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Este documento describe los objetivos y la información del uso y funcionalidad 
del Sistema de Control de Gestión Institucional (SCGI) Web. El SCGI Web fue 
creado y desarrollado por el Centro Nacional de Cálculo (CENAC) con el 
objetivo de mejorar el sistema anterior que se basaba en el modelo Cliente-
Servidor. Con el nuevo sistema las áreas tendrán el control y el seguimiento de los 
documentos recibidos y enviados de unidades internas y externas en Instituto Politécnico 
Nacional (IPN), lo que simplificará el proceso de la gestión documental, disminuirá en gran 
medida el uso del papel y mejorará la comunicación con áreas internas y externas. 
 
 
 

 
 
Apoyar y guiar al usuario mediante una descripción detallada e ilustrada de los diferentes 
módulos contenidos en el SCGI Web.  
 
Permite obtener el conocimiento del funcionamiento del sistema, es un auxiliar en la 
introducción, adiestramiento y capacitación del personal por la descripción detallada e 
ilustrada de los módulos que conforman el SCGI web, aumenta la eficiencia de los 
empleados indicándoles lo que deben de hacer y cómo hacerlo. 
 
 
 

 
 
El usuario debe ingresar por cualquier navegador de internet (Firefox, Internet Explorer, 
Google Chrome, Opera, etc.) y en la barra de direcciones deberá teclear la siguiente 
dirección web https://www.scgi.ipn.mx, y le   presentará la siguiente pantalla: 
 

1. INTRODUCCIÓN.

2. OBJETIVO DEL MANUAL.

3. ACCESO AL SISTEMA.
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Figura 1 Acceso al Sistema. 

 

 
El usuario debe contar con nombre de usuario y contraseña que le permitirá el acceso a la 
pantalla principal del SCGI Web como se muestra en la Figura 1, el Usuario y la 
contraseña son proporcionados por el administrador del sistema, después de teclear su 
usuario y contraseña oprima el botón de aceptar y el sistema lo autentificará. 
 

Se desplegará la página principal. 
 
Si los datos son incorrectos, el sistema enviará un mensaje de error como se muestra en la 
Figura 2, debe ingresar los datos nuevamente. 
 

 
Figura 2 Mensaje de error. 

   

4. PROCESO DE AUTENTICACIÓN.
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Figura 3 Página principal. 

Ingresado al sistema le presentará   la pantalla principal que está dividida en 4 secciones: 
 

 Encabezado: Del lado izquierdo de la pantalla contiene el logo y nombre del IPN 
con efeméride, del lado derecho se encuentra el ícono y el nombre del SCGI. 

 Sección de Menú: La sección de menú está ubicada de lado izquierdo y con las 
opciones de: Administrador, Recepción, Secretarial, Catálogo y Consultas (al 
seleccionar cada una de las opciones del menú, se desplegará un submenú).  
 

Nota: Las opciones de menú pueden variar de acuerdo al rol asignado a su usuario. 
 

 Área de Trabajo: En esta área en la parte superior aparecen los datos del usuario 
que está utilizando el sistema y del lado derecho la opción de Cerrar Sesión. En el 
fondo de la pantalla se muestra el logo y las iniciales del sistema.  Después de 
ingresar a un módulo el sistema muestra las actividades a realizar en el área de 
trabajo. 

 Pie de Página: Muestra la dirección y teléfonos del instituto. 

5. PÁGINA PRINCIPAL.
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En este módulo se registran los documentos físicos que se reciben de otras unidades, se 
registrarán los datos del documento y se adjuntan los documentos digitalizados. 
 
Para ingresar al módulo de Recepción debe: 
 

 Seleccionar el Módulo Recepción del menú de la izquierda. 
o Se mostrará el submenú del módulo: 

 Documentos Físicos. 
 Documentos Digitales. 

 

 
Figura 4 Módulo de recepción. 

 

 

 
En el módulo de recepción de documentos físicos se registran los documentos de ingreso 
para llevar el seguimiento adecuado.  A continuación se presentan los pasos para su 
ingreso: 
 

 Debe seleccionar Documentos Físicos. 
 

 
Figura 5 Seleccionar documentos físicos. 

 Se visualizará el formulario Recepción de Documentos Recibidos ver Figura 6. 
 

6. MÓDULO RECEPCIÓN

6.1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS FÍSICOS.
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Figura 6 Recepción de documentos físicos. 

El usuario llenará los datos solicitados, los datos que tengan un asterisco de color rojo 
serán campos obligatorios, debe registrar los datos obligatorios para registrar el 
documento: 
 

 Año: Automáticamente aparecerá el año actual.  

 Núm. Folio: Es un número generado de manera automática por el sistema, no se 
repite, y será reiniciado cada año. 

 Fecha Recepción: Debe introducir la fecha de recepción del documento en el 
formato DD/MM/YYYY. (El sistema automáticamente pondrá las diagonales por lo 
que debe ingresar solo los números de la fecha correspondiente), en caso de que 
ingrese las diagonales se tendrán dobles diagonales y la fecha será invalida. 
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 Forma: Se presentarán las opciones de formas de documentos que se pueden 
registrar, debe seleccionar la forma del documento a registrar. En caso de que no 
aparezca la forma que necesite se dará de alta en el catálogo de forma documento 
(Para dar de alta una forma documento se verá en capítulos posteriores). 

 

 
Figura 7 Forma de documento. 

 Clasificación Documento: Al dar un clic sobre el elemento se visualizará un 
formulario que debe ser llenado, como se muestra en la figura 8. 

 

 
Figura 8 Clasificación documento. 

 

 
Figura 9 Clasificación documento. 

 
o Fecha Clasif.: Se visualiza la fecha actual, con opción a ser modificada. 
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Figura 10 Campos ley de transparencia reservado. 

o Clasificación: Debe seleccionar el tipo de clasificación a la que pertenece el 
documento. 
 Público: El documento no es protegido y puede verlo cualquier 

persona. 
 Reservado: El documento contiene información a la que el acceso 

queda restringido de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información, al seleccionar esta opción aparecerán nuevos campos 
que son opcionales. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                 
 

                                        
 

 Confidencial: El documento tiene contenido que es confidencial, al 
seleccionar esta opción aparecerán nuevos campos que son 
opcionales. 

 
 
 
 
 

 Re
servado, Confidencial: Véase figura 9. 

 UR: Seleccione el nombre de UR (Solo se solicita en las 
últimas 3 opciones). 

 Responsable: Ingrese el nombre de la persona responsable 
(Solo se solicita en las últimas 3 opciones). 

Figura 11 Campos Ley de transparencia confidencial. 
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 Puesto: Se carga al seleccionar el responsable (Solo se 
solicita en las últimas 3 opciones). 

 
Nota: Al terminar de ingresar los datos en la clasificación archivística dar clic sobre la 
palomita de color azul para aceptar o cerrar la pantalla.  

 Fecha de Documento: Se debe capturar la fecha que tiene el documento recibido 
con el siguiente formato DD/MM/YYYY (el Sistema pondrá automáticamente las 
diagonales, por lo que será suficiente ingresar los números de la Fecha de 
Documento), “en caso de que ingrese las diagonales se tendrán dobles diagonales y 
la fecha será invalida”. 

 Núm. Documento: Ingresar el número de documento. 

 Fecha Captura: Automáticamente aparece la fecha actual y no puede ser 
modificada. 

 Clasificación Archivística:  
 

 
Figura 12 Clasificación archivística. 

o Sección: Se despliegan las opciones de la sección, se debe seleccionar la 
sección a la que pertenece. 

o Serie: Se despliegan las Series de la Sección seleccionada, se debe 
seleccionar la serie a la que pertenece. 

o Subserie: Se despliegan las Subseries de la Serie seleccionada, se debe 
seleccionar la Subserie a la que pertenece. 

 
Nota: Si el Usuario desconoce cómo realizar la Clasificación Archivística, podrá 
dejarla sin clasificar y realizar la Clasificación más adelante. 
 

 Categoría(s): Al seleccionar se despliega una lista con las categorías registradas, 
debe seleccionar la categoría a la que pertenece el documento. 
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Figura 13 Categorías. 

o Seleccionar una categoría de cuadro de texto Categoría(s). 

o Presione el botón Agregar . 
o En la parte inferior se mostrará las categorías que agrega para el documento 

(este campo no es obligatorio por lo que se puede dejar en blanco). 
o Los iconos que se muestran del lado derecho permiten agregar, ingresar, 

observar y consultar para seleccionar las categorías correspondientes estos 
botones los veremos más adelante. 

 

 Destinatario: Se refiere a quien se dirige el documento. 
 

 
Figura 14 Destinatario 

 
o Clave: Debe seleccionar el área a la que se envía el documento. 
o Descripción: Este campo se carga automáticamente después de seleccionar 

la clave. 
o Nombre: Este campo se carga automáticamente después de seleccionar la 

clave. 
o Puesto: Este campo se carga automáticamente después de seleccionar la 

clave. 
 

 Originario: Se refiere a la precedencia del documento a registrar. 
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Figura 15 Originario. 

 
o Interno: Debe seleccionar esta opción si va a enviar el documento a una UR 

interna del IPN. 
o Externo: Debe seleccionar esta opción si va a enviar el documento a áreas 

externas del IPN. 
o UR: Únicamente se muestra si se selecciona la opción Interno, se despliega 

una lista de las UR´s pertenecientes al IPN, y se selecciona la UR de donde 
viene el documento. 

o Clave: Al seleccionar se despliega una lista con los nombres de las áreas 
externas registradas en el Sistema, se debe seleccionar la clave 
correspondiente. 

o Descripción: Se carga automáticamente al seleccionar la clave del 
Originario. 

o Nombre: Se carga automáticamente al seleccionar la clave del Originario. 
o Puesto: Se carga automáticamente al seleccionar la clave del Originario. 

 
 Asunto: Debe introducir un breve texto sobre lo que trata el Documento. 

 Observaciones: En caso de ser necesario hacer alguna observación sobre el 
documento debe introducir el texto en este campo. 

 
Nota: Una vez que se hayan capturado los datos obligatorios, el Usuario debe presionar el 

botón Guardar. . Si no se quiere guardar debe presionar el botón cancelar . 
Para eliminar los datos capturados debe presionar el botón limpiar formulario 

 para realizar una nueva captura en los campos. 
 
Nota: Si faltó llenar un campo, el Sistema le informará del campo en el que se encuentra 
vacío, y no permitirá que guarde el registro hasta que se haya llenado el campo de forma 
correcta. 
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Figura 16 Mensaje llenado de campos. 

 
Si todo está correcto, se mostrará un mensaje indicando que el registro se ha realizado y el 
documento quedará en estado de recepción. 
 
Nota: El proceso de guardado puede tardar algunos segundos ya que se realiza la consulta a 
la Base de Datos.  

 
Figura 17 Documento registrado satisfactoriamente. 

 

6.1.1. CONSULTAR DOCUMENTOS POR CATEGORÍA. 
 
Para consultar una categoría: 
 

 Selecciona la categoría. 

 Seleccione el botón categoría . 

 Se visualiza la ventana con los documentos que tienen esa categoría. 
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Figura 18 Consulta documentos por categoría. 

 

6.1.2. ADJUNTAR IMAGEN. 
 
Para adjuntar la imagen del documento, realizar lo siguiente en los iconos que se 
encuentran del lado derecho de la pantalla de registro de documentos: 
 

 Debe seleccionar la opción Agregar Imagen. 
 

 
Figura 19 Consulta documentos por categoría. 

 

 Se mostrará el formulario Cargar Imagen. 
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Figura 20 Seleccionar documento. 

 

 Debe presionar el botón Agregar. 

 Se mostrará una ventana con el directorio de su equipo, debe elegir el documento y 
presionar Abrir. 

 Se mostrará en el formulario el nombre del documento que seleccionó. 

 Si es el documento correcto, debe presionar el botón Cargar, si no, puede 
seleccionar la opción cancelar que se encuentra delante del nombre de su 
documento.  

 
Figura 21 Cargar. 

 

 Posteriormente se mostrará el mensaje; “El documento se ha cargado 
exitosamente”.  
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Figura 22 Aceptar. 

 Finalmente presionar el botón aceptar. 
 
 

6.1.3. AGREGAR CATEGORÍA. 
 
Para agregar una nueva categoría: 

 Seleccione el botón agregar nueva categoría.  

 Se mostrará un formulario con los datos 
 

o Descripción: Ingrese la descripción de la nueva categoría. 
o Vigente: Debe marca la casilla de verificación para poner la categoría como 

vigente y aparezca en la lista de categorías. 
o Guardar: Presione el botón Guardar para que la categoría quede 

almacenada. 
o Cancelar: Para cerrar el formulario sin guardar la categoría. 

 

 
Figura 23 Insertar categoría. 
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6.1.4. REGISTRAR LEY DE TRANSPARENCIA. 
 

 
Figura 24 Registrar ley de transparencia. 

 
Para registrar la ley de transparencia del documento: 
 

 Seleccione la opción Ley de Transparencia que se encuentra del lado derecho de la 

pantalla.  

 Una vez seleccionado se mostrará en pantalla un formulario con los datos: 
 

o Fecha Clasif.: Ingrese la fecha de Clasificación. 
o Clasificación: Seleccione la clasificación. 
o UR: Se cargará automáticamente el nombre de la UR en la que se está 

trabajando. 
o Responsable: Seleccione el nombre del Responsable de la UR 
o Puesto: Se cargará automáticamente al seleccionar el Responsable 

 

 Para clasificación Reservado y/o Confidencial: 
 

o Seleccione los fundamentos legales para el documento y posteriormente 

presione el botón  . Se mostrará una lista en la parte inferior con 
los fundamentos que se han agregado. 
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Figura 25 Fundamentos. 

 

o Una vez que se hayan agregado todos los fundamentos legales se debe 

presionar el botón . Automáticamente se cargarán los campos: 
 

 Rubro temático. 
 Fundamento. 
 Partes Clasif. 

 
Nota: Se podrán modificar las Partes Clasificadas. 
 

 Una vez ingresado los datos solicitados debe presionar el botón aceptar  
el documento contará con la Ley de transparencia. 

 
 
 
 

 
Para buscar un documento: 

 Debe presionar el botón  ya que ingresa al formulario con un documento 
nuevo. 

 Se mostrará un formulario con los datos que lleva la recepción de un documento. 

 Debe ingresar cualquier dato del documento (Núm. Folio, Fecha Recepción, Núm. 

Documento) que quiere mostrar y presionar el botón buscar .  
 

6.2. BUSCAR DOCUMENTO.



 INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

Centro Nacional de Cálculo  

 

 

Elaboró:  Revisó: Aprobó: 
Juan Carlos Solano Unda 
Elena Pascual del Angel 
 

M. en C. Ciro David León Hernández 
M. en C. Gersain Arzate Pelayo 
C. Alfredo Romero Tejedor 

Lic. Ernesto López Caballero 

Fecha de edición:  viernes, 28 de septiembre de 2012  Versión:  1.0  LIB 

Acrónimo del Sistema:  SCGI  Clave del Documento:  Manual de Usuario  Página 25 de 165. 

