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1.- Acceso al Sistema de Administración de Correspondencia 
 

Para acceder al  sist ema  es necesa rio ent rar a la página de la int ranet  que te  

corresponda  y dar cl ic en Sist ema  de Adm inist ración de Correspondencia.  
 
1.1 Validación de acceso al Sistema de Administración de Correspondencia 

 

 
1.1.1 Acceso directo: detección automática del usuario firmado en el sistema 

 

El sist ema  valida rá la inform ación del usua rio cuyas  credenciales fue ron ocupadas  

para iniciar  la maq uina en la que se esté  t raba j ando. 

 

 

 

Una vez que el sist ema  ha validado  que los dat os de acceso del usua rio son 

correctos,  va li dará a cuá ntos perfil es t iene per m isos y aparecerá un a pág ina como  la que se 

m uest ra a cont inu ación, en la que se pide seleccionar  el perfil con el que se quiere acceder 

al  sist ema.  Por defau lt  la persona que accede al  sist ema,  cuenta  con su pro pio perfil ,  pero 

tamb ién puede tener acceso a ot ros perfil es ya  sea de área o personales.  
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Solo se tendrá que seleccionar  un o de los perfi les enlista dos para poder visualizar  los 
docum entos que le pert enecen. 

 

Por defau lt  esta  validación  ut il iza la base de dat os de producción, si se desea t raba jar  

sobre ot ra base de da to s deberá camb iar  de cre denciales con el botón correspondiente. 
 

 
1.1.2 Acceso no directo: el usuario proporciona sus credenciales de autenticación en el sistema 

 

Cuando el sist ema  no puede va li dar  al usua rio automát icam ente, re enviará 

automát icam ente  al  usua rio a la página donde proporcionará sus  credenciales 

ma nu almen te, en este caso el usua rio es libre de elegir la subsecretaría  a la cual  

pertenece así com o la base  de dat os sobre la cual  t rabajará:  
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De ma nera sim ilar  después de que el usua rio ingresa las credenciales y estas  son 

vál idas,  el sist ema  desplegará los perfil es sobre los cua les t iene perm isos el usua rio, por 

defau lt  el usua rio solo ti ene derecho  a su perfi l personal, un usua rio que es j efe o secr eta ria 

de un  departam ent o tendrán  adem ás del per fi l pro pio el perfi l del área.  
 

Si los dat os proporcionados no son credenciales vál idas  en el direct or io act ivo  el 

sist ema  desplegará el siguiente  m ensaj e:  
 

 
 

 
Si el usua rio no está regist rado  en el la base  de dat os del SAC, el sist ema d esplegará 

el siguiente  m ensaj e:  
 

 
 
1.2 Descripción del menú principal 

 

 
La pág ina principal del Sist ema  de Adm inist ración de Corr espondencia m uest ra los 

mód ulos a tr avés  de los cuales el usuario puede interact uar  con el sist ema.  
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A cont inu ación se describirán  de ma nera general  cada  un o de los Módulos con los 

que cuenta  la pág ina principal. 
 

 
Cat ál o go  d e Ex p ed iente s:  En este  mód ulo se crean, m odifican, elim inan  o 

com parten los expedientes (c arpetas)  que el usua rio considera necesarios para clasificar  la 

informac ión. 
 

Seg u im iento  y  Clasi f i cac ió n: En este m ódulo se puede dar  seguimiento  a todos los 

docum entos enviados o recibidos.  Las operaciones que en él se pueden realizar  son:  

turnado  de docum entos,  not ificación de ava nces, asignación de foli o, clasificación y 

reclasificación de docum entos en expedientes,  así com o, búsqueda  de los m ism os.  
 

 
Cat ál o go s:  Este  mód ulo sólo es de visualización  de informac ión, m uest ra un a lista  

de todos los departa m entos exist entes en el or ganismo  al q ue pertenece el usua rio, además  

de poder visual izar  infor m ación general  del personal  que se encuent ra labor ando en la 

em pr esa. 
 

 
Reg ist r o  de  doc u me n tos:  Este es un o de los mód ulos principales del sist ema,  pues 

en él se regist ran, m odifican  o elim inan los documen tos y circulares recibidos en cada  área.  
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Con su l t a de  Ci r cu lar es:  En este  m ódulo se visual izará la informac ión  de  las 

circulares em it idas,  que puede ser al  nivel de toda la or ganización, por Dirección 

General  o por área. 
 

 
Bú squ eda  de  doc u m ento s :  En este  m ódulo el usua rio podrá realizar búsqueda de 

sus  docum entos por diferentes criterios com o fecha  de recepción o turn ado  a cierta  persona,  

ent re ot ros m ás.  
 

 
Asig n ación  de  p er m isos:  En este  m ódulo se ll eva  a cabo  la asignación de perm isos 

a ot ras personas sobre algún perfi l,  es decir, personal  que reem plazará al  usua rio en la 

operación del sist ema.  
 

