
 

  

Manual Sistema de Gestión  

Documental 



 
 

 

Solicitud de Nuevo Usuario 

Pantalla de inicio 
Opción para Solicitar  
nuevo Usuario 

Ingrese su usuario y  
contraseña y de clic en  

el botón Aceptar 



 
 

 

El solicitante debe  
ingresar sus datos y  
dar clic en el botón  

Enviar. 

El administrador del  
sistema revisará los  

datos y creará el  
usuarios con los  
derechos que le  

apliquen 

el correo electrónico  
debe ser el oficial 



 
 

Portada 

Menú : 
La barra de menú está  

dividida en 7  apartados. 

En  calendario se  
marcan los días en que  

vencen los folios  
recibidos, para tener  

una visualización de los  
pendientes en una  
forma más directa. 

Se presentan dos  graficas 
de pe ciones una del  

sistema en general y otra  
de las pe ciones de el  

año en curso, también se  
manejan  Mensajes  

Reciente 



 
 



 
 

  

Recibir 

En la pestaña  Recibir  
se ingresan los datos  

del documento. 

Todos los datos  
marcados con (*) son  

obligatorios. 

Recibir  esta dividido  
en cuatro  pestañas  

las cuales hacen mas  
fácil la recepción de  

datos. 



 
 

Recibir. Tipo de documento:  

Se elije el  Tipo  
documento 

dependiendo del  
documento que este  

por capturarse. 

también están incluidos  
como documentos el  

correo electrónica y las  
llamadas telefónicas . 



 
 

Recibir. Fecha del documento: 

Es la Fecha que viene escrita  
en el documento. 



 
 

Recibir. Fecha recibido:  



 
 

 

Es la Fecha que viene escrita  
en el sello de recibido. 



 
 

Recibir. Clasificación:

Previo a el contenido del  
documento se determina la  

Clasificación . 



 
 

Recibir. Referencia: 

En caso de tener algún  
antecedente de dicha pe ción  
se pondrá como  R eferencia . 



 
 

Recibir. Municipio:  



 
 

 

Se elegirá el  Municipio al que  
haga referencia el documento. 



 
 

Recibir. Centro de Trabajo:  



 
 

 

Si en el Documento viene el  
Centro de Trabajo teclearlo  

textualmente. 
si no vine en el documento, dar  

clic  en 

Al dar clic en 

se desplegara una pantalla con una  
lista de los Centros de Trabajo.  



 
 

Recibir. Centro de Trabajo:   

Al teclear el  Centro de control podrá ver el historial  
dando clic en el botón  Historial y se desplegara una  

lista con los folios registrados. 



 
 

Recibir. Centro de Trabajo:  



 
 

Al dar clic en historial desplegara la siguiente lista  con los folios  registrados. 



 
 

Recibir. Nivel Educativo:  

 

Nivel Educa vo  de Centro  
de Trabajo del cual viene  

dirigido. 



 
 

Recibir. No. Documento:  



 
 

 

Número que viene en el documento,  
en caso de no tener número dejar el  

espacio en blanco. 



 
 

Recibir. Causante: 

Se elige dependiendo de la  
Organización que firmo el documento. 



 
 

Recibir. Hora recibido: 

Se pone la hora que viene en el sello  
de recibo. 



 
 

Recibir. A Través de:  



 
 

 

Dependiendo a quien se dirige el  
documento se elige el nivel al que se le  

hace la pe ción. 



 
 

Recibir. Prioridad: 

- Normal : 7 días . 
- Urgente : 3 días . 
- Con Fecha Limite : en casos que se 
sabe la fecha de vigencia se elige . 



 
 

  

Remitente 

Para buscar al  
Remitente por nombre  
o apellidos, se da clic en 

Se desplegara una lista  
con los Remitentes y  

seleccionaras el  
buscado dando clic en  

Y da clic en  Con nuar .  



 
 

Asunto 



 
 

 

Se deben agregar los  
conceptos que contenga  
el documento. Pueden  
ser de uno en adelante.  
Están organizados por  

temas.  
Se debe capturar un  

concepto como mínimo. 

Si hay datos en el  
documento que  
sin importantes  

para el  
seguimiento se  

anotan en  
Observaciones 

En  Asunto se  
registra un  
pequeño  

resumen del  
contenido del  

documento 



 
 



 
 

Pendientes 

Al entrar a  
Pendientes  nos  

muestra la  
siguiente  

pantalla con los  
folios  

pendientes.  

Para acceder a la  
información de  

cada folio y  
poder darle  

seguimiento se  
da clic en 



 
 

Pendientes. Datos del documento

se despliega la  
pantalla con seis  

pestañas. 

Datos del  
documento 

muestra todos los  
datos de folio,  

avances,  
conclusiones y las  
personas a las que  
fueron turnados. 



 
 

Pendientes. Avances 

 

Se captura  
cada  avance 

que se realice  
al folio y se da  

clic en el  
botón  

Guardar 

Historial de  
los avances  
con fecha y  

persona que  
lo realizo. 



 
 

Pendientes. Turnar 

Se elige la primer letra  
del apellido del tular  
al que turnaremos el  

folio. 

aparecerá la lista de  
resultados,  

seleccionamos al tular  
y damos clic en el  

botón Turnar. 

Se puede elegir a mas de  
un tular para turnarle el  

folio. 



 
 

Pendientes.  



 
 

Turnar 

Al momento de seleccionar  
a los tulares aparecerán  
en la parte superior de la  
pantalla, con una lista de  

indicaciones para cada  
tular. 

Si se elige la opción  
Atención, se deshabilita  

este botón para el resto de  
las áreas a  turnar. 

Se deberá capturar en  
Instrucción , las acciones que  

realizara el tular. 

En caso de decidir cancelar el  
turnado a un área, sólo se  

debe dar clic en la  



 
 

Pendientes. Conclusión  



 
 

 

Muestra el historial de  
conclusiones 

Se escribe la conclusión interna  
y se da clic en  Guardar 



 
 

Pendientes. Respuesta 



 
 

 

Se escribe la respuesta  
incluyendo siempre la  

referencia al documento  
de respuesta al  

remitente. 

por ejemplo, “Mediante  
oficio 2/15 de fecha  

5 /02/15, se respondió al  
solicitante que …”. 

Se elige la  serie  
documental a la  
que pertenece el  
documento y se  

da clic en  
Guardar . 

Sólo hasta que se guarda el folio 
con respuesta final queda cerrado 

y sale de los pendientes de todas 
las áreas que lo enen . 



 
 

Pendientes. Digitalización 



 
 

 

Cargar una imagen dando clic en  Upload  y elije la imagen, la imagen debe ser menor a  
600 kb, solo se permiten archivos  pdf  y  jpg , de clic en  Cargar y listo. 



 
 

Consulta. Consulta de 
documentos 



 
 

 

Consulta de documentos 
pendientes ingrese el numero  

de  folio y de clic en  Ver .  



 
 

Consulta. Consulta de documentos 

 

Nos despliega la pantalla  Documentos pendiente , p ara  acceder a la  
información  del  folio y poder darle seguimiento  se  da clic  en 



 
 

Consulta. Historial de respuestas 



 
 

 

Consulte el  Historial de  
Respuestas ingresando el  

numero de  folio y de clic en  
Ver .  



 
 



 
 

Informes. 

El sistema cuenta con diferentes  
pos de reportes. 



 
 

Reporte general del sistema 