 

Nota. Si no se ingresa ningún dato el sistema buscará todas las coincidencias que haya de 
acuerdo al año.  
 

 El Sistema enviará un mensaje informando si se encontraron o no coincidencias con 
el criterio de búsqueda. Figura 26 

 Para visualizar los documentos siguientes encontrados puede navegar con las 
flechas anterior y siguiente. Figura 27 
 

 
Figura 26 Mensajes de coincidencia. 

 

 
Figura 27 Botones de navegación. 

 

 

 

 

 
Para modificar un documento: 
 

 Debe identificar el documento a modificar, puede realizar previamente una 
búsqueda. (Vea el Tema 6.2). 

 Una vez visualizado el documento, presione el botón modificar  los campos 
serán activados para su edición. 

6.3. MODIFICAR DOCUMENTO.
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 Podrá realizar los cambios necesarios en los datos del documento. 

 Después de haber realizado los cambios debe presionar el botón Guardar.  

 Si los cambios son correctos se mostrará un mensaje en pantalla indicando que el 
documento ha sido modificado. 

 
Figura 28 Mensaje modificación. 

 

 
Para ingresar al Módulo seleccione Recepción, documentos digitales. 
 

 
Figura 29 Ingresar a documentos de entrada. 

 

En este Módulo llegan los documentos que han sido guardados o registrados para que sean 
procesados por el encargado del Módulo de recepción de documentos. 
 

 Se visualiza una lista con los documentos (Bandeja de Entrada) para su atención. 

 Presione el botón actualizar  para actualizar la lista de documentos. 
 

6.4. DOCUMENTOS DE ENTRADA.
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Figura 30 Documentos digitales. 

 

 
Para visualizar el resumen del documento: 
 

 Seleccione el documento de la lista. 

 Automáticamente se cargará en la parte inferior el resumen del documento 
seleccionado, le mostrará el año del documento, el número, el remitente, a que área 
va dirigida y si se envió también el documento físico, el asunto del documento. 

6.5. INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO.
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Figura 31 Resumen del documento. 

 

 

 
Para aceptar el documento recibido: 
 

 Seleccione el documento de las lista de documentos recibidos digitalmente. 

 Presione el botón Aceptar . 

 El Estado del Documento cambiará automáticamente a Aceptado. 
 

 
Figura 32 Estado del documento. 

Para rechazar el documento: 

 Presione el botón rechazar . 

 Se mostrará en pantalla una ventana solicitando las razones del rechazo. 
 

6.6. ACEPTAR/RECHAZAR DOCUMENTO.
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Figura 33 Razones de rechazo. 

 

 Debe teclear las razones por las que no puede aceptar el documento. 

 Presione el botón  para rechazar el documento, y para cancelar omitir la 

acción presione . 

 Se mostrará un mensaje indicando que el documento ha sido rechazado. 
 

 
Figura 34 Mensaje documento rechazado. 

 El documento ya no aparecerá en su lista de recepción de documentos de entrada. 
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Para visualizar el documento digital presione el botón Imagen. 

 
Figura 35 Botón imagen. 

 

Se cargará en pantalla la imagen del documento en formato PDF. 
 

 
Figura 36 Visor de documentos. 

 

6.7. VISUALIZAR EL DOCUMENTO DE ENTRADA. 
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Nota. En algunas versiones del navegador Internet Explorer, sin embargo se puede 
descargar el documento presionando el botón:  
 

 
 

 
Para realizar la recepción del documento: 
 

 Presione el botón  , se mostrarán los datos del documento en el formulario de 
recepción, es decir, lo re direccionará automáticamente a la pantalla de 
Documentos Físicos. 

 Guarde los datos del documento como en el Módulo de recepción de Documentos 

Físicos. (Vea Tema 6.1) presionando el botón guardar . 
 
Nota: Una vez que el documento cambie a estado de Enviado, no podrá realizar cambios. 
 
 

 

 
Los grupos UR clasifican a las unidades responsables.  
 
Para dar de alta un grupo UR siga los siguientes pasos: 
 

 Ingrese al menú Administrador General y seleccione la opción Grupo UR. 
 

 
Figura 37 Grupo UR. 

6.8. CARGAR EL DOCUMENTO EN RECEPCIÓN. 

7. ADMINISTRADOR.

7.1. ADMINISTRADOR GENERAL (GRUPO UR). 
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 De un clic en el botón nuevo , aparecerá una ventana emergente, llene el campo 
obligatorio Descripción. 

 

 
Figura 38 Campos grupo UR. 

 
 
Debe llenar los campos obligatorios en caso de que no los llene el sistema le presentará el 
mensaje “Faltan campos por llenar”, Véase la figura 39. 
 

 
Figura 39 Mensaje del sistema. 

 Puede limpiar todos los campos del formulario dando un clic en el botón . 

 Al terminar de llenar el campo requerido para guardar el nuevo Grupo UR presione 

el botón de guardar  y el sistema nos indicará si el registro fue guardado 
correctamente. 
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Figura 40 Mensaje del sistema. 

 
El nuevo Grupo UR se mostrará en la tabla que aparece en pantalla. 
 

 Para editar un Grupo UR daremos un clic sobre la fila del Grupo UR que 

queremos editar y se activará el botón edición . 

 
Figura 41 Selección de un grupo UR. 

 
El sistema nos dirá qué grupo UR tenemos seleccionado y en la parte superior de los 

botones aparecerá la selección actual con el mensaje:  

 Dar un clic sobre el botón edición y aparecerá la ventana con la información 
de la UR que seleccionamos. 

 Para editar el Grupo UR llene los campos requeridos y al terminar de realizar esta 

tarea de un clic sobre el botón guardar  para salvar los cambios, el sistema 
nos indicará que el Grupo UR se ha salvado correctamente. 
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Figura 42 Mensaje del sistema. 

 
Habrá ocasiones en que por diversos motivos no aparezca la UR creada, para actualizar los 

registros que se encuentran en la tabla de un clic en el botón de actualizar . 
 

 
Figura 43 Grupos UR actualizados. 

 

 
Los roles se utilizan para dar acceso a los usuarios a las diferentes pantallas del Sistema y 
tareas, es decir, se otorgan privilegios a los usuarios para trabajar con el sistema, 
dependiendo del rol que se le asigne a un usuario, las opciones de menú varían.  
 
Nota: Si no tiene acceso a alguna interfaz gráfica, favor de comunicarse con el 
administrador de UR para que le otorgue los privilegios necesarios a su cuenta de usuario. 
 
Para dar de alta un Rol siga los siguientes pasos: 
 

7.2. ADMINISTRADOR GENERAL (ROLES)
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 Ingrese al menú Administrador General y seleccione la opción Roles. 
 

 
Figura 44 Roles. 

 

 Dé un clic en el botón nuevo  y aparecerá una ventana emergente, llene los 
campos ID ROL y Descripción que son campos obligatorios. 

 

 
Figura 45 Campos roles. 

 
Los campos obligatorios deben de llenarse en caso contrario el sistema le mostrará el 
mensaje de “Faltan campos por llenar”, véase la figura 46. 
 

 
Figura 46 Mensaje del sistema. 

 Para limpiar los campos presione el botón de limpiar . 
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 Al terminar de llenar los campos y para guardar el nuevo Rol de un clic en el botón 

de guardar , el sistema nos indicará si el registro fue guardado correctamente. 

 
Figura 47 Mensaje del sistema. 

 
El nuevo rol se mostrará en la tabla que aparece en pantalla. 
 

 Para editar un Grupo UR daremos un clic sobre la fila del Grupo UR que queremos 

editar y se activara el botón . 

 
Figura 48 Selección de un rol. 

 
El sistema nos indicara el Rol tenemos seleccionado en la parte superior de los botones, 

aparecerá la selección actual .  

 Para editar presione el botón edición  y el sistema presentará los datos del rol 
que hemos seleccionado. 

 Al editar el Rol llene todos los campos requeridos, al terminar de un clic sobre el 

botón guardar  para salvar los cambios, el sistema nos indicará si el Rol se 
ha guardado correctamente. 
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Figura 49 Mensaje del sistema. 

 
Habrá ocasiones en que por diversos motivos no aparezca la UR creada, para actualizar los 

registros que se encuentran en la tabla de un clic en el botón de  . 
 

 
Figura 50 Roles actualizados. 

 

 

 
En este módulo podrá registrar, dar de baja y hacer cambios en los usuarios. 
 

 Ingrese al menú Administrador, y seleccione Administrador de Usuarios. 
 

 
Figura 51 Opción Administrador de usuarios. 

7.3. ADMINISTRADOR DE USUARIOS.
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 El sistema mostrará el formulario Usuarios. 
  

 
Figura 52 Formulario usuarios. 
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7.3.1. CREAR UN NUEVO USUARIO. 
 
Para crear un nuevo usuario: 
 

 Seleccione la clave del área. 

 El sistema le mostrará las áreas existentes de la Unidad Responsable. 

 
Figura 53 Combo clave de área. 

 Seleccione el área. 

 El sistema habilitará el botón de Nuevo Usuario.  

 Presione el botón de Nuevo Usuario.  

 Se mostrarán los campos editables. Se debe ingresar la información. 
 

 Apellido Paterno: Ingresar el apellido paterno del usuario. 
 Apellido Materno: Ingresar el apellido materno. 
 Nombre: Ingresar el o los nombres del usuario. 
 Teléfono: Ingresar el número de teléfono. 
 Extensión: En su caso deberá ingresarlo en éste campo. 
 Vigente: Deberá dejar marcada la casilla si el usuario está vigente. (Aparece 

marcada por default). 
 Correo Electrónico: Ingrese el correo electrónico del usuario. 
 Contraseña: Debe ingresar una contraseña para el acceso al sistema, esta 

puede estar conformada por números, letras y símbolos. 
 Confirmar Contraseña: Debe verificar la nueva contraseña.  

 
NOTA: Todos los campos son obligatorios, si no los ingresa el sistema marcará un error y 
no permitirá guardar el nuevo usuario. 
 
NOTA: La clave de usuario la generará automáticamente el sistema. 
 

 En la parte derecha se debe marcar el o los roles para el usuario que se está creando. 
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 ADMIN: Administra el sistema y contiene todos los roles. 
 RECEPCIÓN: Este rol registrarla en el sistema los documentos y se activa 

el módulo de recepción. 
 CATÁLOGOS: Se encarga de mantener actualizados los catálogos con los 

que cuenta el sistema, se activa el módulo de catálogos 
 CONSULTAS: Realizar consulta de los documentos y genera los reportes, 

se activa el módulo de consultas. 
 ARCHIVO: Se encargar de generar el archivo por área, se activa el módulo 

de archivo. 
 UR_RESPONSABLE: Es rol es asignado al director de la Unidad 

Responsable y se activa el módulo de seguimiento, así como la pantalla de 
Documentos Requieren Validación. 

 CALIFICAR DOCUMENTO: Este privilegio permite calificar los 
documentos, es decir, se activarán y mostrarán los documentos a calificar. 

 RESPUESTA TURNADO: Este privilegio permite dar la respuesta a un 
documento turnado. 

 DOC_ELABORADOS: Genera documentos electrónicos. 
 CALIFICAR_TURNO: Este privilegio permite calificar los turnados. 
 VALIDA_DOCTO: Otorga el permiso para que la persona pueda ver y 

validar los documentos que le competen. 
 
Nota. Los Roles que aparecen en está lista pueden variar de acuerdo a las necesidades que 
vayan surgiendo durante la etapa de pruebas hasta llegar a la implementación final. 
 

 Para visualizar los demás roles que no se muestran debe usar los botones de 
navegación que le permitirán mostrar los demás registros (Figura 55).  
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Figura 54 Roles. 

 

 
Figura 55 Navegación. 

 Una vez que se ingresen los datos solicitados, debe presionar el botón.  

 Una vez que el usuario sea registrado el sistema, le enviará un mensaje para 
confirmar que el usuario ha sido creado, véase la figura 56. En caso de omitir 
campos obligatorios el sistema le indicará que campos faltan por llenar. Figura 57. 

 

 
Figura 56 Mensaje de aceptación. 

 
Figura 57 Mensaje de error. 
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7.3.2. BUSCAR USUARIO. 
 

 Para buscar un usuario ir a la sección de Búsqueda de Usuario que se encuentra en 
la parte inferior del formulario de Usuarios el cual muestra una tabla con todos los 
usuarios registrados del área.  

 

 
Figura 58 Usuarios. 

 

 Puede realizar la búsqueda de forma manual: 
 Cambiando de página de la tabla por medio del paginado que se encuentra 

en la parte inferior de la tabla, al encontrar al usuario dé un clic sobre la fila 
del usuario y el sistema le mostrará los datos del usuario en la parte superior. 

 

 
Figura 59 Búsqueda usuario y selección. 
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 Para realizar una búsqueda por medio de los filtros: 
 Los filtros se encuentran en la parte superior de la tabla en el campo de texto 

como se muestra en la figura 60, escriba el dato a buscar de acuerdo al 
criterio de búsqueda que haya seleccionado. Para realizar la búsqueda dar 
doble clic en el campo y el sistema buscará el usuario y le mostrará los 
registros que coincidan con la búsqueda.  

 

 
Figura 60 Búsqueda de usuario por filtros. 

 

 Al dar un clic sobre la fila del usuario el sistema le presentará los datos del usuario. 
 

 
Figura 61 Datos del usuario. 

 

7.3.3. MODIFICAR USUARIO 
 

 Para modificar los datos del usuario: 
 Se realiza la búsqueda del usuario a modificar (ver Sección 7.3 Buscar 

Usuario). 

 Se presiona el botón de Editar Usuario . 
 El sistema le mostrarán los datos del usuario editables. 
 Proceda con los cambio en la información del usuario. 
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 Posteriormente debe presionar el botón  . 
 El sistema salvará los cambios realizados.  
 El sistema le mostrará un mensaje indicando que el usuario ha sido 

modificado. 

 
Figura 62 Mensaje de aceptación. 

 

 En el caso de que no quiera guarda los cambios debe presionar el botón Cancelar

. 
 

 
Este módulo le mostrará las áreas que están registradas en el sistema.  
 

 
Figura 63 Áreas dadas de alta. 

 

7.4. ÁREAS.
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 Al seleccionar un área de la lista.  

 El sistema le mostrará: 
 En la parte inferior de lado izquierdo los usuarios que están registrados en el 

área. 
 Del lado derecho las áreas a las que se le puede turnar.  

 En la parte superior de la tabla se mostrará el área que está seleccionada.  

 
Figura 64 Seleccionar un área. 