 
Me sa de  ay u d a:  Est e mó dulo indica la ext ensión de la me sa de ayuda a la que el 

usua rio podrá recurr ir, esta  es según la subsecretaría  a la que per tenezca el usuario. 
 

 
I nf o r m aci ón  pe r so nal :  En este mód ulo se despl iega la informac ión del usua rio con 

la cual se ha dado de alta  en el s ist ema,  como  su correo elect rónico, puest o, departa m ento, 

etc.  
 

 
Pol ít i cas y  Ay u d a:  En este  m ódulo el usuario puede consultar  los ma nu ales del 

sist ema,  así como  las polít icas que debe aplicar  para el buen uso y fu ncionamiento  del 

m ism o. 
 

 
Est ad íst icas:  En est e mód ulo se m uest ran  dat os esta díst icos sobre la recepción y 

expedición de docum entos,  así com o del desem peño y hojas  de papel ahor rado. 
 

 
Repo r t es:  En este  m ódulo se m uest ran  un a li sta de reportes predeterm inados. 

 

 
Res p a ldo:  Aplicación para generar  respa ldos de docum entos en disco 

 

 
Def in ic ión  d e Fo li o s:  En éste mód ulo el usua rio podrá definir las nomenc lat uras a 

ut il izar  en referencias y foli os internos 
 

 
Fo l iad o r :  Opción para generar  núm eros de Referencias y/o  Foli os internos 
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2.- CATALOGO DE EXPEDIENTES 
 

 
Un exp ediente  (ca rpeta)  es un lugar  físico o vi rtual, donde se almace na informac ión 

o docum entos con un contenido com ún . El Sist ema  de Adm inist ración de Correspondencia 

cuenta  con este  m ódulo que nos perm ite  organizar  nu est ros docum entos a t ravés  de un a 
clasificación por med io de carpetas o exp edientes;  de un a for ma  sim ilar  a la est ruct ura de 

un direct or io de archivos en una Com pu tad ora Personal . 
 

 
Se puede acceder a él, desde el m enú principal:  

 

O  bien  desde  el  menú  superior  del  mód ulo  de  Seguim iento  y  Clasificación 
 

.  
 

 
Una vez que el usua rio ingresa a este  m ódulo, el sist ema  m uest ra los expedientes 

regist rados en fo rma  j erárquica los m ism os que  p odrá dar  de  A lta,  Elim inar, Mover, 

Modificar  y Com part ir. 
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Nota:  Exist en perfi les de áreas en los que se encuent ra deshab ilitad as las opciones 

de Alta,  Elim inar, Mover y Modificar. Est o se debe a que son áreas que cuentan  con 

expedientes predeterm inados fij os por inst rucciones del responsab le fu ncional  

correspondiente. 
 

 

 
 

Para visualizar  los documen tos que están  clasificados  en el expediente, dar  cl ic sobre 
el exp ediente, aparecerá un recua dro en el costado  del                        expediente

, el cual  deberá ser seleccionado   para ser visualizad os 

como  se m uest ra:  
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2.1 Alta de expedientes 
 

 
Para dar  de alta  un exp ediente  es necesario se seleccionar  el exp ediente  del cual va  

a depender el nu evo  exp ediente, en caso de que no dependa  de ningun o se seleccionará 

ñNivel Raízò, cont inu ará a dar  cli c en el botón    y el sist ema  desplegará la 
siguiente  venta na :  

 

 

 
 
 
 
 

En la et iqueta  Nom br e del Exp ediente, deberá escribir el nom bre que desea darle a 
su nu evo expediente,  la etiq ueta  ñDepende deò:  nos indica de que exp ediente  va  a 

depender  el  nu evo  y  después  debe  hacer  clic  en  el  botón , para que sea 

regist rado. La venta na se cerr ará y para poder visualizar  los nu evos exp edientes tendrá que 

dar  cli c en el botón .  
 
 
 

2.2 Eliminar expedientes 
 

 
El sist ema  perm ite  elim inar  los exp edientes con la condición de que no tengan  

docum entos clasificados  en él y que no contenga exp edientes hij os.  Para elim inar  un 

expediente  es necesario seleccionarlo, después se dará cli c en el botón      y el 

sist ema  desplegará la siguiente  venta na:  
 

 
 

 
Para elim inarlo definit ivam ente  se dará cli c en el botón de acepta r. Para ver  reflejada  la 
elim inación del exp edien te  dent ro de la est ruct ura act ual, se debe dar  cli c en el botón 

. 
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En el caso de que no se pueda elim inar  el expediente, el sist ema  desplegará la siguiente  

venta na:  
 

 

 
 

 
 

2.3 Mover expedientes 
 

 
El  sist ema  perm it irá  al  usua rio  mo ver  el  expediente  dent ro  de  la  est ruct ura 

jerárquica o bien t rasladar  todos los docum entos que cont enga a ot ra carpeta.  
 
