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Capítulo 1 
Objetivo 
 

El presente Manual tiene como objetivo proporcionarle al usuario FONACOT un 
instructivo que explique paso por paso las acciones a realizar para llevar a cabo el 
proceso de gestión del trámite “Afiliación de Centros de Trabajo y Sucursales del 
Sector Privado” a través de Sistema Institucional de Afiliación. 
 

Los roles involucrados en los flujos de gestión del trámite son los siguientes: 
 Analista o evaluador 
 Autorizador 

 
Acceso al portal de gestión 
 
El portal de gestión del trámite de Afiliación (en lo sucesivo portal interno), es un 
portal en el que podrás realizar la gestión de las solicitudes de Afiliación de 
Centros de Trabajo que te han sido asignadas, consultar los trámites que se 
encuentran en el proceso en el que hayas participado, consultar los trámites 
terminados, así como consultar la trazabilidad o historia de los trámites en los 
que participaste. 
 
Para ingresar al portal consulta https://gestion.fonacot.gob.mx ; aparecerá la 
pantalla que se muestra en la Figura 1: 
 

https://gestion.fonacot.gob.mx/
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Figura 1. Pantalla de inicio del portal de gestión. 

 
En dicha pantalla deberás ingresar los siguientes datos y dar clic en el botón 
“Entrar”: 
 

 Usuario: En este campo deberás introducir tu cuenta de usuario 
FONACOT con la que entras a tu computadora. Ejemplo: 
nombre.apellido(no es necesario agregar @fonacot.gob.mx). 

 Contraseña: En este campo deberás teclear la contraseña con la que 
accedes a tu computadora. 
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En caso de que hayas tecleado tu usuario y/o contraseña incorrectos, el aplicativo 
te mandará un mensaje de error, como se muestra en la Figura 2: 
 
 

 
Figura 2. Mensaje de error al introducir un usuario incorrecto. 

 
 
En caso de que no puedas ingresar al portal con tu usuario y contraseña, es 
probable que tus datos no estén registrados en el catálogo de usuarios de la 
plataforma. En caso de ser Evaluador, te solicitamos acudir directamente con tu 
Director, quien deberá ponerse en contacto con el área usuaria encargada del 
proceso de afiliación para realizar el registro de tus datos. 
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Capítulo 2 
Contenido del portal 
 
Al entrar al portal aparecerá la pantalla que se muestra en la Figura 3: 
 

 
Figura 3. Entorno de trabajo del portal. 

 
El entorno de trabajo consta de los siguientes componentes: 
 

 Menú “Opciones” 
 Perfil - Salir 
 Bandeja de entrada 
 Bandeja de trámites en proceso 
 Bandeja de trámites terminados 

 
Por default, el entorno de trabajo muestra el contenido de la Bandeja de entrada. 
La Bandeja de entrada, de trámites en proceso y de trámites terminados se 
encuentran en el menú “Opciones”. 
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Salir 
 

La opción de “Salir” se encuentra en el menú “Perfil” (donde se muestra la cuenta 
de usuario firmado) que se localiza en la parte superior del entorno, a un lado del 
menú “Opciones”. Al dar clic en la opción de perfil, se mostrará la opción de Salir 
del portal; al dar clic en salir, el aplicativo cerrará la sesión actual y redireccionará 
a la pantalla de acceso, como se ilustra en la Figura 4: 

 

 
Figura 4. Salir del sistema. 
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Menú “Opciones” 
 
El menú “Opciones” se encuentra en la parte superior del entorno de trabajo, 
como se muestra en la Figura 5: 

 
Figura 5. Localización del menú opciones. 

 
Al desplegar el menú, se despliegan las siguientes opciones: 
 

 Bandeja de entrada 
 Bandeja de trámites en proceso 
 Bandeja de trámites terminados 

 
Como se ilustra en la Figura 6: 
 

 
Figura 6. Submenús del menú “Opciones”. 
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Bandeja de entrada 
 
La Bandeja de entrada muestra una tabla con todas las solicitudes que te han 
sido asignadas. Existen dos formas de acceder a la Bandeja de entrada: 
 

 Al acceder a la aplicación: Cuando ingresas a la aplicación, por default se 
muestra la Bandeja de entrada. 