 

 Para ver la información por usuario registrado en el área, presione el botón ver .

 
Figura 65 Información del usuario. 
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7.4.1 BUSCAR ÁREAS. 
 
Se pueden realizar búsquedas por: 
 

 UR. 
 Clave. 
 Nombre. 
 Nivel. 

 
Para realizar la búsqueda: 
 

 Debe introducir el dato en el campo vacío debajo de los campos de búsqueda (UR, 
Clave, Nombre o Nivel), en la figura 66 se resaltan con un cuadro rojo. 

 

 
Figura 66 Campos de búsqueda. 

 

 Para ejecutar la consulta haga doble clic sobre el cuadro. 
 

 Se mostrarán los datos que coincidan con la lo solicitado. 
 

Nota: Puede ordenar las áreas dando clic sobre los triángulos a lado de los campos de 

búsqueda. . 
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7.4.2. REASIGNAR UN USUARIO 
 
Para cambiar a un usuario de área. 
 

 Identifique en la parte inferior izquierda de la interfaz gráfica la clave del usuario a 
reasignar. 

 Presione el botón  para modificar los datos. 

 Se mostrará el formulario de la figura 67 en donde deberá seleccionar el área a 
reasignar al usuario. 

 

 
Figura 67 Reasignación del usuario. 

 

 Posteriormente presione el botón reasignar para guardar el cambio. 

 Para cancelar la reasignación presione cancelar . 

 El sistema le mostrará la figura 68 presentando el mensaje indicando la reasignación 
del usuario. 
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Figura 68 Mensaje del sistema. 

 

7.4.3. NUEVA ÁREA 
 
En esta sección puede crear áreas que no están contempladas en el organigrama del 
Instituto. 
 
Para genera un área nueva: 

 Presione el botón nueva área . 

 Se mostrará en pantalla el formulario: 
 

 
Figura 69 Formulario área. 
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 Debe llenar los datos del área solicitados: 
 

o UR: Se muestra el nombre de la UR en la que está identificado. 
o Área de Respuesta: Seleccione el área a la que le da respuesta o el área a la 

que pertenece. 
o Clave: Al seleccionar el área de Respuesta se mostrará la clave del área. 
o Nombre: Ingresar el nombré del área que se va a dar de alta. 
o Nivel: Debe capturar en qué nivel se encuentra el área, según el orden 

jerárquico de la UR. 
o Vigente: Debe marcar la casilla, de lo contrario el área no aparecerá en los 

catálogos. 
o Clave: Seleccione la clave del usuario que será encargado del área. 
o Puesto: Escriba el puesto del usuario. 
o Correo electrónico. Escriba el correo Institucional del usuario. 

 
 Una vez que se hayan llenado los datos solicitados debe presionar el botón guardar

.  

 Para cancelar presione el botón de cancelar . 

 Posteriormente se mostrará un mensaje indicando que el área ha sido agregada. 

 
Figura 70 Mensaje área agregada. 

 
Nota: Los campos con asteriscos rojos son obligatorios, si no la llena no podrá generar el 
área nueva. 
 

7.4.4. EDITAR ÁREA. 
 
Para modificar los datos de un área: 
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 Seleccione el área de la lista mostrada, para ver esta lista debe ingresar al Módulo 
Administrador – Áreas. 

 Presione el botón editar área . 

 Se mostrará en pantalla los datos del área seleccionada. 
 

 
Figura 71 Editar área. 

 

 En ella se deben realizar los cambios necesarios: 
o Clave del área: Este campo no permite modificaciones. 
o UR: Unidad Responsable del área. 
o Nombre: Si existe algún error en el nombre, corríjalo.  
o Nivel: Si el área no pertenece al nivel asignado debe modificarlo. 
o Vigente: Debe desmarcar la casilla de verificación si él área ya no está 

funcionando, ya no aparecerá en los catálogos para los usuarios estándar. 
o Área de Respuesta: Seleccione el área a la que da respuesta. 
o Clave del encargado: Seleccione la clave del usuario que será encargado 

del área. 
o Puesto: Escriba el puesto del Usuario. 

 Una vez realizadas las modificaciones debe presionar el botón guardar . 
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 Para cancelar las modificaciones presione cancelar . 

 Para limpiar el formulario presione restáblecer restablecer . 

 Una vez realizados los cambios se mostrará un mensaje indicando que los cambios 
se han realizado. 

 

 
Figura 72 Aceptación de cambios. 

 

7.4.5. ASIGNAR USUARIOS AL ÁREA. 
 
Para asignar nuevos usuarios al área: 
 

 Seleccione el área a la que se le va a asignar el usuario: 
 

 
Figura 73 Seleccionar Área 

 

 Presione el botón Asignar usuario al área . 

 El sistema mostrará la ventana que se muestra en la figura 74. 
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Figura 74 Asignar usuario 

 

o Debe seleccionar la clave del usuario a asignar al área. 

o Presione el botón guardar , se mostrará un mensaje indicando que se 

ha agregado el usuario o presione cancelar  si desea cancelar la 
asignación. 

 

 
Figura 75 Usuario asignado. 

 

7.4.6. ASIGNAR ÁREAS DE TURNADO. 
 
Para Asignas áreas de turnado: 
 

 De un clic sobre el área a la que va a asignar el área para turnar. 
 

 
Figura 76 Seleccionar área 
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 Presione el botón Asignar áreas turnado . 

 Se mostrará una ventana de Áreas de Turnado con las áreas que se tienen 
registradas: 

 

 
Figura 77 Ventana áreas de turnado. 

 

 Seleccione la casilla de las áreas que va a asignar. 
 

 
Figura 78 Seleccionar área. 

 

 Una vez seleccionadas las áreas presione el botón guardar . 

 En la parte inferior en áreas a turnar podrá ver las áreas que se agregaron. 
 
Nota: Puede quitar áreas a turnar solamente desmarcando la selección. 
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En éste módulo realizará documentos que podrá enviar a otras UR´s, generados a partir de 
un Documento Base o elaborarlo sin Documento Base. Para ello debe ingresar al menú de 
la derecha en la opción Secretarial y seleccionar Documentos Elaborados. 
 

 
Figura 79 Ingreso a documentos elaborados. 

 

8.1.1. NUEVO DOCUMENTO ELABORADO CON DOCUMENTO BASE. 
 
Para elaborar un documento a partir de un documento base: 

 Seleccionar la opción Nuevo . 

 Marcar la opción Con Documento base: 
 

 
Figura 80 Opciones de documento base. 

 

 Se mostrará en el área baja de la opción documento seleccionado: 
 

 
Figura 81 Área documento seleccionado. 

 

8. MÓDULO SECRETARIAL.

8.1. DOCUMENTOS ELABORADOS.



 INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

Centro Nacional de Cálculo  

 

 

Elaboró:  Revisó: Aprobó: 
Juan Carlos Solano Unda 
Elena Pascual del Angel 
 

M. en C. Ciro David León Hernández 
M. en C. Gersain Arzate Pelayo 
C. Alfredo Romero Tejedor 

Lic. Ernesto López Caballero 

Fecha de edición:  viernes, 28 de septiembre de 2012  Versión:  1.0  LIB 

Acrónimo del Sistema:  SCGI  Clave del Documento:  Manual de Usuario  Página 55 de 165. 

 

 Se deben  ingresar uno o todos los criterios de búsqueda (puede dejar los criterios de 
búsqueda en blando para que el sistema le muestre todos los documentos base que 
se tienen registrados): 

o Año. 
o Folio. 
o Número de Documento. 

 

 Posteriormente se presiona el botón buscar documento . 

 Se mostrará una tabla debajo con los documentos que coinciden con los datos 
introducidos. 

 

 
Figura 82 Tabla de documentos. 

 

 Debe seleccionar el documento base con el que va a trabajar. 

 En la parte inferior se mostrará un resumen y el formulario contendrá los datos que 
corresponden al documento base. 

 
 

 
Figura 83 Resumen del documento. 
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Figura 84 Formulario datos del documento. 
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 Debe llenar los datos del documento: 
 

o Categorías: Al seleccionar esta opción despliega la lista de las categorías 
registradas, seleccione la categoría a la que pertenece el documento. (Véase 
Capitulo 6.1 Recepción de documentos físicos en la sección de categorías). 

o Destinatario: Seleccione el destinatario interno o externo y seleccione la 
clave del área a la que va dirigida. 
 

 
Figura 85 Destinatario documento. 

 

o Copias/Atenciones: En el caso de que existan copias o atenciones maque la 
casilla como se ve en la figura 86. 

o Se mostrará un formulario, debe seleccionar la clave para mostrar los datos 
del área a la que va dirigida la copia o la atención, para agregar de un clic en 

el botón Agregar . 
 

 
Figura 86 Copias y atenciones. 

 

Validadores: Los validadores son las personas que revisan y aprueban los documentos para 
su posterior envío.  
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Para agregar un validador presione el botón seleccionar validadores y 
el sistema presentará las personas a las que podemos enviar el documento para su 
aprobación.  

 
Figura 87 Validadores. 

 

Seleccione las personas a las que va a enviar el documento marcando la casilla   y 
presione el botón de Aceptar. 
 
Nota: Si no selecciona ningún Validador, la persona que tiene por defecto será el Director 
del Área (Véase Capitulo 9.2 Documentos Requieren Validación). 

 
o Prioridad: Seleccionar la prioridad que tiene el documento: 

 Alta. 
 Media. 
 Baja. 

 



 INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

Centro Nacional de Cálculo  

 

 

Elaboró:  Revisó: Aprobó: 
Juan Carlos Solano Unda 
Elena Pascual del Angel 
 

M. en C. Ciro David León Hernández 
M. en C. Gersain Arzate Pelayo 
C. Alfredo Romero Tejedor 

Lic. Ernesto López Caballero 

Fecha de edición:  viernes, 28 de septiembre de 2012  Versión:  1.0  LIB 

Acrónimo del Sistema:  SCGI  Clave del Documento:  Manual de Usuario  Página 59 de 165. 

 

 
Figura 88 Prioridades. 

 

o Firma: Seleccione el nombre del firmante del documento, el sistema 
desplegarán las firmas registradas en el catálogo. (En caso de que no 
encuentre la firma que busca, comuníquese con el Administrador del 
Sistema para que actualice el catálogo de firmas): 

 
Figura 89 Firmantes. 

 

o Asunto: Ingrese el texto que requiera el documento, podrá darle el formato 
deseado con la barra de herramientas. 

 
Nota: La barra de formato solo aparecerá cuando seleccione el Tipo Documento: OFICIO. 
Nota: Para actualizar el contenido del editor y este se guarde de manera correcta dar un clic 

en el botón que se encuentra debajo de nuestro editor. 
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Figura 90 Área de asunto. 

 

o Tamaño de Fuente: Colocar el tamaño de la fuente del documento PDF 
especificando el tamaño del encabezado destinatario y de las copias en la 
parte inferior del documento PDF, dar Formato al documento. 

 

 
Figura 91 Tamaño fuente documento PDF. 

 

o Observaciones: Introducir las observaciones que se tengan sobre el 
documento. 

 

 
Figura 92 Observaciones. 
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o Ley de transparencia: Debe clasificar el documento por la ley de 
transparencia (Véase Capitulo 6.1 Recepción de Documentos Físicos en la 
Sección de Ley de Transparencia). 

o Agregar Imagen: Para agregar una imagen (Documento PDF) para el 
documento, seleccione la opción agregar imagen, se desplegará una ventana 
en la que elegirá el documento, presione el botón agregar y el sistema le 
mostrará el explorador de Windows, deberá seleccionar la imagen y 
presionar el botón Cargar para agregar la imagen, y presionar el botón 
Aceptar para guardar la imagen en el servidor, en el caso de que desee 
cancelar la operación seleccione la opción limpiar todo. (Véase Capitulo 6.1 
Recepción de Documentos Físicos en la Sección Agregar Imagen). 

 
Nota: únicamente podrá agregar documentos con extensión PDF en un archivo no mayor 
de 3 MB. 

 Una vez capturados los datos debe presionar el botón para guardar el 
documento. 

 El sistema le mostrará en pantalla un mensaje informándole que el documento ha 
sido guardado. 

 

 
Figura 93 Mensaje documento agregado. 

 

8.1.2. NUEVO DOCUMENTO ELABORADO SIN DOCUMENTO BASE. 
 
Para elaborar un documento sin documento base seleccione la opción Sin documento base, 
en éste caso debe ingresar todos los datos del documento que va a elaborar, ya que se 
presenta el formulario en blanco. 
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Figura 94 Opciones de documento base. 

 

8.1.3. BUSCAR DOCUMENTO ELABORADO. 
 
Para buscar un Documento Elaborado: 

 Dar un clic en el botón para activar los botones de la parte superior. 

 Colocar el año del documento a buscar (Año actual por Defecto). 

 Seleccionar el Tipo de Documento a buscar . 

 Introducir el algún dato del formulario por el que desea buscar el documento 
(Número Documento, Fecha Documento). 

Nota: Si no se introduce algún valor de los campos el sistema hará una búsqueda 
general de acuerdo al año en curso. 

 Presionar el botón buscar . 

 Se mostrará en pantalla un mensaje indicando las coincidencias que se encontraron 
en el sistema de acuerdo al criterio de búsqueda. 

 
Figura 95 Mensaje coincidencias. 

 

 Debe presionar el botón Aceptar. 

 El sistema mostrará en pantalla el primer registro que se encontró. Se debe presionar 

el botón siguiente  para desplazarse al siguiente registro, o el botón anterior 

 para regresar al anterior. 
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 Para ingresar una nueva búsqueda presione el botón Nueva búsqueda  
para que el formulario quede nuevamente vacío y regrese al primer punto de la 
búsqueda. 

 

8.1.4. MODIFICAR DOCUMENTO BASE. 
 
Para modificar un documento base: 
 

 Localice el documento base que va a ser modificado. Para ello realice la búsqueda 
del documento como se mostró en el tema anterior. 

 Una vez que se tenga en pantalla los datos del documento, debe presionar el botón 

buscar . 

 Se mostrarán los datos del documento editables, realice los cambios necesarios para 
el documento. 

 Posteriormente debe presionar el botón guardar  el sistema salvará las 

modificaciones realizadas o el botón cancelar  para cancelar los cambios 
realizados. 

 El Sistema le enviará un mensaje indicando que se han realizado los cambios 
correspondientes. 

 

 
Figura 96 Mensaje modificación. 

 

8.1.5. ENVIAR DOCUMENTO BASE. 
 
Para enviar un documento base realizar lo siguiente: 
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 Realizar el proceso de búsqueda de documento base (Véase tema anterior).  
 
En el lado derecho del formulario se indica el estado del Documento Base en este caso 
deberá aparecer SIN ENVIAR 
 

 
Figura 97 Estado del documento base. 