 

Se tendrá q ue seleccionar  el exp ediente  con el cual  se quiere t raba jar, después debe 

darse cli c en el botón  y se despl iega la sigu iente  venta na:  
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1.-  Al seleccionar  la opción              se m ost rarán  los expedientes act uales 

donde se debe seleccionar  el nu evo  dest ino de la carpeta,  es decir, el exp ediente  del cu al  va  

a depender el expediente  seleccionado  
 

 
 

 

y se dará cli c en el botón  para efect uar  el camb io. 

A cont inu ación el sistema  cier ra esta  ventana y para ver la nu eva  est ruct ura 

jerárquica debe darse cl ic en el b otón .  
 
 

2.-  Si selecciona la opción      todos los docum entos clasificados  en el 

expediente  seleccionado  previam ente  pasarán  a fo rmar  parte de la clasif icación en un nu evo  

expediente. 
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2.4 Modificar expedientes 
 
 

Para mod ificar el nom br e de  un expediente, d ebe seleccionarse y dar  clic en el botón 

   y el sist ema  desplegará la siguiente  venta na.  
 
 

 
 

 
Se int ro duce el nu evo  nom br e del exp ediente  y se da cli c en el botón de 

esta  venta na para ver reflejado  el camb io se da clic en el b otón . 
 

 
 
 
 

2.5 Compartir expedientes 
 
 
Para compartir un expediente debe seleccionarse el expediente que se desea, dar clic en el botón 

  y el sistema desplegará la siguiente ventana: 
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En esta  venta na se selecciona a la persona o  al  departam ento  al  cual  se desea 
com part ir el exp ediente . Se t ienen cuat ro diferentes niveles de perm iso al com part ir el 

expediente  com o son:  Lect ura, escritura,  borr ado y creación, siendo este  últ imo  el de may or 

privi legio. Estos perm isos tamb ién pueden ser elim inados seleccionando el nom br e de la 

persona o área a elim inar  y dando clic en el botón      corr espondien te  al  nivel de 

perm iso. 
 

 
Los expedientes que hayan  sido com part idos se m ost rarán  con un a imag en diferente  

. Cuando se está  t rabaja ndo con el perfil de área los ún icos que t ienen perm iso para 

com part ir las carpetas  del área son el j efe y la secreta ria de la m isma,  si no se t iene 

perm iso el sist ema  despl egará la siguiente  venta na:  
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3.- Seguimiento y Clasificación 
 

 
Est e m ódulo perm ite  clasificar, turnar y dar  seguimiento  a un docum ento  que ha sido 

turnado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O  bien  desde  el  m enú  superior ,  si  es  que  se  encuent ra  en  el  mód ulo  de 

Regist ro .  
 
 
 
 

Una vez que se ha ent rado  a este mód ulo en la parte  superior de la venta na se 
m uest ra un m enú super ior que nos da la facilidad de navegación por los dem ás mód ulos del 

sist ema.  
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3.1 Bandeja de Entrada 
 

 
3.1.1 Bandeja de Entrada de un perfil propio 

 

En esta  sección, para un perfi l pro pio se  m uest ran  todos aq uell os documen tos q ue le 

han  sido turnados al  puesto  y que no han  sido concluidos ni turnados nue vamen t e. Para 

cada  un o de ell os se m uest ra un a liga pa ra la , y ot ra li ga que perm ite  ver  el 

, la imag en de un a carpeta      si  el docum ento  ya  está clasificado,  adem ás,  si 

el  docum ent o    fue    enviado    com o    un a    cop ia    de    turno    aparecerá    la    
leyenda  
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Se presenta  la  opción de dar  por concluidos los docum entos por el botón de 

 aquellos   docum entos   que   le   fuer on   turnados   sin   
seguim iento,   como   cop ia                           o con las inst rucciones:  Para conocim iento, 

Para conocim iento  y efectos y Archiva r. Not ificando  un 100%  en el ava nce del m ismo  y 

teniendo la opción de agregar  algún com enta rio y/o  archivo. Al dar  clic en este  botón el 

sist ema  despli ega la siguiente  venta na:  
 

 
 

 

Cuando se selecciona , en ese m om ento  se not ifica automá ticam ente  el 

100%     de  avance,  dando  por  concluido  el  docum ento.  Si  es  elegida  la  opción 

   se desplegará a siguiente  venta na,  donde se 

requerirá el com enta rio y/o  el docum ento o arch ivo  con el que se desea not ificar  el 100%  de 

ava nce en el docum ento. 
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Se podrán ad jun tar  refe rencias de o . 

Al dar  clic en estas  li gas  despli ega una venta na com o la siguiente:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donde se podrán  seleccionar  las referencias respuesta  del documen to que se está  

concluyendo. Las refe rencias con rem itentes del departam ento  son todos aquell os 

docum entos que fueron regist rados por personal  de la misma  área y los docum entos con  

rem itente  ext ra departamen t o son aquellos docu men tos donde el usua rio es dest inata rio o 

le fue turnado  el docum ento. 
 