 A través del menú: Al dar clic en el menú “Opciones”, se despliega la lista 
de acciones disponibles en el aplicativo; al dar clic en “Bandeja de entrada”, 
el aplicativo automáticamente mostrará el contenido de dicha Bandeja, 
como se muestra en la Figura 7: 
 

  
Figura 7. Acceder a la Bandeja de entrada a través del menú “opciones”. 

 
La información que se muestra en la “Bandeja de entrada” por cada trámite es la 
siguiente: 
 

 Folio: Es el número otorgado por el aplicativo para ese trámite. 
 Actividad: Muestra en qué fase o actividad se encuentra el trámite. 
 Asunto: Indica a qué tipo de solicitud pertenece dicho trámite; en este 

caso, siempre se verá “Solicitud de Afiliación”. 
 Inicio: Muestra la fecha en la que inició la actividad del trámite. 
 Número de trabajadores: Es el número de trabajadores que contiene el 

centro de trabajo conforme la información enviada por el IMSS. 
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La información viene ordenada por fecha, de tal manera que las solicitudes que 
entraron primero son las que aparecerán al principio de la tabla. Los trámites se 
muestran en páginas de 5 en 5, es decir, se muestran de inicio 5 trámites y al dar 
clic en la página 2 se mostrarán los siguientes 5 trámites, como se ilustra en la 
Figura 8: 
 

 
Figura 8. Paginación de trámites en la Bandeja de entrada. 

 
En la parte superior izquierda de la pantalla, se muestra en que opción del 
aplicativo te encuentras, Figura 9: 
 

 
Figura 9. Indica en que parte o menú del aplicativo me encuentro. 

 
Para trabajar con algún trámite que se encuentra en la lista de la Bandeja de 
entrada, solo es necesario dar clic en cualquier parte del renglón donde se 
encuentra el trámite deseado, como se ilustra en la Figura 10: 
 



 
 

 
 

12 
 

Av. Insurgentes Sur 452, Col. Roma Sur, Alcaldía Cuauhtémoc, Cd. de México 
CP. 06760. Tel: (55) 5265 7400 www.fonacot.gob.mx 

 
Figura 10. Seleccionar un trámite de la lista. 

 
Al dar clic en el trámite, se cargará el formulario de solicitud. En la parte superior 
de la pantalla se muestra en rojo la barra de progreso de carga del formulario. 
Este quedará cargado una vez que la barra de progreso termine, como se ilustra 
a continuación: 

 
Figura 11. Carga del trámite seleccionado. 

 

Bandeja de trámites en proceso 
 
La “Bandeja de trámites en proceso” muestra la lista de trámites que se 
encuentran en algún punto de la gestión de la solicitud. Dicha lista solo muestra 
los trámites en los que tú has realizado alguna intervención para la gestión del 
mismo. 
 
La información que se muestra en la “Bandeja de trámites en proceso” por cada 
trámite es la siguiente: 
 

 Folio: Es el número otorgado por el aplicativo para ese trámite. 
 Actividad: Muestra en qué fase o actividad se encuentra el trámite. 
 Asunto: Indica a qué tipo de solicitud pertenece dicho trámite; en este 

caso, siempre se verá “Solicitud de Afiliación”. 
 Inicio: Muestra la fecha en la que inició la actividad del trámite. 
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La información viene ordenada por fecha, de tal manera que las solicitudes que 
entraron primero son las que aparecerán al principio de la tabla. Los trámites se 
muestran en páginas de 5 en 5, es decir, se muestran de inicio 5 trámites y al dar 
clic en la página 2, se mostrarán los siguientes 5 trámites, como se ilustra en la 
Figura 12: 
 

 
Figura 12. Trámites en proceso. 

 

Cuando hay más de 5 registros, la información se muestra por páginas. Para ir 
navegando entre páginas hay que dar clic en la página deseada; el paginado se 

encuentra en la parte inferior de la pantalla . 
 
 

Al lado del título de cada columna se muestra el ícono . Este ícono permite, al 

darle clic, ordenar el resultado de la tabla; ya sea de mayor a menor  o de menor 

a mayor  respecto a la columna seleccionada. En el ejemplo de abajo se 
muestra que la información se presenta ordenada de mayor a menor, respecto a 
la fecha de inicio. 
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Figura 13. Ordenar la información de la Bandeja. 