 

 Se debe de activar el botón enviar que se encuentra en la parte inferior del 
formulario. 

 Dar un clic al botón para enviar el documento. 

 El sistema enviará un mensaje indicado que el documento ha sido enviado. 
 

 
Figura 98 Documento base enviado. 

 

Nota: Al enviar el documento el sistema enviará un correo de notificación por defecto al 
Director de Área y a todas las personas a las cuales se agregaron como copias/atención.  

Nota: Si al realizar la búsqueda de su documento base, el botón enviar aparece 
deshabilitado debe ser por 2 razones: 
 

1. El Documento Base ya ha sido enviado, verifique el estado en el lado derecho del 
formulario. 
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Figura 99 Estado del documento base. 

 

2. El documento no ha sido Validado, quiere decir que el Director de Área o las 
personas a las cuales tienen que darle atención al documento no lo han aprobado, 
para aprobar un documento tienen que ir al Módulo Documentos Requieren 
Validación. (Véase capitulo siguiente). 

 
 

 
Para ingresar al módulo ir al menú Secretarial despliéguelo y seleccione la opción 
Documentos Requieren Validación. 
 

 
Figura 100 Documentos requieren validación. 

 

 

 

8.2.1. ACTUALIZAR DOCUMENTOS REQUIEREN VALIDACIÓN. 
 
Si al entrar a la pantalla su documento no aparece en el sistema, puede deberse a que 
mientras ingresaba al formulario se envió el documento, y por ello no se alcanzó a realizar 
la búsqueda del nuevo documento para validarlo, para actualizar los registros dé un clic en 

el botón Actualizar  que se encuentra en la parte superior del formulario. 
 

8.2. DOCUMENTOS REQUIEREN VALIDACIÓN.
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8.2.2. VALIDAR UN DOCUMENTO BASE. 
 
Al ingresar a la pantalla se mostraran los documentos que requieren validación como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
Figura 101 Documentos requieren validación. 

 

El primer campo se mostrará de 3 colores diferentes (Rojo: Prioridad Alta, Amarillo: 
Prioridad Media, Verde: Prioridad Baja) y estos se ordenan de la más alta prioridad a la 
más baja. 
 
Para revisar el documento que se enviará, ir a la fila del documento que se desea visualizar 

y dar un clic en el botón  se abrirá una ventana emergente el cual mostrará el 
documento PDF. 
 
Nota: Como ya se había visto en capítulos anteriores, el visor para ver los documentos 
PDF. Puede no funcionar en algunas versiones de Internet Explorer u otro navegador, por 

eso dé un clic en el botón para visualizar su documento en formato 
PDF. 

 Para validar un documento dar un clic en el botón  el sistema nos dará el 
siguiente mensaje: 
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Figura 102 Validación de documento. 

 

 Si el documento presenta algún error podemos rechazar el documento para su 

corrección dando un clic en el botón,  aparecerá una ventana emergente con 
un cuadro de texto en el que colocaremos los motivos de rechazo y al terminar 

oprime el botón . 
 

 
Figura 103 Razones del rechazo del documento. 

 

El Sistema nos mostrará un mensaje avisándonos que el documento se ha rechazado 
y desaparecerá de la tabla de documentos que requieren validación 
 

 
Figura 104 Mensaje del sistema documento rechazado. 
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 Por ultimo tenemos que enviar el documento para ello solo hay que dar un clic en el 

botón de enviar  el sistema nos mandará el mensaje Documento Enviado y 
desaparecerá de la tabla de los documentos requieren validación. 

 

 
Figura 105 Mensaje del sistema documento enviado. 

 

 

 

 
En está opción se ingresarán los documentos que hagan referencia a un nombramiento para 
ejecutarlo vaya al menú Secretaríal desplieguelo y seleccione la opción Nombramientos. 
 

 
Figura 106 Opción nombramientos. 

 

8.3.1. BUSCAR DOCUMENTO DE NOMBRAMIENTO. 
 

 Capture uno o varios criterios de los busqueda: 
o Año. 
o Folio. 
o Fecha_Recepción. 
o Fecha Captura. 
o No. Documento. 

8.3. NOMBRAMIENTOS
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Nota: Puede dejar los criterios de busqueda en blanco (criterio: Año y Folio coloque los 
valores a 0) para que le muestre todos los documentos base con nombramiento. 

 Posteriormente debe presionar el botón buscar . 

 El sistema mostrará todos los nombramientos encontrados, o en el caso de que solo 
encuentre uno lo mostrará directamente el formulario. 

 

 
Figura 107 Nombramientos registrados. 

 

 Una vez identificado el documento de clic sobre el. 
 

8.3.2. LLENADO DEL NOMBRAMIENTO. 
 

 El sistema mostrará debajo de la tabla el campo de clave de Puesto. 

 Debe capturar la clave del área a la que corresponde el puesto, (puede consultar la 
clave dando un clic en la flecha del lado derecho del combo y el sistema desplegará 
el listado con todas las áreas disponibles). 
 

 
Figura 108 Nombramiento no publicado 



 INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

Centro Nacional de Cálculo  

 

 

Elaboró:  Revisó: Aprobó: 
Juan Carlos Solano Unda 
Elena Pascual del Angel 
 

M. en C. Ciro David León Hernández 
M. en C. Gersain Arzate Pelayo 
C. Alfredo Romero Tejedor 

Lic. Ernesto López Caballero 

Fecha de edición:  viernes, 28 de septiembre de 2012  Versión:  1.0  LIB 

Acrónimo del Sistema:  SCGI  Clave del Documento:  Manual de Usuario  Página 70 de 165. 

 

 

 
Figura 109 Clave del puesto. 

 

 Posteriormente presione el botón Buscar Puesto. 

 Si la clave fue encontrada se mostrará el formulario nombramiento debajo del área 
de la clave del puesto con los campos de la sección de Datos Puesto. 

 

 
Figura 110 Formulario nombramiento. 

 

 Debe ingresar los datos solicitados: 
 

o Datos del puesto: 
 

 Entidad de Nombramiento: Aparece automáticamente con el dato 
del nombramiento capturado en recepción. 
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 Firmante: Seleccione el combo, el sistema mostrarán los firmantes 
existenes (por defecto el firmante será el Director(a) del Instituto 
Politénico Nacional).  Si no existiera el nombre del firmante debe 
actualizar el Catálogo de Firmas, o comunicarse con el 
Administrador del Sistema para que dé de alta el nombre del 
firmante correspondiente. 

 Documento Anexo: Por omisión aparecerá que “SE ANEXA 
USUARIO DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTIÓN” pero 
puede cambiarse en caso de que tenga otro anexo. 

 Puesto Nombramiento: Debe ingresar el nombre del puesto del 
nombramiento, se mostrará por default el nombre de la UR y puede 
ser actualizado. 

 Fec. Nombramiento: Agregue la fecha en la que se hizo el 
nombramiento (por omisión pondrá la fecha actual del sistema). 

 Observaciones: Debe ingresar en éste campo las observaciones que 
se tengan respecto al nombramiento. 

 
o Datos: 

 
 Título: Ingrese el título o grado de la persona que asumirá el cargo, 

debe ser completo pero en caso de ser necesario puede usar 
abreviaturas. 

 Nombre(s): Introduzca el nombre de la persona. 
 Apellido Paterno: Introduzca el apellido paterno. 
 Apellido Materno: Introduzca el apellido materno, en caso de no 

contar con el debe teclear tres guiones(---). 
 Sexo: Seleccione el Sexo de la persona. 
 Ratificación: En caso de que ya exista el nombramiento está casilla 

aparecerá marcada. 
 Toma de Protesta. Activa los campos para el Servicio Profesional 

de Carrera. 
 

o Tipo Documento: 
 

 Clave Texto: Al seleccionar el sistema muestra una lista con la clave 
de los textos registrados, debe seleccionar la clave correspondiente al 
texto del nombramiento, en caso de no existir el texto, debe 
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actualizar el catálogo de textos o comunicarse con el Administrador 
para que sea actualizado. 

Posteriormente presione el botón obtener texto  el sistema 
pondrá en el cuadro de la derecha el texto que corresponde a la clave 
seleccionada, el cual puede ser modificado para ajustarse a lo que 
necesite.  
 

 
Figura 111 Texto. 

 

 Clave Servicios Profesionales. Seleccione la clave de Servicio 
Profesional de Carrera que necesite. 
Posteriormente seleccione al jefe inmediato con un clic en la flecha 
del lado derecho del cuadro de texto, ejemplo:  

 
 
El sistema llenará automaticamente el campo: Cargo Jefe 
Inmediato al ser seleccionado. 
 
EL sistema llenara el campo de Fecha del Documento con la fecha  
del sistema, El sistema permite modificar este campo. 
Para obtener el texto de Servicio Profesional de Carrera presione el 

botón: . 
 Clave Oficio: Seleccione la clave del oficio que corresponde al 

nombramiento. 

Posteriormente presione el botón  el sistema presentará 
en el cuadro de texto de la derecha el oficio correspondiente, con 
posibilidad de modificarlo. 

 Área: Al presionar se desplegará la lista de las áreas, seleccione el 
área. 
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Posteriormente presione el botón   y el sistema mostrará 
el título y el nombre de la persona que está encargada del área.   
 

Nota: Los campos que son precedidos de un asterisco (*) en  rojo son campos obligatorios . 
 
En caso de no encontrar la clave del texto, de oficio o el área que se requiera debe modficar 
el catálogo correspondiente; si no tiene el privlegio de catálogos debe ponerse en contacto 
con el administrador del sistema en su área. 
 

8.3.3. OBTENER NOMBRAMIENTO. 
 

 Una vez que se han llenado los datos del nombramiento, se debe presionar el botón: 

. 

 El sistema mostrará las opciones de tamaño de letra Encabezados y  Tañano de 
letra Cuerpo que por defecto  seráa  10. 

 

 
Figura 112 Opciones para documento. 

Para mostrar el documento una vista previa de un clic en el botón de vista previa .  
Nota: Como se ha mencionado anteriormente la vista previa puede no funcionar en algunas 
versiones de Internet Explorer u otro navegador, para visualizar el documento oprima el 
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botón de descargar  para guardarlo en su máquina y leerlo con algún visor para 
documentos PDF. 
 

8.3.4. OBTENER TOMA DE PROTESTA. 
 

 Una vez capturados los datos de toma de protesta y haber obtenido el texto se 

activará el botón toma de protesta  en la parte inferior del formulario, el 
sistema le mostrará una vista previa de la obtención de nombramiento (vease tema 
anterior para visualizar vista previa y descargar un documento). 

 

 
Figura 113 Toma de protesta. 
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8.3.5. OBTENER RENDICIÓN DE CUENTAS. 

 Una vez capturados los datos debe presionar el botón rendición de cuentas 

. 

 El sistema le mostrará una ventana igual a la de obtención de Nombramientos 
(Vease tema anterior para visualizar vista previa y descargar un documento). 

 

 
Figura 114 Ejemplo Manifestación de bienes. 

 

8.3.6. OBTENER OFICIO. 

 Una vez obtenido la persona a la que irá dirigido el oficio se activará el botón oficio 

presione este botón para obtener el Oficio de Nombramiento. 
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 El sistema le mostrará una ventana igual a la de Obtención de Nombramientos 
(Vease tema anterior para visualizar vista previa y descargar un documento). 

 
Figura 115 Ejemplo oficio. 

 

8.3.7. GENERAR EL DOCUMENTO DE OFICIO DE CAPITAL HUMANO. 
 

 Para generar el oficio para capital humano, debe presionar el botón capital humano

. 

 El sistema le mostrará una ventana igual a la de Obtención de Nombramientos 
(Vease tema anterior para visualizar vista previa y descargar un documento). 
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Figura 116 Ejemplo oficio para capital humano. 

 

8.3.8. GUARDAR NOMBRAMIENTO. 
 
Una vez que se generaron todos los documentos del nombramiento se activará el botón de 

guardar . 

 Para guardar el documento de manera temporal, de un clic en el botón mecionado 
anteriormentete esto con la finalidad de poder editar algun dato antes de nombrar a 
alguna persona al finalizar el proceso de guardado se mostrará un mensaje que 
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indica que el nombramiento se ha guardado correctamente y se activará el botón 

publicar nombramiento . 

 Para que el registro se guarde de manera permanente y se dé de alta el 
nombramiento se debe publicar.  

 

 
Figura 117 Mensaje nombramiento guardado. 

 

8.3.9. PUBLICAR NOMBRAMIENTO. 
 
Se debe publicar el nombramiento para completar el proceso. 
 

 Debe haber guardado el documento y generado los oficios antes de publicar el 
nombramiento, de lo contrario mostrará el error: 

 

 
Figura 118 Mensaje de error. 

 

 Debe presionar el botón publicar nombramiento . 

 El sistema enviará un mensaje de confirmación, debe asegurarse de que los datos 
sean correctos ya que el sistema no permite realizar modificaciones después de 
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haber publicado el nombramiento. Si se han revisado los datos presione Si, de lo 
contrario presione No para revisar el documento. 

 

 
Figura 119 Mensaje de confirmación. 

 

 Una vez que sea confirmada la publicación del documento, el sistema presentará el  
mensaje para indicar que se ha llevado de forma correcta. 

 

 
Figura 120 Mensaje de nombramiento guardado. 

 

El nombramiento puede ser publicado de 3 formas: 
 

1. Si el campo Fecha de Nombramiento coincide con la fecha actual el 
nombramiento se publicará inmediatamente. 

2. Si el campo Fecha de Nombramiento es una fecha anterior a la fecha actual el 
nombramiento se publicará inmediatamente. 

3. Si el campo Fecha de Nombramiento es una fecha posterior a la actual el 
nombramiento no se guardará inmediatamente, se guardará de una manera temporal 
hasta que se cumpla la fecha, el sistema dará automáticamente de alta el 
nombramiento. 
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8.3.10. ESTADO DEL NOMBRAMIENTO. 
 

 Al publicar un nombramiento y volverlo a consultar en la pantalla de 
nombramientos nos mostrará el Estado del Nombramiento en la parte superior del 
formulario. 

 

 
Figura 121 Estado del nombramiento. 

 

o Estado Verde , quiere decir que el 
nombramiento se ha dado de alta y es el que actualmente está vigente, para 
ver más información debe dar un clic sobre el circulo de color verde. 
 

 
Figura 122 Estado verde. 

 

o Estado Amarillo. , quiere decir que el 
nombramiento está proximo a publicar, en este Estado puede eliminar el 
registro, para mostrar la información debe dar un clic sobre el circulo de 
color amarillo. 
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Figura 123 Estado amarillo. 

o Estado Rojo. indica que aún falta tiempo 
considerable para que sea dado de alta el nombramiento, en este Estado 
puede eliminar el registro, para mostrar la información debe dar un clic sobre 
el circulo de color amarillo. 