 
 
 
 
 
3.1.2 Bandeja de entrada de un perfil de área 

 
 

Para un perfil  de área, se m uest ran  todos los docum entos que t ienen esta tu s de 

dirigidos o con copia,  es decir todos aquell os docum entos que fu ero n enviados al  personal  

del área y q ue no han  sido turnados, ni concluidos,  así como la liga de  la  ,  el 

  y  tamb ién se m uest ra la m isma  fu ncionalidad  del botón de 

que en un  perfil  pro pio pero para cada  uno de los docum entos desplegad os sin condición. 
 

Se cuenta  con la opción para asignar  Folio Intern o  

Se cuenta  con la opción para proporcionar  la fecha  en que se recepciona el 

docum ento físicam ente   
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3.1.3 Filtros de la bandeja de entrada 

 
 

Los fil t ro s nos perm iten especificar  los criterios de búsqueda,  que se presenta  en 
pantalla. Para ver  los docum entos que salen como  resultado  de mod ificar  los fi lt ro s debe dar  

clic en el botón de . 
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Para  el  perfi l  de  área  las  opciones  son 

Dirigidos,  Copias o Todos.  
 

Para  un  perfil  pro pio  el  or igen  de  sus  

docum entos solo pueden ser Turnados. 

 

 
 
 
 
 

 

Se presentan  cuat ro opciones de rangos de 

fecha:  Hoy,  Ayer,  Últ imos 7 días y Todos.  
 

Nota. -  Est os rangos de fecha  se act ual izan  

de acu erdo a la fecha  act ual. Para el perfil  

pro pio se refiere a la fecha  en la que le fue  

turnado  el docum ento  y para el perfil de área 

hace referencia a la fecha  de regist ro del 

docum ento. 

 

 
 

 

Las opciones son:  Todas,  Nor ma l, Urgente  y 

Ext ra ur gente. 
 

Hace referencia a la prior idad  con la que fue  

regist rado  el docum ento. 

 

 
 

 

Ordena  los  docum ent os  por  la  fecha  de 

forma  ascendente  o descendent e. 

 

 
 

 

Ordena la referencia de los docum entos 

alfab ét icam ente  de forma  ascendente  o 

descendente. 

 

 
 

 

Con est os dos fil t ro s se indica el periodo de 

t iem po d ent ro del cual se  requiere v isual izar  

los docum entos.  
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3.1.3 Opciones de la bandeja de entrada 
 
 

Las opciones habil itadas  sobre un docum ento  que se encuent ra en la bandeja  de ent rada  de 

un per fil pro pio son (V er cap ítulo 5.-  Opciones) :  
 

¶ Turnar  
 

¶ Lista  de turnados 
 

¶ Not ificar  avances  
 

¶ Ava nces not ificados  
 

¶ Clasificar  
 

¶ Reclasificar.-  Depende si ya  t iene el docum ento  por lo menos  un a clas ificación en 
algún exp ediente  

 

¶ Clasificación mas iva  
 

¶ Más inform ación 
 

¶ Generales 
 

 
Para los docum entos de la bandeja  de ent rada  de un perfil de área, las opciones 

habilitadas  son:  
 

 
¶ Turnar  

 

¶ Lista  de turnados 
 

¶ Clasificar  
 

¶ Reclasificar.-  Depende si ya  t iene el docum ento  por lo menos  un a clas ificación en 

algún exp ediente  
 

¶ Clasificación mas iva  
 

¶ Más inform ación 
 

¶ Visualizar  folio 
 

¶ Generales 
 
 
 

3.2 Bandeja de Salida 
 

 
La ba ndeja de sali da cua ndo se t rata  de un perfil  pro pio m uest ra todos los 

docum entos que fueron rem it idos por el usua rio. Para un perfi l de área se m uest ran  todos 

los docum entos rem it idos por los em pleados de la m ism a. 
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3.2.1 Filtros de la bandeja de salida 
 
 

Los fil t ro s nos perm iten especificar  los criterios de búsqueda,  que se presenta  en 

pantalla. Para ver  los docum entos que salen como  resultado  de mod ificar  los fi l t ro s debe dar  

clic en el botón de   
 
 
 

Se presentan  cuat ro opciones de rangos de 

fecha:  Hoy,  Ayer,  Últ imos 7 días y Todos.  
 

Nota. -  Est os rangos de fecha se act ual izan  

de acu erdo  a la fecha  act ual  y se refiere  a la 

fecha  en la que fue regist rado  el docum ento. 
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Las opciones son:  Todas,  Nor ma l, Urgente  y 

Ext ra ur gente. 
 

Hace referencia a la prior idad  con la que fue  
regist rado  el docum ent o.  

 

 
 

 

Las opciones son:  Sin Acuse, Con Acuse  y 

Todos.  

 

 
 

 

Las  opciones  son:  Nor ma l, En  espera,  En 

revisión y Todos 

 

 
 

 

La opción es:  Si la casilla se encuent ra 

ma rcada  m uest ra los rem it idos por el j efe,  

en caso cont rario m uest ra Todos los 

regist rados 

 

 
 

 

Ordena  los  docum ent os  por  la  fecha  de 

forma  ascendente  o descendent e. 

