en el campo correspondiente. 

2. Dar clic en el botón Consultar. 

3. Los datos del usuario se presentan en la parte inferior de la pantalla. 

4. Dar clic en el ID del usuario que vamos a modificar. 

5. Modificar los datos que deseamos (el campo ID del usuario no se puede modificar). 

6. Darclic en el botón Guardar. 

 
Pestaña Administración 

 

 
 
En la pestaña Administración es posible buscar y mover un área de un lugar a otro dentro de una institución. 
 
Mover Área 

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 pantalla dé clic en el botón Cerrar. 

 



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 96 

 

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. 
 

 
 
Crear Accesos 

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 pantalla dé clic en el botón Cerrar. 

 
Eliminar Acceso 

Para eliminar un acceso, realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione el acceso que desea eliminar.  

2. 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. 
 

 
Alta de días festivos 

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 pantalla dé clic en el botón Cerrar. 

PPRREE--CCLLAASSIIFFIICCAACCIIÓÓNN  AARRCCHHIIVVÍÍSSTTIICCAA  

Este módulo es opcional de acuerdo a las necesidades de las instituciones. En este apartado se puede observar 
el procedimiento que se debe llevar a cabo en el SIGAP para clasificar los documentos anexos a los asuntos que 
se encuentran registrados dentro de la aplicación. 
 

 
 
Pestaña Archivística 
 
Para clasificar los documentos que se encuentran anexos a un asunto es necesario ingresar al detalle del asunto 
y posicionarse en la pestaña de "Archivística". 
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En esta pestaña se observa la información general del asunto, como lo es el Folio, la Fecha de Acuse de 
Recepción, el Número de Oficio/Correspondencia, el Firmante y el Asunto.  
 
También se observa el bloque de estructura, el cual mostrará la estructura que tiene el expediente que se haya 
seleccionado. 
 
Se cuenta también con el bloque de expediente, el cual muestra los expedientes registrados en el sistema. 
 
Una vez seleccionado el nombre del expediente el sistema coloca de manera automática la estructura del 
expediente, el estatus en el que se encuentra, su fecha de apertura, el asunto del expediente, si es oficial o no y 
su clasificación documental. 
 

 
 
Una vez seleccionada la información del expediente es necesario seleccionar el documento que será clasificado. 
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Posteriormente se debe indicar la clasificación documental que tendrá el documento, así como el valor 
documental primario, secundario y el número de páginas del documento. El sistema coloca de manera 
automática la fecha de clasificación. 
 
Para aplicar la clasificación al documento se debe seleccionar la opción Clasificar y el sistema mostrará la 
clasificación en el documento indicado. 
 
 La funcionalidad de la Pre-clasificación archivística estará disponible únicamente si fue configurada por él 
cliente.   
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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. 
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Campo Descripción 

Remitente Entidad de donde proviene directamente el asunto u oficio. 

Restringido Se utiliza en caso de que sea un asunto restringido. 

Subtemas Subtema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el 
documento. 

Tema 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). 

 
Envío o 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. 

 

  



 

Sistema Integral de Gestión y Automatización de Procesos (SIGAP) / 
Módulo Sistema Automatizado de Control de Gestión v 1.0–  
Fecha:  17/08/2015 | Manual de usuario 

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 - 
102 

 

Campo Descripción 

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 el IMP. 

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. 

 

  