 

En la parte superior de la Bandeja se muestra el campo . Este 
campo permite buscar y filtrar la información de la Bandeja respecto a cualquier 
palabra que se teclee. En el siguiente ejemplo se busca y filtra la información 
conforme a la palabra “análisis”: 
 

 
Figura 14. Búsqueda y filtro de información en las Bandejas. 
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En este otro ejemplo, se filtra la información por alguna palabra del nombre del 
Centro de Trabajo: 
 

 
Figura 15. Búsqueda y filtro por nombre del Centro de Trabajo. 

 
En el siguiente ejemplo se filtra por parte de la fecha 08/2019 (agosto de 2019): 

 
Figura 16. Filtro por parte de la fecha. 

 
 
En el siguiente ejemplo se busca por número de registro patronal: 

 
Figura 17. Filtro por registro patronal. 
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Bandeja de Trámites terminados 
 
La Bandeja de “Trámites terminados” muestra la lista de todos los trámites cuya 
gestión ya concluyó y hayan notificado al Centro de Trabajo la resolución. Dicha 
lista solo muestra los trámites en los que interviniste. 
 
La información que se muestra en la Bandeja de “Trámites terminados” por cada 
trámite es la siguiente: 
 

 Folio: Es el número otorgado por el aplicativo para ese trámite. 
 Actividad: Muestra en qué fase o actividad se encuentra el trámite. 
 Asunto: Indica a qué tipo de solicitud pertenece dicho trámite; en este 

caso, siempre se verá “Solicitud de Afiliación”. 
 Inicio: Muestra la fecha en la que inició la actividad del trámite. 

 
 
La información viene ordenada por fecha, de tal manera que las solicitudes que 
se concluyeron primero son las que aparecerán al principio de la tabla, así mismo, 
los trámites se muestran en páginas de 5 en 5, es decir, se muestran de inicio 5 
trámites, al dar clic en la página 2, se mostrarán los siguientes 5 trámites, como 
se ilustra en la Figura 18: 
 
 

 
Figura 18. Trámites terminados. 

 
 
La Bandeja de “Trámites terminados” trae la misma funcionalidad de filtrado y 
ordenamiento que la Bandeja de “Trámite en proceso”. 
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Ver el historial (trazabilidad) de un trámite 
 
El historial de un trámite (en lo sucesivo trazabilidad), muestra todas las fases o 
etapas por las que ha pasado un trámite durante su gestión. Para ver la 
trazabilidad de un trámite se deben seguir los siguientes pasos: 
 
Paso 1: Seleccionar “Trámites en proceso” en el menú “Opciones” (Figura 19). 
 

 
Figura 19. Dar clic en “Trámites en proceso” del menú “Opciones”. 

 
 
Paso 2: Dar clic en el trámite que se desea consultar (Figura 20). 
 

 
Figura 20. Dar clic en el trámite a evaluar. 

 
Paso 3: Se abre una ventana que muestra el historial del trámite (Figura 21). 
 

 
Figura 21. Ventana donde se muestra la trazabilidad o historial del trámite seleccionado. 
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Evaluación del trámite (Analista o Evaluador) 
 

Evaluar un trámite 
 
Para iniciar al análisis de una solicitud, se debe seleccionar de la “Bandeja de 
entrada” el trámite a evaluar. Al darle clic al trámite, se abrirá el formulario que 
contiene la información de la solicitud, como se muestra en la Figura 22: 
 

 
Figura 22. Formulario de evaluación. 

 
Una vez que se selecciona y se carga el formulario, se muestra en pantalla la 
solicitud que capturó el Centro de Trabajo en modo de solo lectura (es decir, no 
se puede modificar ningún campo y/o documento). A continuación, se muestra 
un ejemplo de cómo se vería la solicitud: 
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Figura 23. Formulario de evaluación en modo lectura. 
 
Existen campos con un ícono de “advertencia”; al posicionar el mouse arriba del 
ícono (sin darle clic) se muestra el mensaje correspondiente a cada campo, como 
se ilustra a continuación: 
 

 
Figura 24. Mensajes de advertencia. 

 
 
Para realizar la evaluación, en la parte inferior de la pantalla se muestra la sección 
“4. Evaluación”, a la que hay darle clic para entrar. 
 
 

 
Figura 32. Sección de Evaluación. 

 
Una vez localizado dentro de la sección evaluación, se mostrará la siguiente 
pantalla: 
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Figura 33. Sección de Evaluación. 