 

 
Figura 124 Estado rojo. 
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o Estado Gris es un tipo de nombramiento 
informativo ya que fue renunciada la persona y se dio un nuevo 
nombramiento al área. 

 

 
Figura 125 Estado gris. 

 
Para ingresar al Módulo de catálogos se ingresa al menú de la parte izquierda, y se 
despliega la opción de catálogos. 
 

 
Figura 126 Módulo catálogos. 

 

El Sistema tiene 14 catálogos, y todos funcionan de la misma manera por lo que en el 
siguiente tema se explicará la administración de catálogos de forma general y podrá ser 
utilizado para cualquiera de ellos. 
 

 Categoría de Documentos: En este catálogo podrá actualizar las categorías que se 
tiene para los diferentes documentos que ingresan en Recepción de Documentos. 

 Entidades: En este catálogo podrá dar de alta las entidades. 

9. MÓDULO DE CATÁLOGOS.
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 Estátus: En este catálogo se pueden dar de alta o actualizar los diferentes Estados 
de un documento. 

 Clasificación Documentos: En este catálogo se puede dar de alta o actualizar como 
se clasifican los documentos. 

 Forma Documento: En este catálogo se almacenan los tipos de documentos que 
son enviados o recibidos. 

 Instrucción: Almacena las diferentes instrucciones que se dan para los documentos 
turnados. 

 Iniciales: En este catálogo se almacenan las Iniciales que se colocan al final de los 
documentos. 

 Firmas: En este catálogo se almacenan los nombres y puestos de las personas que 
firman los documentos. 

 Prefijo Folio: En este catálogo se almacenan las iniciales o el nombre corto de las 
Áreas del SCGI. 

 Tipo Texto: En este catálogo se almacena el texto que se va a colocar en cada unos 
de los documentos que se van a elaborar. 

 Texto: En este catálogo se guardan los textos que se colocan en los oficios que se 
generan de un nombrameinto o renuncia. 

 Títulos y Subtitulos de Reportes: Se almacenan los pie de página y los 
encabezados que llevan los reportes. 

 Fundamento Legal: Este catálogo Almacena los Fundamentos Legales para la 
clasificación de la Ley de Transparecia. 

 Supuesto Legal: Se almacenan los Supuestos Legales que se ingresan en la Ley de 
Transparencia. 

 Localización documento: En este catálogo se guarda la localización del 
documento. 

 Mensajeros: Se guardan los datos de los mensajeros con lo que se envía la 
documentación. 

 Representantes: Se almacena eventos que se llevarán a cabo. 

  
 

 
Los catálogos son listas ordenadas de elementos pertenecientes al mismo conjunto, aquí 
daremos de alta varias listas de opciones que aparecen en los menús del sistema. 
 

9.1. CATÁLOGOS.
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Podemos elegir diferentes Catálogos: 
 

 Categoría Documentos. Se dará de alta las categorías donde se almacenarán los 
documentos es decir seria un folder con un nombre para clasificar su documento. 

 Entidades. Se darán de alta Escuelas, Centros de Investigación, Direcciones e 
Instituciones Externas. 

 Estatus. Se dará de alta el Estado de un documento. 

 Clasificación de Documentos. Se dará de alta como su nombre lo indica la 
clasificación que se le dá al documento. 

 Forma Documento. Son los tipos de documento que se manejan en la institución 
aquí podrá dar de alta el tipo de documento que necesite. 

 Instrucción. El tipo de trato que se le tiene que dar a un documento aquí podrá dar 
de alta la instrucción de un documento. 

 Iniciales. Son las siglas que aparecen en la parte inferior de un oficio, aquí podrá 
dar de alta las iniciales que necesita que aparezcan en su oficio. 

 Firmas. Se darán de alta las personas que pueden firmar los documentos 

 Prefijo Folio. Se darán de alta las Siglas que distinguen a la Unidad, Centro, 
Escuela o Institución. 

 Tipo Texto. Catálogo exclusivo para Asesor Técnico de Control de Gestión. Tipos 
de documentos para Nombramientos y Renuncias. 

 Texto. Catálogo exclusivo para Asesor Técnico de Control de Gestión, Textos para 
Nombramientos y Renuncias. 

 Títulos y Subtitulos de Reportes. Se darán de alta el encabezado y pie de página 
de los Documentos PDF y Reportes. 

 Fundamento Legal. Catálogo destinado a dar de alta los Artículos con los que se 
fundamenta algun documento. 

 Supuesto Legal. Catálogo destinado a dar de alta la descripción de un Fundamento 
Legal. 

 Representante. Se dará de al representantes de una Institución u Organización 
extrenas al IPN. 

 Localización Documento. Catálogo destinado a la localización de Documento. 

 Mensajeros. Se dará de alta los mensajeros de las Unidades responsables, Centros, 
Escuelas, Direcciones. 

 
La mayoría de catálogos se maneja de manera similar, salvo algunos casos especificos no 
aparecerá algún botón o pedirá llenar otro tipo de campo. Este tema se abordará como 
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ejemplo un catálogo que ejemplificará  a la mayoría de ellos, solo los casos especificos se 
describirán en este capitulo por lo que no se detallarán todos los catálogos. 
 
Para la administración de algún catálogo debe ingresar a la opción en el menú, en éste caso 
trabajarémos con el catálogo de Categoría Documentos. 
 

 Seleccionar el catálogo que desee acceder, a manera de ejemplo utilizaremos el 
catálogo Categoría Documentos del Módulo de catálogos de un clic en la opción 
de menú para ingresar a la pantalla. 

 

 
Figura 127 Seleccionar catálogo. 

 

 Se mostrará una tabla con los registros que se tienen en el catálogo. 
 

 
Figura 128 Contenido del catálogo. 
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9.1.1. NUEVO REGISTRO. 

 Al ingresar al catálogo debe presionar el botón nuevo.  

 Se mostrará un formulario con los datos que se deben capturar, en la mayoría de 
catálogos se tendrá el campo UR el cual puede variar, si usted no es un usuario 
Administrador el Sistema, automaticamente colocará la UR del Usuario que está 
logueado. Si es Administrador podrá elegir la UR que desee. 

 

 
Figura 129 Formulario del catálogo. 

 

En los campos que se tiene (*) detrás de ellos son campos obligatorios que tendrá que ser 
llenado para poder dar de alta un registro. En caso de no llenar algún campo y dar un clic en 

el botón el sistema mandará el siguiente mensaje: 
 

 
Figura 130 Mensaje del sistema. 
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 Debe ingresar los datos solicitados posteriormente debe presionar el botón guardar

 el sistema le indicará que el registro ha sido guardado y la tabla de la 
pantalla se actualizará y presentará el nuevo registro que acabamos de dar de alta.  

 

 
Figura 131 Mensaje correcto. 

Para limpiar los campos de los valores que introducimos dar un clic en el botón limpiar 

 y actualizará todos los campos a su estado inicial. 
 
 

9.1.2. EDITAR REGISTRO. 
 

 Seleccione un registro de la tabla dando un clic sobre la fila que desee editar y se 
activará el botón editar de la barra de botones que se encuentra en la parte superior 
de la tabla. 

 

 
Figura 132 Seleccionar registro 
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 En la parte superior del menú se visualizarán los datos del registro que se va a 

modificar y el botón edición.  
 

 
Figura 133 Registro seleccionado. 

 

 Para modificar los valores del registro de un clic en el botón edición.  

 Se mostrará el formulario con los datos del registro, que podrán ser editados. 
 

 
Figura 134 Datos de registro a editar. 

 

 Se deben realizar los cambios necesarios, posteriormente debe presionar el botón

 guardar. El sistema mostrará un mensaje indicando que se han guardado 
los cambios. 

 

 
Figura 135 Mensaje de aceptación de modificaciones. 
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Nota: No se podrá eliminar ningún registro de los catálogos por lo que únicamente podrán 
ser modificados o se deben modificar la vigencia para que ya no puedan ser utilizados. 
 

9.1.3. BUSCAR UN REGISTRO. 
 
Para buscar un registro se tienen dos maneras de buscarlo. 
 

1. De forma manual, buscando en cada página por medio del paginador de la tabla 
dando un clic en el número de página que se desee encontrar en registros. 

 

 
Figura 136 Paginador de la tabla. 

2. Por medio de filtros. Cada tabla de los catálogos en la parte superior de la tabla se 
encuentran diversos cuadros de texto en los cuales se pueden buscar por el nombre 
del campo descrito de la columna, para realizar la búsqueda hacer un doble clic al 
campo una vez que se haya escrito el texto a buscar. 

 

 
Figura 137 Búsqueda por filtros. 
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En algunos catálogos se tienen cuadros de texto de múltiples líneas al ingresar un texto 
aparecerá a lado o debajo del campo un texto indicando el número de caracteres que se 
restan por escribir, llegando a cero ya no nos permitirá escribir más.  
 

 
Figura 138 Conteo de caracteres en campo de texto. 

 
En este catálogo (Vea figura 139) se necesitan subir imágenes, las imágenes deben de ser 
en   formato *.jpg (Joint Photographic Expert Group) no mayor al tamaño de 300 Kb. 
Para subir una imagen en el formulario aparecerán dos cuadros con un botón de agregar 
para el logotipo izquierdo y otro para el logotipo derecho. 
 

 
Figura 139 Logo izquierdo y logo derecho títulos y subtítulos de reportes. 

 

 

Ustes debe dar un clic en el botón agregar  y aparecerá un cuadro de dialogo 
para seleccionar la imagen que deseamos subir. 
 

9.2. CATÁLOGO TÍTULOS Y SUBTÍTULOS DE REPORTES.
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Figura 140 Cuadro de dialogo abrir. 

 
Dar un clic en el botón de abrir, se agrega a la lista la imagen que seleccionamos. 
 

 
Figura 141 Lista de imágenes a cargar. 

Para cargar la imagen al sistema dar un clic en el botón de cargar  y al terminar  
nos mostrará al  lado derecho una vista previa de la imagen con el nombre y el tamaño. 
 

 
Figura 142 Cargar imagen. 

 
Si la imagen supera el tamaño permitido de 300Kb aparecerá el error “Se ha excedido el 

tamaño del archivo” y deshabilitará el botón guardar . 
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Figura 143 Tamaño de imagen excedido. 

 

Para volvel a habilitar el botón de guardar e intentar cargar una imagen diferente dar un clic 

en el botón esto limpiará los campos y lo reiniciará al estado inicial. 
Puede dejar este campo vacio si no requiere imágenes, no es obligatorio. 
 
Para cambiar una imagen ya guardada siga los pasos anteriores y sustituya la imagen 
anterior por la nueva. 

Para visualizar una imagen damos un clic en el icono de jpg de la fila de registro de la 
que deseamos ver, al dar un clic sobre el icono aparecerá un cuadro de dialogo 
preguntandonos si deseamos abrir o guardar la imagen en la máquina, seleccionamos la 
opción y damos un clic en el botón de aceptar. 
 

 
Figura 144 Descargar y guardar imagen. 
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9.3. SUPUESTO LEGAL. 
 
Para mostrar la tabla de los registros del supuesto legal, en patalla aparecerá un campo de 

texto con opciones desplegables, para mostrar las opciones dar un clic en el botón . 
 

 
Figura 145 Pantalla opciones de fundamento legal. 

 

Seleccionar el fundamento legal y dar un clic en el botón  para 
mostrar la tabla con los Supuestos Legales que Pertenecen a ese fundamento legal. 
 

 
Figura 146 Tabla supuestos legales. 

Para dar de alta un Nuevo Supuesto Legal dar un clic en el botón nuevo aparecerá un 
formulario. 
 

 Seleccionar un Fundamento Legal al cual pertenecera el Supuesto Legal. 

 Colocar una Descripción. 

 Dar un clic en el botón guardar . 
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Figura 147 Formulario supuesto legal. 

 

 

 
Son los catálogos que se ocuparán en la sección de Archivo, únicamente las personas 
asignadas con este rol podrá ver está opción en el menú. 
 
En el menú de CADIDO encontraremos los catálogos  Fondo, Secciones, Series, 
SubSeries. 
 

 
Figura 148 Opciones del menú CADIDO. 

 

 

 
Es la parte más importante de la sección de CADIDO ya que aquí se generaran las opciones 
para los demás catálogos de CADIDO. 
 

10. CADIDO (Catálogo de Disposición Documental).

10.1.  FONDO.
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Para dar de alta un fondo dar un clic en el botón nuevo aparecerá un formulario el 
cual tendremos que introducir el Año y la Descripción del fondo, al terminar de introducir 

los campos obligatorios dar un clic en el botón guardar . 
 

 
Figura 149 Formulario fondo. 

 

Una vez creado el nuevo Fondo procederemos a crear el nuevo CADIDO para ello dar un 

clic en el botón nuevo CADIDO  y aparecerá un formulario en la pantalla. 
 

 
Figura 150 Formulario nuevo CADIDO. 

 

Seleccionar el año del cual necesitamos crear el CADIDO el cuadro de dialogo nos 
presenta una advertencia el proceso tardará varios minutos en este lapso no cierre la 
ventana hasta que termine el proceso de lo contrario corromperá los datos y tendrá que 
comunicarse con el Administrador del Sistema para  dar  solución al problema. 
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El proceso anterior da de alta las Secciones, Series y Subseries del Fondo que se creo 
anteriormente. 
 

 

10.2.1. SECCIONES. 
 
Para poder modificar una sección seleccionar el año de fondo del cual queremos editar la 

sección posteriormente dar un clic en el botón de actualizar aparecerá una tabla 
con las secciones correspondientes al año del fondo. 
 

 
Figura 151 Tabla con registros de secciones. 

 

Para editar alguna sección dar un clic en la fila del registro de la Sección la cual queremos 

editar y se habilitará el botón edición . 
 

10.2. EDICIÓN SECCIONES, SERIES Y SUBSERIES. 
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Figura 152 Selección y edición de un registro 

 

Una vez seleccionado el registro a editar dar un clic en el botón edición  nos mostrará 
un cuadro de dialogo en el cual debemos de modificar la Descripción y Clave Sección, al 

terminar la modificación dar un clic en el botón guardar . 
 

 
Figura 153 Formulario sección. 

 

10.2.2. SERIES. 
 
Para poder modificar una serie seleccionar el año de fondo dar un clic en el botón de 

el sistema nos mostrará un cuadro de texto con opciones desplegables. 
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Figura 154 Opciones de sección 

 

Seleccionar y dar un clic a la sección el cual deses se muestre las series pertenecientes a esa 

sección para ello de un clic en el botón  y aparecerá la tabla con las series de esa 
sección. 
 

 
Figura 155 Tabla registros de series. 

 

Para editar alguna serie dar un clic en la fila del registro de la serie la cual queremos editar 

y se habilitará el botón edición . 
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Figura 156 Selección y edición de un registro. 