 

 
 

 

Ordena la referencia de los docum entos 

alfab ét icam ente  de forma  ascendente  o 

descendente. 

 

 
 

 

Con est os dos fil t ro s se indica el periodo de 
t iem po d ent ro del cual se  requiere v isual izar  

los docum entos.  

 
 

3.2.2 Opciones para la bandeja de salida 
 
 

Las opciones habil itad as sobre un docum ento  que se encuent ra en la bandeja  de sali da son 

(Ver  cap ítulo 5.-  Opciones):  
 

¶ Supervisar  
 

¶ Clasificar  
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¶ Reclasificar.-  Depende si ya  t iene el docum ento  por lo menos  un a clas ificación en 

algún exp ediente  
 

¶ Clasificación mas iva  
 

¶ Más inform ación 
 

¶ Generales 
 
 
 

3.3 Bandeja de Turnados 
 

Aqu í se m uest ran  todos aquellos docum entos que el usua rio ha turnado  a ot ras 

personas y q ue a ún no han  sido c oncluidos. En esta  sección es cua ndo se da  el seguimiento  

y supervisión para los docum entos.  
 

 

 
 

 
Para cada  un o de los docum entos es desplegada  un a liga para la  , y 

ot ra liga que perm ite  ver el  , la imag en de una carpeta  si el docum ento  ya  



Manual de Usuario SACv3.5 

Manual de Usuario SACv3.5 Página 25 de 109 

 

 

Subsecretaría de administración y finanzas 

Dirección General de Desarrollo de la Infraestructura física 

Control de Gestión  

 
 
 

está  clasificado  y un a liga  que m uest ra el , que es un resum en de los turnos 

realizad os y sus  respecti vos ava nces.  
 
 
 
 
3.3.1 Filtros de la bandeja de turnados 

 
 

Los fil t ro s nos perm iten especificar  los criterios de búsqueda,  que se presenta  en 

pantalla. Para ver  los docum entos que salen como  resultado  de mod ificar  los fi l t ro s debe dar  

clic en el botón de   
 
 
 
 
 

 

 
 

 

Se refiere a la fecha  com pro m iso de los 

turnos,  disti nguiendo los que t ienen fecha  

anterior al  día act ual y los que t ienen fechas  

com pro m iso post eriores. 

 

 
 

 

Se presentan  cuat ro opciones de rangos de 

fecha:  Hoy,  Ayer,  Últ imos 7 días y Todos.  
 

Nota. -  Est os rangos de fecha  se act ual izan  

de acuerdo a la fecha de turnado  de los 

docum entos.  

 

 
 

 

Las opciones son:  Todas,  Nor ma l, Urgente  y 

Ext ra ur gente. 
 

Hace referencia a la prior idad  con la que fue  

regist rado  el docum ento. 

 

 
 

 

Ordena los docum entos de for ma  ascendente  

o descendente  según la fecha  de turnado, 

fecha  com prom iso o por el por centa je de 

ava nce reportad o. 

 

 
 

 

Ordena la referencia de los docum entos 

alfab ét icam ente  de forma  ascendente  o 

descendente. 
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Con est os dos fil t ro s se indica el periodo de 

t iem po d ent ro del cual se  requiere v isual izar  

los docum entos.  

 

 
 

 

Las opciones son:  Sin Acuse, Con Acuse  y 

Todos.  

 

 
 

 

Las opciones son:  Todos,  0,  >0  y <=50,  >50  

y <100,  100  

 
 

3.3.2 Opciones para la bandeja de turnados 
 
 

Las opciones habil itad as sobre un docum ento  que se encuent ra en la bandeja  de turnados 
de un  perfil personal  son (Ver  cap ítulo 5.-  Opciones):  

 

¶ Turnar  
 

¶ Lista  de Turnados 
 

¶ Not ificar  Ava nces 
 

¶ Ava nces Not ificados  
 

¶ Supervisar  
 

¶ Clasificar  
 

¶ Reclasificar.-  Depende si ya  t iene el docum ento  por lo menos  un a clas ificación en 

algún exp ediente  
 

¶ Clasificación mas iva  
 

¶ Más inform ación 
 

¶ Generales 
 

 
Las opciones habil itad as sobre un docum ento  que se encuent ra en la bandeja  de turnados 

de un  perfi l de área son (Ver  cap ítulo 5.-  Opciones):  
 

¶ Turnar  
 

¶ Lista  de Turnados 
 

¶ Supervisar  
 

¶ Clasificar  
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¶ Reclasificar.-  Depende si ya  t iene el docum ento  por lo menos  un a clas ificación en 

algún exp ediente  
 

¶ Clasificación mas iva  
 

¶ Más inform ación 
 

¶ Visualizar  folio.-  Solo si es un perfil  de área 
 

¶ Generales 
 
 
 

3.4 Bandeja de Asuntos Concluidos 
 

 
Se m uest ran  todos los docum entos que le fuer on turnados y que turnó que han  sido 

concluidos.  
 

 

 
 

 
Para cada  un o de los docum entos es desplegada la una liga para la                   ,  

ot ra li ga q ue perm ite  ve r el  y la imag en de  un a carpeta  si el documen to  ya  

está  clasificado.  
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3.4.1 Filtros de la bandeja de asuntos concluidos 
 
 

Los fil t ro s nos perm iten especificar  los criterios de búsqueda,  que se presenta  en 

pantalla. Para ver  los docum entos que salen como  resultado  de mod ificar  los fi l t ro s debe dar  

clic en el botón de   
 
 
 

 

 
 
 

 

Se presentan  cuat ro opciones de rangos de 

fecha:  Hoy,  Ayer,  Últ imos 7 días y Todos.  
 

Nota. -  Est os rangos de fecha  se act ual izan  

de acu erdo a la fecha  act ual  y  hace 

referencia a la fecha  de conclusión de los 

docum entos.  

 

 
 

 

Ordena los docum entos de for ma  ascendente  

o descendente  según la fecha  de conclusión, 

fecha  recepción o alfab ét icam ente  por la 

referencia del docum ento. 

 

 
 

 

Con est os dos fil t ro s se indica el periodo de 

t iem po d ent ro del cual se  requiere v isual izar  

los docum entos.  

 

 
 

 

Las opciones son:  Sin Acuse, Con Acuse  y 

Todos.  

 

 
 

 

Las opciones son:  Por botón de Enterado, 

Por turno, Todos 

 
 

3.4.2 Opciones para la bandeja de asuntos concluidos 
 
 

Las opciones habil itad as sobre un docum ento que se encuent ra en la bandeja  de asu ntos 

concluidos son (V er capít ulo 5.-  Opciones):  
 

¶ Lista  de turnados 
 

¶ Ava nces Not ificados  
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¶ Supervisar  
 

¶ Clasificar  
 

¶ Reclasificar.-  Depende si ya  t iene el docum ento  por lo menos  un a clas ificación en 

algún exp ediente  
 

¶ Clasificación mas iva  
 

¶ Más inform ación 
 

¶ Visualizar  folio.-  Solo si es un perfil  de área 
 

¶ Generales 
 
 
 

3.5 Bandeja de Expedientes 
 

Aqu í se m uest ran  los docum entos según si han  sido clasificados  o no en los 

diferentes exp edientes.  Los docum entos se podrán  clasificar  y reclasificar. 
 

 
Para cada  uno de los docum entos se m uest ra la informac ión según el esta do del 

docum ento, es decir, si está  turnado, si es un docum ento  de sali da o si el docum ento  ya  

fue  concluido. 
 

 
Nota:  La clasificación de un  docum ento no  cam bi a el esta do del m ism o.  
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Por defau lt,  los docum entos que se despli egan son todos aquell os que no han  sido 

clasificado s. 
 

 
Cuando un docum ento  t iene  más  de  un a  clasificación,  apa recerá  el  botón  de 

  el   cual   p erm it irá   elim inar  la   clasificación   act ual,  es  decir,  del   

exp ediente                     donde se esté  visualiz ando en ese m om ento  el docum ento. 
 

 
En la m isma  bandeja  de Exp edientes se encu ent ran  un fi lt ro para consultar  los 

docum entos por Tema  ( El tema  se especifica en el m omen to del regist ro del docum ento)  
 

 
3.5.1 Filtros de la bandeja de Expedientes 

 
 

Los fil t ro s nos perm iten especificar  los criterios de búsqueda,  que se presenta  en 

pantalla.  Para ver  los docum entos que salen como  resultado  de mod ificar  los fi lt ro s debe dar  

clic en el botón de   



Manual de Usuario SACv3.5 

Manual de Usuario SACv3.5 Página 31 de 109 

 

 

Subsecretaría de administración y finanzas 

Dirección General de Desarrollo de la Infraestructura física 

Control de Gestión  

 
 

 
 

 
 

 

 

En la prime ra li sta  se m uest ran 

todos los expedien tes que 

pertenecen al  perfil  y que no se 

encuent ran  clasificados.  Muest ra 

todos los docum entos clasificados  
en el expediente  seleccionado. 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

Se enlistan  todos los expedientes 

que le fue ron com part idos al  perfil  

en el que se está  t raba jando. 

Despli ega todos  los docum entos 

clasificados  en el exp ediente  

seleccionado. 

 

 
 

 

Se m uest ran  los expedient es 

clasificados  por tema  

 

 
 

 

Se presentan  cuat ro opciones de 

rangos de fecha:  Hoy,  Ayer, 

Últ imos  7 días y Todos. 
 

Nota. -  Est os rangos de fecha  se 

act ual izan de acu erdo a la fecha  de 

regist ro de los docum entos.  