Una vez seleccionado el registro a editar dar un clic en el botón edición  nos mostrará 
un cuadro de dialogo en el cual debemos de modificar la Descripción y Clave Serie, al 

terminar la modificación dar un clic en el botón guardar . 
 

 
Figura 157 Formulario de series. 

 

10.2.3. SUBSERIES. 
 
Para poder modificar una Subserie Seleccionar el Año de Fondo dar un clic en el botón de 

el Sistema nos mostrará un cuadro de texto con opciones desplegables. 
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Figura 158 Opciones de sección. 

 

Seleccionar y dar un clic a la sección necesaria para que se muestre las series pertenecientes 

a esa sección para ello dé un clic en el botón actualizar  y aparecerá otro cuadro 
de texto con opciones desplegables. 
 

 
Figura 159 Opciones de serie. 

 

Seleccionar y dar un clic a la Series el cual desea que se muestre las SubSeries 

pertenecientes a esa Serie de un clic en el botón mostrar tabla  y aparecerá la 
tabla con las subseries de esa serie. 
 

 
Figura 160 Tabla de registros de SubSeries. 
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Para editar alguna SubSerie dar un clic en la fila del registro de la subserie la cual queremos 

editar y se habilitará el botón edición . 
 

 
Figura 161 Selección y edición de registros. 

 

Una vez seleccionado el registro a Editar dar un clic en el botón edición  nos 
mostrará un cuadro de dialogo en el cual debemos de modificar la Descripción y Clave 

SubSerie, al terminar la modificación dar un clic en el botón guardar . 
 

 
Figura 162 Formulario SubSeries. 

 

 

 
Para ingresar al módulo de consultas debe desplegar la opción del menú de la derecha . 

11. CONSULTAS.
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Figura 163 Módulo consultas. 

 

 Se mostrarán los tipo de consulta: 
 

o Documento base: Muestra los documentos base que se tienen registrados. 
o Documentos elaborados por Documento Base: Muestra los documentos 

elaborados que se han realizado. 
o Documentos elaborados General: Muestra los documentos elaborados. 
o Documentos por Categorías: Muestra los documentos organizados por 

categoría. 
o Documentos de Entrada: Muestra los documentos que se tiene registrados 

de entrada. 
o Documentos Rechazados por UR: Muestra los documentos que enviados 

que se han rechazado en las otras UR. 
o Documentos Rechazados por Destinatario: Muestra los documentos que 

se han enviado y se han rezhazado organizados por destinatario. 
o Nombramientos y Renuncias: Muestra los nombramientos y renuncias que 

se han registrado. 
o Reporte Nombramientos. Muestra los nombramientos ordenados por UR, 

áreas o en base a UR’s. 
o Representante. Crea el reporte de representantes. 
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o Turnados Pendientes. Muestra una lista de los turnados que se tienen 
pendientes. 

o Seguimiento de Documento Derivados. Como su nombre lo indica nos 
mostrará el seguimiento que se le da a los documentos derivados. 

o Turnados. Crear el reporte de los documentos Turnados. 
 

 

11.1.1. CONSULTA DOCUMENTO BASE. 
 
Para realizar la consulta debemos de seleccionar al menos 1 filtro de las secciones Estado y  
Clasificación. 
 

 Filtro Estado. Podemos seleccionar las opciones concluido, enviado, sin enviar, 
aceptado, recepción, atendido, pendiente, cargado dando un clic sobre cada casilla o 
si desea que realice la búsquedas de todos las opciones de un clic en el botón 

 para marcar todas las casillas mencionada anteriormente. 
 

 
Figura 164 Opciones filtro estado. 

 

 Filtro Clasificación. Podemos seleccionar las opciones de público, reservado, 
confidencial y reservado confidencial dando un clic sobre cada casilla o si desea que 
realice la búsquedas de todas las opciones , de un clic en el botón Marcar/ 

Desmarcar todos  para marcar todas las casillas mencionadas 
anteriormente. 

 

 
Figura 165 Opciones filtro clasificación. 

 

 Filtro Fechas. Este filtro es opcional, puede colocar un rango de fechas ya sea por 
fecha de recepción, fecha de captura o fecha oficio del documento, el formato de 

11.1. DOCUMENTO BASE.
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fecha debe de ser DD/MM/YYYY.  Ejemplo para 01 de octubre del 2013 escribir 
(01/10/2013). 

 

 
Figura 166 Filtro fechas. 

 

 Filtro Origen. Puede filtrar los documentos base por Internos y Externos por 
default el sistema colocará la opción interno. 

 

 
Figura 167 Filtro origen. 

 

Para realizar la búsqueda de los registros al seleccionar los filtros requeridos de Estado y 

clasificación se activará el botón generar consulta dar un clic sobre el botón y 
si la búsqueda coincide con los filtros que se seleccionaron anteriormente llenará la tabla 
que se encuentra en la parte inferior del formulario y activará los botones para generar 
reportes en PDF y Excel. 

 
Figura 168 Registros encontrados. 

 

Para obtener más información sobre el registro de un clic sobre la fila de la tabla y en la 
sección de resumen obtendrá la información. 
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Figura 169 Resumen. 

 

11.1.2. BÚSQUEDA DE REGISTROS. 
 
Para buscar un registro(s) específico en la tabla en la parte inferior de los nombres de las 
columnas de la tabla se encuentran campos del texto, en los que se debe escribir el valor de 
acuerdo al nombre de la columna y lo que se esté buscando. Ej. Se desea buscar todos los 

Documentos Base del año 2012 ir a la columna año y en el campo de texto escribir  
para realizar la búsqueda da doble clic sobre el campo de texto. Si se encuentran registros 
que coinciden con el filtro se mostrará en la tabla con los registros encontrados del año 
2012. 
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Figura 170 Filtros de búsqueda. 

 

11.1.3. GENERAR REPORTE. 
 
Podemos generar 2 distintos archivos de reporte en formato PDF y Excel al encontrar los 

registros de la búsqueda se activan los botones situados en la parte 
superior de la tabla. Para guardar nuestro reporte en la PC dar un clic en el botón Exportar 
PDF si se desea tener un archivo de Acrobat Reader o  Exportar Excel si se desea tener un 
archivo de Microsoft Excel aparecerá el siguiente cuadro de dialogo. 
 

 
Figura 171 Guardar archivo. 

 

Se recomienda seleccionar la opción Guardar Archivo para que nos pregunte en que 
carpeta queremos guardar el documento (Figura 125), en caso de que su navegador esté 
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configurado en guardar automáticamente el archivo vaya a la carpeta de descargas (Figura 
126) de su navegador para encontrar el archivo que acaba de guardar. 
 

 
Figura 172 Selección de carpeta para guardar archivo. 

 

 
Figura 173 Documento guardado en la carpeta descargas del navegador. 
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Para realizar la consulta de Documento Elaborados por Documento Base hay diversas 
maneras. 
 

1. Si se desconoce el campo(s) Año, folio o Número documento dar un clic 

inmediatamente en el botón esto realizará una búsqueda general de todos 
los documentos base existentes. 

2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir al menos 1 de los 
campos que se presentan en el formulario (Año, Folio o Número de Documento). 

 

 
Figura 174 Filtros para búsqueda de documentos elaborados por documento base. 

 

Una vez ingresado algún valor en los campos dar un clic en el botón de buscar si 
coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente pantalla. 
 

 
Figura 175 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 

Para obtener más información acerca del registro da un clic sobre la fila, está se 
seleccionará de color verde para identificar cual registro estámos consultando y aparecerá 
un resumen del Documento Base. 
 

11.2. DOCUMENTO ELABORADOS POR DOCUMENTO BASE.
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Figura 176 Resumen del documento base. 

. 

Habrá registros que cuenten con Documentos Elaborados y al dar un clic en el registro, 
aparecerá otra tabla en la parte inferior del resumen. 
 

 
Figura 177 Consulta documentos elaborados. 

 

Para obtener más información del Documento Elaborado dar un clic sobre el registro el cual 
desee mostrar su resumen este se pondrá de color verde indicando su selección y 
acontinuación de su lado derecho aparecerá el resumen. 
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Figura 178 Consulta documentos elaborados. 

 

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.2 Generar Reporte. 
 

 
Para realizar la consulta de Documento Elaborados General hay diversas maneras. 
 

1. Si se desconoce el campo(s) Número de documento, tipo de documento, 
categoría, año, fecha de documento, fecha de envío y destinatario dar un clic 

inmediatamente en el botón generar consulta esto realizará una 
búsqueda general de todos los documentos elaborados existentes. 

 
2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir al menos uno de 

los campos que se presentan en el formulario (Número de documento, tipo de 
documento, categoría, año, fecha de documento, fecha de envío, destinatario). 
 

11.3.  DOCUMENTOS ELABORADOS GENERAL.
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Figura 179 Formulario de consulta de documentos elaborados. 

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el botón de generar consulta 

si coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente 
pantalla. 
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Figura 180 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 

Para mostrar un resumen  del registro (si lo tiene) dar un clic sobre la fila deseada y 
aparecerá el texto en la parte inferior de la tabla. 
 

 
Figura 181 Resumen de un registro. 

 

Para realizar una búsqueda favor de consultar el tema 11.1.2 Búsqueda de Registros. 
 
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
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Para realizar la consulta de Documentos por Categorías de un clic en el botón  que se 
encuentra en la parte derecha del campo Clave descripción desplegará diversas opciones, 
busque la opción que se adecúe a su búsqueda, dé un clic sobre la opción y el valor de 
colocará en el campo de texto. 
 

 
Figura 182 Categorías de documento. 

 

De un clic en el botón de buscar  aparecerá del lado derecho una tabla  con la 
información del número de documentos base y documento elaborado que se encontraron. 
 

 
Figura 183 Consulta de categorías documentos encontrados. 

 

Para ver los documentos que se encontraron durante la búsqueda dar un clic en la fila de la 
tabla anterior, aparecerá en la parte inferior una nueva tabla con los documentos 
encontrados. 
 

11.4. DOCUMENTOS POR CATEGORÍAS.
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Figura 184 Documentos base y documentos elaborados. 

 

Para ver los documentos Base y los Documento Elaborados por separado seleccione el tipo 
de documento desea visualizar, para ello de un clic en algunas de ls siguientes opciones: 
 

 
Figura 185 Opciones de consulta. 

 

Por default estará seleccionada la opción Todos en la búsqueda aparecerán todos los 
Documentos Base y todos los Documentos Elaborados. 
 
Al dar un clic en algunas de las opciones anteriores la tabla de Consulta de Documentos 
Base se actualizará. 
 
Para realizar una búsqueda favor de consultar el tema 11.1.2 Búsqueda de Registros, 
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
 

 
Para realizar la consulta de Documentos de Entrada hay diversas maneras. 
 

1. Si se desconoce el campo(s) Estado del documento, Tipo de origen, Remitente y 
Fecha de Recepción dar un clic inmediatamente en el botón generar consulta

esto realizará una búsqueda general de todos los documentos de 
entrada existentes. 

2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir al menos uno de 
los campos que se presentan en el formulario (Estado, Tipo de origen, Remitente 
y Fecha de Recepción). 

 

11.5.  DOCUMENTOS DE ENTRADA.
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Nota: Para el campo fecha recepción el formato de fecha sera DD/MM/YYYY P.ej. para 
anotar el día 1 de agosto del año 2013 escribirá 01/08/2013. 
 

 
Figura 186 Filtros para búsqueda de documentos. 

 

Una vez ingresado algún valor en los campos dar un clic en el botón de Generar consulta

si coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente 
pantalla. 

 
Figura 187 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 

Para mostrar un resumen del registro (si lo tiene) dar un clic sobre la fila deseada y 
aparecerá el texto en la parte inferior de la tabla. 
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Figura 188 Consulta de resumen de un registro. 

 

Para realizar una búsqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Búsqueda de 
Registros. 
 
Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
 
 

 
Para realizar la consulta de Documentos Rechazados por UR o por destinatario se realizan 
de la misma manera por lo que hay que seguir los siguientes pasos: 
  

1. Si se desconoce la fecha de Envío de Documento en la opción de mes seleccionar la 
opción en “blanco” de cuadro de texto desplegable asi la opción para seleccionar el 
día se inhabilitará y solo quedará el año que es el parámetro con el cual vamos a 
buscar nuestros documentos rechazados por UR. 

 

 
Figura 189 Búsqueda. 

 

2. Si desea realizar una búsqueda específica debe de seleccionar el mes y el día exacto 
de los Documentos Rechazados. 

 

11.6. DOCUMENTOS RECHAZADOS POR UR  Y 
DOCUMENTOS RECHAZADOS POR DESTINATARIO. 
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Dar un clic en el botón buscar para realizar la búsqueda de los documentos si 
coincide la búsqueda con los datos que introducimos nos mostrará una tabla con los 
Documentos Rechazados encontrados. 
 

 
Figura 190 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 

Para mostrar un resumen de los Documentos Rechazados encontrados dar un clic en la fila 
de registro que se desea ver el resumen. 
 

 
Figura 191 Resumen del registro. 

 

Para realizar una búsqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Búsqueda de 
Registros. 
 
Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
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Para realizar la consulta de Nombramientos y Renuncias ver las siguientes formas de 
consulta. 
 

1. Si desea consultar todos los nombramientos y renuncias dar un clic inmediatamente 

en el botón de buscar y aparecerán todos los nombramientos y renuncias del 
año actual.  

2. Para Buscar solo los Nombramientos en la sección elije una opción dar un clic en 

la opción Nombramiento  y dar un 

clic en el botón buscar . 
3. Para Buscar solo las Renuncias en la sección elije una opción dar un clic en la 

opción Renuncia  y dar un clic en el 

botón buscar . 
 

4. Para realizar una búsqueda de una UR específica dar un clic en el botón  que se 
encuentra del lado derecho cuadro de texo UR para desplegar las opciones 
disponibles y elegir la que se adecue a nuestra buqueda, dar un clic en el botón de 

buscar . 
 

11.7. NOMBRAMIENTOS Y RENUNCIAS.
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Figura 192 Opciones de UR. 

 

5. Para realizar una búsqueda por Áreas seleccione una UR como fue descrito en el 

paso anterior y de un clic en el botón mostrar áreas , nos mostrará un 
nuevo cuadro de texto para seleccionar el área . 

 
Figura 193 Opciones áreas. 

 

6. Para realizar una búsqueda de un Área específica dar un clic en el botón  que se 
encuentra del lado derecho cuadro de texo Área para desplegar las opciones 
disponibles y elegir la que se adecue a nuestra búsqueda, dar un clic en el botón de 

buscar . 

 
Figura 194 Búsqueda de área específica. 

 

Si coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente tabla con los 
nombramientos y renuncias que encontró. 
 

 
Figura 195 Registro encontrados después de la búsqueda. 
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Para mostrar más información acerca del Nombramiento o la Renuncia de un clic en la 
fila del registro que quiera obtener más información, en la parte inferior de la tabla se 
llenarán los campos con información del registro. 
 

 
Figura 196 Mostrar información de registros. 

 

Para realizar una búsqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Búsqueda de 
Registros. 
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
 

 
Para obtener el reporte de Nombramiento seguir los siguientes pasos: 
 
Para obtener los nombramientos: 
 

1. Seleccione una categoría en nuestro caso 
damos un clic en la opción Con Nombramiento aparecerán 2 opciones en nuestra 
pantalla el año (por delfault el que está en curso) y el mes; Si no conoce el mes de 

nombramiento de un clic en el botón  que está situado al lado del campo para 
desplegar las opciones y de un clic en la opción Todo, si conoce el mes de un clic 
en el mes. 

 

11.8. REPORTE NOMBRAMIENTOS.
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Figura 197 Consultar todo. 

 

2. Seleccione el tipo de consulta dando un clic en las siguientes opciones de acuerdo al 
tipo de consulta que desee: 

 
o Todo. Busca todos los registros de todas las UR y Áreas de las cuales se 

tienen nombramientos 
o Consulta UR. Busca todos los registros de las UR´s con Nombramientos. 
o Consulta Áreas. Busca todos los registros de las áreas con 

Nombramientos. 
o Consulta en Base a UR. Busca todos los registros que sean de la UR 

Seleccionada incluyendo la misma UR. 

Para ejecutar la búsqueda de un clic en el botón  . 
 

 
Figura 198 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 

Para realizar una búsqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Búsqueda de 
Registros. 
 
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
 

11.9.  REPRESENTANTES.
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Para realizar la consulta de Representantes hay diversas maneras: 
 

1. Si se desconoce el campo(s) Año, Fecha Inicial y Fecha Final, descripción o 
Representante dar un clic inmediatamente en el botón Genera Tabla

esto realizará una búsqueda general de todos los Representantes 
existentes. 

2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir al menos uno de 
los campos que se presentan en el formulario (Año, Fecha Inicial y Fecha Final, 
descripción o Representante). 

 
Nota: Para el campo Fecha Inicial y Fecha Final el formato de fecha sera DD/MM/YYYY 
P.ej. Para anotar el dia 1 de agosto del año 2013 escribirá 01/08/2013. 

 
Figura 199 Filtros de búsqueda. 

 

Una vez ingresado algún valor en los campos dar un clic en el botón de Genera Tabla 

si coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente 
pantalla: 
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Figura 200 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 

Si se desea modificar el número de registros visto por la tabla colocar el número deseado en 

el campo Número de Registro y dar un clic en el botón de Genera tabla   
para actualizar los datos. 
 

 
Figura 201 Número de registros a ver. 

 

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
 

11.10. TURNADOS PENDIENTES
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Para realizar la consulta de Turnados Pendientes hay diversas maneras. 
 

1. Si se desconoce los campos de las secciones Fechas de Documento dar un clic 

inmediatamente en el botón esto realizará una búsqueda general de 
todos los Turnados Pendientes. 

2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir al menos uno de 
los campos que se presentan en la ficha Fecha de Documento Base e introducir el 
valor de al menos un campo (Año, Fecha Inicial y Fecha Final). 

 
Figura 202 Filtros de búsqueda. 

 

Una vez ingresado algún valor en los campos dar un clic en el botón de Generar Tabla

si coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente 
pantalla. 
 

 
Figura 203 Registros encontrados después de la búsqueda. 
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11.10.1. CONFIGURACIÓN DE LA VISTA DE LA TABLA TURNOS 
PENDIENTES. 

 
Puede configurar algunos valores de la consulta y mostrar datos diferentes en la tabla, 
podemos aparecer y hacer desaparecer columnas de la tabla, damos un clic en la ficha 
Datos A Mostrar.  
 

 
Figura 204 Configuración de vista de la tabla. 

 

Puede elegir las opciones de: 
 
Personalizado. Seleccione las columnas a presentar en la tabla. 
Todos. Por default muestra todos los columnas de la tabla. 
Ninguno. Muestra solamente las columnas por defecto Concluir y Ver Asunto 
 
Puede mostrar los Turnos Pendientes por prioridades, para ello de un clic en la ficha 
Prioridad. 
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Figura 205 Filtros de la búsqueda. 

 
Puedes elegir las siguientes opciones: 
 

1. Personalizado. De un clic en la opción de Alta, Media o Baja de acuerdo a los 
turnos que desee que se muestren en la tabla. 

2. Todas. Muestra todas las Prioridades Alta, Media, Baja 
3. Ninguna. No muestra ningún turnado pendiente. 

 
Se pueden ordenar los registros de diversas maneras, dé un clic en la ficha Ordenar Por y 
mostrará los siguientes campos para poder ordenar los turnos pendientes: 
 

 
Figura 206 Ordenación de la búsqueda. 

 

Vaya a la ficha de Ordenar por, puede seleccionar entre las siguientes opciones: 
 

1. Personalizado. Puede ordenar los Turnos Pendientes por el Campo Número de 
Documento o Fecha de Ingreso o bien seleccionar los 2 campos para el 
ordenamiento, en la parte inferior se puede seleccionar si se quieren los datos de 
manera ascendente o descendente. 
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2. Todos. Ordenará los datos por los campos Número de Documento y Fecha de 
Ingreso por default de manera ascendente, puede usted cambiarlo a que sea 
descendente dando clic en esa opción. 

3. Ninguno. Hará el ordenamiento por el campo ID que no se muestra en la tabla, esta 
hará el ordenamiento por defailt. 

  
Si se desea modificar el número de registros visto por la tabla colocar el número deseado en 

el campo Número de Registro y dar un clic en el botón de Genera Tabla

 para actualizar los datos. 
 

 
Figura 207 Número de registros a visualizar. 

 
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
 
 
 
 

11.10.2. VER ASUNTO Y CONCLUIR TURNADO PENDIENTE. 
 

Para ver un asunto de un clic en el botón de la fila del registro del cual desea ver el 
asunto, éste se mostrará en la parte inferior de la tabla. 
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Figura 208 Ver asunto. 

 

Para concluir un turnado pendiente de un clic en el botón de la fila del registro que 
desea concluir el asunto al terminar el proceso el registro desaparecerá de la tabla de 
Turnados Pendientes. 
 

 
Figura 209 Concluir turnado. 

 

11.10.3. SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DERIVADOS. 
 
Para realizar la consulta de Seguimiento de Documentos hay diversas maneras: 
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1. Si se desconoce los campos (Año, Fecha inicial y fecha final  y destinatario) dar 

un clic inmediatamente en el botón buscar  esto realizará una búsqueda 
general de todos los Documentos Derivados. 

2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir al menos uno de 
los campos que se presentan en la pantalla Seguimiento de Documentos Derivados 
e introducir el valor de al menos un campo (Año, Fecha Inicial y Fecha Final o 
destinatario). 

 

 
Figura 210 Filtros para búsqueda. 

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el botón de buscar si 
coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
Figura 211 Registros encontrados después de la búsqueda. 



 INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

Centro Nacional de Cálculo  

 

 

Elaboró:  Revisó: Aprobó: 
Juan Carlos Solano Unda 
Elena Pascual del Angel 
 

M. en C. Ciro David León Hernández 
M. en C. Gersain Arzate Pelayo 
C. Alfredo Romero Tejedor 

Lic. Ernesto López Caballero 

Fecha de edición:  viernes, 28 de septiembre de 2012  Versión:  1.0  LIB 

Acrónimo del Sistema:  SCGI  Clave del Documento:  Manual de Usuario  Página 130 de 165. 

 

 

Para ver un resumen y los documentos elaborados que pertenecen los documentos base de 

los documentos derivados dar un clic en el botón seleccionar  de la fila del 
documento que deseamos ver. 
 

 
Figura 212 Ver resumen y documentos elaborados. 

 

Para ver la imagen (Documento PDF) dar un clic en el botón imagen  de la fila del 
documento que desea ver, al dar un clic aparecerá una ventana mostrando el documento en 
PDF. 
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Nota: En algunas versiones de Internet Explorer puede que no se visualize el documento 

PDF, para porder verlo dar un clic en el botón de descargar imagen  
situado en la parte inferior del visor de PDF para guardar una copia en el equipo y 
visualizarlo con su lector de PDF preferido. 
 

Para ver los anexos dar un clic en el botón anexos  y seguir los pasos anteriores para 
visualizar el documento. 
 

 
Figura 213 Vista previa del anexo. 
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Para realizar la consulta de Turnados hay diversas maneras. 
 

1. Si se desconoce los campos de las secciones Fechas de Turnado, Fechas de 
Respuesta Esperada, Fechas de Respuesta dar clic inmediatamente en el botón 

Generar tabla , esto realizará una búsqueda general de todos los 
Turnados. 

2. Si desea realizar una búsqueda más específica debe de introducir almenos uno de 
los campos que se presentan en la ficha Fechas de Turnado, Fechas de Respuesta 
Esperada, Fechas de Respuesta e introducir el valor de al menos un campo (Año, 
Fecha Inicial y Fecha Final): 

 

 
Figura 214 Filtros para búsqueda. 

 

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el botón de generar tabla 

si coincide la búsqueda con el valor de los campos nos mostrará la siguiente 
pantalla: 
 

11.11. TURNADOS.
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Figura 215 Registros encontrados después de la búsqueda. 

 
 

11.11.1. CONFIGURACIÓN DE LA VISTA DE LA TABLA REPORTE 
TURNADOS. 

 
Puede configurar algunos valores de la consulta y mostrar datos diferentes en la tabla, 
podemos aparecer y hacer desaparecer columnas de la tabla, damos un clic en la ficha 
Datos A Mostrar:  
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Figura 216 Configuración de vista de la tabla. 

 

Puedes elegir las opciones de: 
 
Personalizado. Seleccione las columnas a presentar en la tabla. 
Todos. Por default muestra todos los columnas de la tabla. 
Ninguno. Oculta todas las columnas de la tabla. 
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Puede mostrar los Turnados por prioridades, para ello de clic en la ficha Prioridad. 

 
Figura 217 Filtros de la búsqueda 

 

Puede elegir las siguientes opciones: 
 
Personalizado. De un clic en la opción de Alta, Media o Baja de acuerdo a los turnos que 
desee que se muestren en la tabla. 
Todas. Muestra todas las Prioridades Alta, Media, Baja. 
Ninguna. No muestra ningún Turnado pendiente. 
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Puede mostrar los Turnados por Estado, para ello de clic en la ficha Estado. 
 

 
Figura 218 Filtros de la búsqueda. 

 

Puede elegir las siguientes opciones: 
 
Personalizado. Dé un clic en la opción Atendido o Turnados o ambas de acuerdo a los 
turnados que desee que se muestren en la tabla. 
Todos. Muestra los 2 Estados Atendido y Turnado. 
Ninguna. Si habilita está opción no podrá realizar la consulta, al menos se necesita un valor 
seleccionado para realizar la búsqueda, si no selecciona ninguna opción saldrá en pantalla 
el siguiente mensaje. 
 

 
Figura 219 Mensaje del sistema 
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Se pueden ordenar los registros de diversas maneras, de un clic en la ficha Ordenar Por y 
mostrará los siguientes campos para poder ordenar los turnos pendientes. 
 

 
Figura 220 Filtros para ordenar los registros de la búsqueda. 

 

Vaya a la ficha de Ordenar Por, puede seleccionar entre las siguientes opciones: 
 
Personalizado. Puede ordenar los Turnados por el Campo Cve Área Turno, Cve Área 
Turnado, DOC Base, Prioridad, Fecha Turnado, Fecha Respuesta Esperada, Días de 
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Respuesta, Fecha Respuesta, Estado, Descripción de Respuesta, Instrucción, 
Observaciones a la Instrucción o bien seleccionar todos los campos para el ordenamiento, 
en la parte inferior se puede seleccionar si se quieren los datos de manera ascendente o 
descendente. 
 
Todos. Ordenará los datos por los campos Cve Área Turno, Cve Área Turnado, DOC 
Base, Prioridad, Fecha Turnado, Fecha Respuesta Esperada, Días de Respuesta, 
Fecha Respuesta, Estado, Descripción de Respuesta, Instrucción, Observaciones a la 
Instrucción por default de manera ascendente, puede usted cambiar el Estado a que la 
ordenación sea de manera descendente dando clic en esa opción. 
Ninguno. Hará el ordenamiento por el campo ID que no se muestra en la tabla, es el 
ordenamiento por default del sistema. 
  
Si se desea modificar el número de registros visto por la tabla colocar el número deseado en 

el campo Número de Registro y dar un clic en el botón de generar tabla 

 para actualizar los datos. 
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Figura 221 Visualización de número de registros en tabla. 

 

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte. 
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Para dar seguimiento a los documentos debe ingresar al módulo de seguimientos del menú 
de la parte derecha. 
 

 
Figura 222 Módulo seguimiento. 

 

 Calificación: se refiere a enviar un documento al área que va a dar una Respuesta o 
debe conocer el documento. 

 Respuesta Turnado: Envía la Respuesta de los documentos que le han sido 
asignados para su atención. 

 

 
En está opción usted  turnará los documentos a las áreas correspondientes que le darán una 
Respuesta o que sea para su conocimiento. 
 

 Ingrese a la Opción de Calificación del Módulo de Seguimiento. 
 

 
Figura 223 Seleccionar calificación. 

 

 Se mostrarán los documentos recibidos. 

12. MÓDULO SEGUIMIENTO. 

12.1.  CALIFICACIÓN.
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Figura 224 Opción calificación. 

 

 Para ver los detalles del documento de doble clic sobre el documento que desea 
consultar, se mostrará en el área inferior el resumen del documento y las áreas a las 
que ha sido turnado en caso de que su Estado se encuentre en turnado. 

 

 
Figura 225 Resumen del documento. 

 

 Para calificar un documento presione el ícono del documento que se va a 
calificar. 
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Figura 226 Seleccionar documento. 

 

 Se mostrará una ventana con las opciones para realizar la calificación. 
 

 
Figura 227 Detalles del turnado. 

 

 Seleccione Áreas a Turnar . 
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 Se despliegarán las áreas a las que puede turnar el documento según el orden 
jerárquico. 

 Seleccione el Área a la que se turnará el documento. 
 

 
Figura 228 Seleccionar área. 

 

 Posteriormente presione el botón agregar . Repita esto para agregar todas las 
áreas a las que  va a turnar. 

 Se mostrarán las áreas que ha agregado. 

 
Figura 229 Áreas agregadas. 
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 Una vez que se hayan agregado las áreas, debe dar doble clic sobre la primer área. 
 

 
Figura 230 Selección de área. 