 

 
 
 

 

Con est os dos fi lt ro s se indica el 

periodo de t iem po dent ro del cual 

se requiere visual izar  los 

docum entos.  

 
 

3.5.2 Opciones para la bandeja de Expedientes 
 
 

En esta  bandeja, las opciones que se hab ili tan dependen del esta do del docum ento. 
(Ver  cap ítulo 5.-  Opciones)  

 

 
 
 
 

4.- Búsqueda 
 

 
Est e mód ulo es un a ayuda  para la local ización de los docum entos,  y exist en dos 

ma neras de acceder a él 
 

Por el m enú principal:  
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O bien por la pesta ña que se presenta  en el mód ulo de Seguim iento  y Clasificación 

. 
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Se pueden esp ecificar  dife rentes criterios de búsqueda como  son:  
 

 
 

REFERENCIA 
 

Ident ificador de los documen tos.  

 

FOLIO  
 

Folio de ent rada  o salida de un  docum ent o 

 

ANTECEDENTES 
 

Referencia del docum ento  relacionado  con el 

docum ento a locali zar  . 

 

TIPO DE DOCUMENTO 
Tipo de docum ento  o docum entos a localizar  
(nota  
informat iva,  oficio, etc. ) .excepto  circulares 

 

SÍNTESIS 
 

Asunto  del docum ento  

REMITENTE Nom br e de la persona que rem ite  el 

docum ento. Se puede delim itar  de igual 

forma  m arcando  una opción, si se t rata  de 

un rem itente  ext erno , un interno ó am bos;  o 

escribir el nomb re de la persona.  

OBSERVACIONES Observaciones del documen to 

PRIORIDAD DEL DOCUMENTO Prior idad  ind icada  en el regist ro del 
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 docum ento:  Nor ma l, Urgente, Ext raurgente  

ESTADO DEL REGISTRO Norma l, En esp era,  En revisión ó Todos 

TEMA Tema  del docum ento  

REMITENTE Rem itente  del docum ento  

FECHA DE RECEPCIÓN Fecha  en la cual  se recibe el docum ento. Se 

puede esta blecer un  rango de Fechas  

indicando  el per iodo DEL día ï AL día o 

ut il izando el Filt ro , en el que se indica si se 
requieren los docum ent os que tengan  la 

Fecha  de Recepción:  Hoy,  Ayer, los últ imos  7 

días o Todos. 

FECHA DEL DOCUMENTO Fecha  de elabor ación del docum ento. 
(N orma lmen te se 
encuent ra en la parte superior derecha  del 

docum ento 
físico).  Est e cam po puede ser ut il izado  de la 

m isma  

forma  que el de ñFecha  de Recepciónò. 

FECHA COMPROMISO DEL 

DOCUMENTO 

Fecha  com pro m iso de los docum entos 

especificado  durante  el regist ro 

FECHA COMPROMISO DEL 

TURNO 

Fecha  de com pr om iso de los turnos 

realizad os.  Se puede estab lecer un  rango  de 

Fechas  indicando  el per iodo DEL día ï AL día 

o ut il izando el Filt ro , en el que se indica si  se 
requieren los docum ent os que tengan  la 

Fecha  de Recepción:  Hoy,  Ayer, los últ imos  7 

días o Todos. 

FECHA DE TURNADO Fecha  en la cual  fue turnado  el docum ento. 

Se puede esta blecer un  rango de Fechas  

indicando  el per iodo DEL día ï AL día o 

ut il izando el Filt ro , en el que se indica si se 
requieren los docum ent os que tengan  la 

Fecha  de Recepción:  Hoy,  Ayer, los últ imos  7 

días o Todos. 

FECHA CONCLUIDO  Fecha  en la cual  se concluyó  el asun to  en el 

sist em a. Se puede est ablecer un  rango de 

Fechas  indicando el per iodo DEL día ï AL día 

o ut il izando el Filt ro , en el que se indica si se 
requieren los docum ent os que tengan  la 

Fecha  de Recepción:  Hoy,  Ayer, los últ imos  7 
días o Todos. 

DOCUMENTOS 

VENCIDOS 

Es un a opción de búsqueda  que al  ser 

seleccionada,  especifica que el Docum ento 
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 ya  esta  vencido y/o  la fecha  com pro m iso ya 

ha pasado.  

DOCUMENTOS NO 

VENCIDOS 

Es un a opción de búsqueda  que al  ser 

seleccionada,  especifica que el Docum ento 
no esta  vencido y/o  la fecha  com pro m iso no  
ha vencido. 

POR DEPENDENCIA Nom br e de las áreas a las cua les se le dirige 

un docum ento  

DIRI GIDO A Nom br e(s)  de la(s)  persona(s)  a las cua les 

se les dir ige el docum ento. Se puede 
delim itar  ma rcando  en alguna de las 

opciones,  si es un  ext ern o, interno o am bos;  

o escribir el nomb re de la persona. 