 

 Se pondrán editables los campos de la parte inferior. 
 

o Prioridad: Seleccione de la lista desplegable la prioridad para el documento 
a turnar. 

o Estado: Es un campo fijo que le muestra en que estado está el documento 
que está turnando. 

o Respuesta 
 Días: Ingrese los días que se dá para atender el asunto, 

posteriormente presione la tecla tabulador para que el campo fecha 
esperada se llene automáticamente. 

 Fecha Esperada: Este campo se llena automáticamente al ingresar 
el número de días y presionar la tecla tabulador. 

o Instrucción: Seleccione de la lista desplegable la instrucción para el 
documento a turnar, para el área seleccionada. 

o Observaciones: Si es necesario realizar alguna observación ingresela en éste 
campo. 
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Figura 231 Formulario área a turnar. 

 

 Haga lo mismos para cada una de las áreas que se agregaron. Posteriormente 

presione el botón turnar . El sistema enviará un mensaje de confirmación si 

todo es correcto debe presionar el botón de aceptar  y si faltó algun dato 

presione  . 

 Si no se realizaron los pasos anteriores para alguno de las áreas a turnar le mostrará 
un mensaje de error, de lo contrario le indicará que la calificación se realizó 
correctamente. 

 
Figura 232 Si Hubo error en unos campos. 
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Figura 233 Turnado correcto. 

 Una vez realizado lo anterior, el Estado del documento cambiará a Turnado. 
 

 
Figura 233 Estado del turnado. 

 

 

 
En está opción se podrá dar Respuesta a los documentos que han sido turnados al área del 
usuario. 
 

 Ingrese a la opción Respuesta Turnado. 
 

 
Figura 234 Ingresar a respuesta turnado. 

 

 Al Ingresar se mostrarán los documentos que se tienen turnados para su área. 

 
Figura 235 Documentos recibidos. 

 

12.2.  RESPUESTA TURNADO.
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 El folio se mostrará de diferente color dependiendo de la prioridad que tenga 
asignada. 

 

 
Figura 236 Prioridades del documento. 

 

 

 

12.2.1. VISUALIZAR DOCUMENTO. 
 

 Presione el botón ver documento  del documento que será  atendido. 

 El Sistema mostrará en formato PDF la imagen del documento. 
 

12.2.2. ATENDER TURNADO. 
 

 Presione el botón  del documento que se va a atender. 
 

 
Figura 237 Seleccionar documento. 

 

 Se mostrará una ventana con los datos del documento turnado. 
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Figura 238 Atender. 

 

 Una vez mostrado los datos debe ingresar la Descipción de la Respuesta, 

posteriormente se debe presionar el botón concluir asunto  para 

cambiar el documento turnado como atendido, o si no es el documento que 
se va a concluir. 
 

 El Sistema le indicará que el turno ha sido atendido. 
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Figura 239 Mensaje de confirmación. 

 

 

 
Para ingresar al Módulo de archivo ingrese al menú de la parte derecha y despliegue las 
opciones del menú: 

 
Figura 240 Módulo archivo. 

 
 

13.1. AGREGAR ARCHIVO. 
 
Ingrese al Módulo Archivo y Seleccione la opción Agregar Archivo: 

 
Figura 241 Seleccionar agregar archivo. 

13. MÓDULO ARCHIVO.
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 Se visualiza un formulario en pantalla: 

 
Figura 242 Formulario clasificación archivística. 

o Clasificación Archivística: 
 Sección: Son los asuntos generales que maneja una institución o 

dependencia en el desarrollo de sus atribuciones. 
 Serie: División de una sección, que por consecuencia han sido o 

pueden ser clasificados bajo un rubro común. 
 Subserie: División de una Serie. 

Nota: La clasificación archivística se llena al ingresar los datos del documento a clasificar, 
si ya se ha hecho al momento de recepcionar, de lo contrario, debe hacerlo manualmente. 
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o Documento Base: Seleccione está opción si el documento a clasificar es un 
Documento Base. 

o Documento Elaborado: Seleccione está opción si el documento a clasificar 
es un Documento Elaborado. 

o Año: Ingrese el Año del Documento  
o Folio: Ingrese el Folio del Documento 
o Número de Documento: Ingrese el número del documento. 

 Una vez ingresado los datos del documento debe presionar el botón buscar , 
el Sistema le mostrará los documentos que coincidan con su búsqueda, o enviará un 
mensaje indicando que no encontró el documento. 

 
Figura 243 Error. 

 

 Para verificar si es el Documento que busca puede ver el resumen, presione el botón 

ver resumen . 

 Se mostrará una ventana con la información del documento. 
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Figura 244 Resumen del documento. 

 
 Una vez localizado el documento debe llenar los datos que solicita el Sistema. 

o Fecha Entrada: Ingrese la fecha en la que registró el Documento en 
Sistema. 

o Observaciones: Registre si es necesario, alguna observación sobre el 
documento. 

o Ubicación: En está área debe ingresar la información sobre donde se 
localiza el documento físicamente. 
 Zona: Indique la zona en la que se encuentra el documento. 
 Archivero: Introduzca el identificador del archivero. 
 Gaveta: Introduzca la gaveta del documento. 

o Volumen: 
 Hojas: Ingrese el número de hojas que tiene el documento. 

o Fecha Salida: Ingrese la fecha en la que se envía el documento. 
o Mensajero: Seleccione el nombre del mensajero.  
o Fecha Acuse: Ingrese la fecha en la que se manda el acuse. 
o Por Estado: Marcar la casilla en caso de que el documento esté por Estado. 
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 Una vez que se hayan capturado los datos debe presonar el botón guardar

para guardar el registro en el archivo, ó el botón limpiar para limpiar del 
formulario los datos capturados y no guardar los cambios. 

 El Sistema le mostrará un mensaje indicando que el registro ha sido guardado. 
 

 
Figura 245 Registro guardado. 

 

 

13.2. GENERAR REGISTRO. 
 

 Se visualiza la siguiente pantalla: 
 

 
Figura 246 Generar registro. 
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 Seleccione el año y la UR, correspondiente y posteriormente presione el botón 

buscar  . 

 Se mostrará el resultado de la búsqueda. 

 
Figura 247 Resultado de la búsqueda. 

 

 Para navegar a través de los registros podrá usar las flechas de navegación del menú 
de la parte superior. 
 

 
Figura 248 Botones de navegación. 

 Presione el botón llenar expediente  para llenar el expediente. 

 Para guardar las cajas por sección, presione el botón cajas por sección

. 

 Se mostrará una ventana para registrar el contenido de las cajas. 
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Figura 249 Cajas por sección. 

 

 Ingrese el número de caja, la sección de inicio, serie de inicio , sección final y serie 
final que se almacenará en la caja. 

 Una vez introducidos los datos presione el botón guardar , ee mostrarán en la 
parte derecha los valores que ha introducido. 
 

 
Figura 250 Almacenamiento en cajas. 
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14. REPORTES. 
Para generar reportes ingrese al Módulo reportes en la parte izquierda, se mostrarán los 
reportes que podrá generar. 
 

 
Figura 251 Menú reportes. 

 

14.1. DÍAS DE ATENCIÓN 
 

 En el Módulo de Reportes seleccione días de Atención: 

 
Figura 252 Seleccionar días de atención. 

 

 Se mostrarán los datos que se necesitan para generar el reporte: 
o Fecha inicial: Ingrese la fecha inicial para del reporte que quiere generar. 
o Fecha Final: Ingrese la fecha final de los documentos que quiera que 

aparezcan en el reporte. 
o Tipo: Seleccione el tipo de documentos que deben aparecer en su reporte 

(Todos, Copia, Original). 

 Una vez ingresados los datos debe presionar el botón generar reporte 

. 

 El sistema geerará el reporte de días de atención en formato PDF. 
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14.2. REPORTE GUÍA SIMPLE. 
 

 Ingrese al Módulo Archivo, y seleccione la opción Reporte Guía Simple. 

 
Figura 253 Seleccionar reporte guía simple. 

 

 Se mostrarán los Campos: 
o Año: Introduzca el año del que se va a generar el Reporte de la Guía Simple. 
o Sección: Ingrese la clave de la sección. 

 
Figura 254 Campos de Guía Simple. 

 Una vez introducidos los datos presione el botón . 

 El Sistema Generará el reporte de la guía simple en formato PDF, con la 
información que se haya guardado. 
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Figura 255 Reporte de guía simple. 

 

14.3. REPORTE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA. 
 Ingrese al Módulo Archivo, y seleccione la opción Reporte Inventario de 

Transferencia. 
 

 
Figura 256 Seleccionar reporte inventario de transferencia. 
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 Se mostrará un formulario con los datos: 
o Año: Introduzca el año del reporte a generar.  
o Fórmula Clasificadora: Introduzca la fórmula Clasificadora. (Opciónal) 
o Transferencia: 
o Remesa: 
o Fecha y número de Oficio: Ingrese la fecha y el número de oficio. 

(Opciónal) 
o Tipo de Archivo: Debe marcar la opción con el formato en el que se 

requiere el formato (PDF o XLS). 

 Una vez que se hayan introducido los datos debe presionar el botón generar reporte

. 

 El Sistema generará el reporte de Inventario de Transferencia en el formato que 
haya seleccionado. 
 

14.4. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA HORIZONTAL. 
 

 Ingrese al menú archivo y seleccione la opción Invrntario de Transferencia 
Horizontal. 

 
Figura 257 Seleccionar inventario de transferencia horizontal. 

 

 Se mostrarán los campos: 
o Año: Ingrese el año del Inventario a Generar. 
o Transferencia: Ingrese la transferencia (Opciónal). 
o Remesa: Ingrese la Remesa (Opciónal). 
o Fecha y número de Oficio: Ingrese la Fecha y el Número de Oficio. 
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 Una vez que se hayan introducido los valores debe presionar el botón 

. 

 El Sistema generará el Inventario de Transferencia Horizontal en formato PDF. 
 

14.5. REPORTE INVENTARIO GENERAL. 
 Ingrese al menú Archivo y seleccione la opción Resporte inventario General. 

 
Figura 258 Seleccionar reporte inventario general. 

 

 El Sistema solicita los datos: 
o Año: Ingrese el año del resporte a generar. 
o Fecha de elaboración: Ingrese la fecha de elaboración. (Opciónal). 

 Una vez capturados los datos debe presionar el . 

 El Sistema mostrará el Reporte de Inventario General en formato PDF. 
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Figura 259 Reporte inventario general. 
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14.6. DIAGRAMA GENERAL DEL PROCESO 
 

En  la Figura 262, se muestra el proceso general del SCGI, desde  la  recepción del documento de 

manera física y electrónica en donde cada UR tendrá que revisar su información correspondiente 

para que posteriormente,  sea  registrado por un usuario  con  los privilegios  correspondientes. Al 

registrar  el  documento,  el  SCGI  le  dará  un  número  de  Documento  Base,  al mismo  tiempo  el 

documento registrado tendrá que ser digitalizado para que pueda ser consultado por las personas 

que  estén  involucradas.  El  siguiente  paso  es  turnar  el Documento  Base  al  área  que  le  dará  la 

atención o seguimiento, en donde pueden estar relacionas más áreas para su conocimiento, pero 

solo una dará una  respuesta o  atención,  es decir  se  generará un Documento  Elaborado dando 

respuesta  al  Turnado.    Finalmente  el  Documento  Elaborado  es  validado  por  los  usuarios 

involucrados y pasa a firma para el responsable de la UR.  

 

 

Figura 260 Diagrama de flujo del sistema de Control de Gestión Institucional WEB. 
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14.7. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Término Significado en el contexto del proyecto 

Acuerdos 
Decisión tomada por dos o más personas, pacto, o tratado, convergencia de 
voluntades, acuerdo jurídico para su obligatoriedad para las partes, 
celebración oral, o escrita. 

Anexo Documento adjunto al Documento Base o Documento de Entrada 

Áreas Áreas internas de la UR 

Auditoria 
Registro que contiene el último movimiento de un usuario, guardando el 
usuario, movimiento y fecha. 

Bandeja de 
entradas y salidas 

Módulo que permite visualizar los documentos enviados y recibidos a través 
del sistema. 

Caratula Hoja impresa con los datos del documento en turno. 

Clasificación 
archivística 

Estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de la 
entidad generadora de documentos. Fundada en las estructuras y jerarquías 
administrativas del organigrama funcional. Se divide y subdividen las 
dependencias del organismo de procedencia, llegando al grado inferior, 
respetando el principio de procedencia: cada documento debe estar 
colocado en el fondo de que proviene y, en ese fondo en su lugar de origen, 
es decir, conservar el orden establecido por la persona física o moral que 
creó los documentos. 
 
Debido a que las estructuras administrativas se modifican con el tiempo, no 
es posible contar con un organigrama permanente y por ende el cuadro de 
clasificación se tiene que ir adaptando a los cambios estructurales de la 
entidad generadora. 
 
Cuando la estructura del organismo ha cambiado muchas veces no siempre 
es posible establecer el cuadro de clasificación para los documentos 
generados en administraciones pasadas con organigramas que ya no están 
en operación, por lo que es necesario estudiar la documentación y tratar de 
recrear las funciones para elaborar un cuadro de clasificación lo más 
apegado a la realidad, de no ser posible esto, se utilizará la estructura más 
reciente, adecuando a ella la producción documental anterior. 
 
El cuadro de clasificación se organiza por fondo, secciones y series. 
 
El fondo es el conjunto documental procedente de una institución o persona, 
conservado en el archivo de dicha institución o de una institución de archivo, 
es el resultado natural de la actividad que la institución realiza. 
 
La sección es la primera división en que se ordena un fondo, las cuales 
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conforme al principio de procedencia y orden original se organizan conforme 
a la estructura orgánica o por la función de la institución u organismo. 
 
La serie es la división de una sección, que corresponde al conjunto de 
documentos producidos en el desarrollo de una misma función o actividad 
administrativa regulados por la misma norma de procedimiento, se refieren a 
un tema específico. 

Documento Base 
Es un número único por unidad responsable que se reinicializa cada año y 
es asignado a cada documento recibido. 

Clasificación 
Archivística 

Estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de la 
entidad generadora de documentos. Fundada en las estructuras y jerarquías 
administrativas del organigrama funcional. Se divide y subdividen las 
dependencias del organismo de procedencia, llegando al grado inferior, 
respetando el principio de procedencia: cada documento debe estar 
colocado en el fondo de que proviene y, en ese fondo en su lugar de origen, 
es decir, conservar el orden establecido por la persona física o moral que 
creó los documentos. 
 

CADIDO 
 

Catálogo de Disposición Documental. 

Clasificar 
expediente 

Es clasificar con respecto a la Ley de Trasparencia, las clasificaciones son 
público, reservado, confidencial y reservado/confidencial. 

Turno 
En uso jurídico y administrativo es remitir un documento a otro 
departamento o área.   

UR Unidad Responsable.- son las áreas internas del IPN. 

 

 

 

 

 

 

 