COPIAS A Nom br e(s)  de la(s)  persona(s)  a las cua les 

se les envía un a copia y sus nom br es vienen 
especificados  en el documen to. Se puede 

delim itar  ma rcando  alguna de las opciones,  
si es un ext erno, interno o amb os;  o escribir 

el nomb re de la persona. 

TURNADOS POR Perm ite  especificar  en la búsqueda  el 
nom br e de la persona que turnó el 

docum ento. Se puede delim itar  ma rcando  

algunas de las opciones, si se t rata  de 
encont rar  docum entos los cua les ya  est én 

concluidos o los docum entos que no  est én 

concluidos(p endientes)  o bien, buscar en 
ambas  cat egorías.  

TURNADOS A Perm ite  especificar  en la búsqueda  el 

nom br e de la persona a la que turnaro n el 

docum ento. Se puede delim itar  ma rcando  

algunas de las opciones, si se t rata  de 

encont rar  docum entos los cuales ya  est én 

concluidos o los documen tos que no estén 

concluidos(p endientes)  o bien, buscar  en 

ambas  cat egorías.  

PRIORIDAD DEL TURNO Prior idad  especificada  en la pantalla de turno 

INSTRUCCI ÓN Inst rucción cor ta  del turno 

INSTRUCCI ONES Inst rucción larga del turno 

POR INSTRUC CIONES DE Especificado  en el turno del docum ento 

 
 

Una vez que se hayan  seleccionado  los fi l t ro s a apl icar  en la búsqueda para ver  los 

resultad os se da cli c en el botón  
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5.- Opciones 
 

 
Para acceder a las opci ones que nos perm itan  m anipu lar  los docum entos deberá dar  

clic  en  el  botón    que se encuent ra  en el menú  superior del m ódulo de 

Seguimiento  y Clasificación. 
 

Estas  opciones nos per m iten ma nipular  el docum ento  que se ha seleccionado, cabe 

menc ionar  que el que est én habil itadas  o no, depende del esta do del docum ento  y por lo 

ta nto  de la bandeja  en la que se encuent re. 
 
 
 

5.1 Turnar 
 

Esta  opción nos perm ite  realizar  un o o m ás turnos enviando un a inst rucción y 
pidiendo o no  el seguim iento  para la m isma.  

 

 
 

 
Para seleccionar  los nom bres de las personas a las que se les enviará el turno, 

tenem os la posibil idad  de encont rarlos por 4 fil t ros que son:  
 

 
¶ Especifico 



Manual de Usuario SACv3.5 

Manual de Usuario SACv3.5 Página 38 de 109 

 

 

Subsecretaría de administración y finanzas 

Dirección General de Desarrollo de la Infraestructura física 

Control de Gestión  

 

 
 

¶ Listas  
 

¶ Favor itos 
 

¶ Subor dinados 
 

 
Pueden enviarse copias de turno, est as t ienen la caract eríst ica de most rarse a su  

dest inata rio con un a leyenda que not ifica que solo ha sido enviado  como  copia del turno de 

ot ro em pleado. 
 

 
Una vez seleccionado(s)  el( los)  nom br e(s)  de las personas que recibirán el( los)  

turno(s),  se debe:  seleccionar  el t ipo de inst rucción del turno, seleccionar  si se requiere 
seguim iento  o no, se debe anexar  un com enta rio o ext ensión de la inst rucción y la fecha  

com pro m iso. 
 

 
 

Para guardar los turnos se da cli c en el botón   y el sist ema  desplegará un 
mensa j e de confirmac ión de los turnos real izados.  
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Se pueden hacer  todos los turnos que sean  necesarios hasta  que el docum ento sea 

concluido. 
 
5.2 Lista de turnados 

 

 
Muest ra un lista do de las personas a las que se les turnó el docum ento  desde el perfil  

donde se esté  t raba jando. 
 
 
 
 

 
 
 
 

5.3 Notificar Avances 
 

 
En este  m ódulo, se regist ran  los ava nces sobre el docum ento, repor tá ndolos con  un 

por centa j e y si se desea adj un ta ndo un a referencia como  respuesta  o bien un nu evo archivo  

en for ma to PDF. 
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Para adj un tar  un docum ento  respuesta  que ha sido em it ido por el área del usua rio se 

da clic en la liga , y en caso de que haya  sido  em it ido  por algún ot ro 
departa m ento  pero   seda   respuesta   del   docum ento   se   seleccionará   de   la   liga 

. 
 

Al seleccionar  alguna de estas  opciones se despli ega una venta na que perm it irá 

seleccionar  un a o m ás referencias respuest a. En la parte  superior se cuenta  con 2 botones 

que perm it irán  ver los docum entos disponibles en la base  de datos product iva  o hist ór ica 
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Cuando se quiera adj untar  un archivo  PDF que no este  regist rado  en el sist ema,  se 

debe des-seleccionar      para que el sist ema  m uest re un 
cont rol de búsqueda para adj un tar  el archivo. 






































































































