 

 
Evaluación de antigüedad mínima de 1 año 
 
Cuando se entra a la solicitud a través de la bandeja de entrada, el aplicativo 
realiza la consulta para evaluar automáticamente si cumple con la antigüedad 
mínima requerida (un año de antigüedad). Si cumple, automáticamente vendrá 
evaluado “Cumple”, como se ilustra a continuación: 
 

 
Figura 34. Evaluación de antigüedad mínima requerida. 
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En dado caso de que la antigüedad del Centro de Trabajo no cumpla con la 
antigüedad mínima requerida, automáticamente se seleccionará la opción “No 
cumple” y se habilitará un recuadro para que se teclee cualquier indicativo o 
mensaje que se requiera lea el Representante Legal del Centro de Trabajo. 
 
Evaluación de la Documentación del trámite 
 
Si la antigüedad mínima “Cumple”, se procede a evaluar la solicitud y su 
documentación, en la subsección “Evaluación”, como se ilustra a continuación: 
 

 
Figura 35. Subsección para evaluar el trámite. 

 
Para evaluar cada uno de los documentos, se tiene que dar clic en el ícono   del 
documento a evaluar. En ese momento, se abrirá una ventana que permitirá 
evaluar el documento: 
 

 
Figura 36. Evaluación de un documento. 

 



 
 

 
 

27 
 

Av. Insurgentes Sur 452, Col. Roma Sur, Alcaldía Cuauhtémoc, Cd. de México 
CP. 06760. Tel: (55) 5265 7400 www.fonacot.gob.mx 

Esta pantalla muestra el nombre del documento a evaluar, un ícono  que 
permite descargar el documento para ver su contenido y un campo para 
seleccionar si el documento es correcto o no. 
 

 
Figura 37. Descarga del documento a evaluar. 

 
Si el documento es correcto, se selecciona “Si” en la pregunta ¿Es correcto? y se 
da clic en el botón “Guardar”. Si el documento no es correcto, se selecciona “No” 
en la pregunta ¿Es correcto? En ese momento se mostrarán los campos:  
 

 Motivo: En este campo se selecciona el motivo por el cual el documento 
no es correcto. 

 Descripción del motivo: En este campo se captura una descripción 
detallada del motivo.  

 Requerimiento: En este campo se captura lo que se le va a requerir al 
Centro de Trabajo para que solvente el error. 

 Fundamento: En este campo se captura el fundamento jurídico que 
justifica dicho requisito. 
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Figura 38. Se debe indicar el motivo por el que el documento no es correcto. 
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Figura 39. Ejemplo de que el documento no es correcto. 
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En caso de que todos los criterios de evaluación cumplan, la pantalla se mostraría 
como sigue: 
 

 
  

Figura 40. Se debe indicar el motivo por el que el documento no es correcto. 
 
En caso de que uno o más criterios no sean correctos, se mostrarán en la tabla 
los datos capturados (Motivo, Requerimiento y Fundamento) de los que estén 
mal, con el objeto de notificarle al Representante Legal del Centro de Trabajo y 
se puedan corregir. 
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Figura 41. Cuando uno o más criterios es incorrecto. 

 
Resultado de la evaluación 
 
Dependiendo del resultado de la evaluación, se pueden seleccionar cualquiera 
de los siguientes resolutivos que se le enviarán al usuario: 

 
Figura 42. Resolutivos para generar, dependiendo el resultado de la evaluación. 

 
 Convenio: El Convenio se selecciona cuando la consulta de reporte 

crediticio es favorable, la antigüedad mínima requerida cumple y la 
evaluación de todos los documentos es correcta. Se selecciona la opción 
“Convenio” del campo “Documento a generar”, como se ilustra a 
continuación: 
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Figura 43. Cuando todo está correcto se selecciona Convenio. 

 
Al seleccionar esta opción, se genera el Convenio y se mostrará un botón 
para que se pueda previsualizar, como se muestra a continuación: 
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Figura 44. Botón para previsualizar el Convenio. 

Al dar clic en el botón “Ver el documento”, se descarga el Convenio que se 
le mandará al autorizador para su firma y se muestra en la parte inferior 
del navegador: 
 
 

 
Figura 45. Descarga del Convenio que se le enviará al autorizador. 
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Para ver el Convenio, se debe dar clic en el documento y éste se abrirá en 
una nueva ventana del navegador; aparecerá con una marca de agua “Sin 
validez oficial” ya que en este momento solo contiene la firma del 
Representante Legal: 

 

 
Figura 46. Vista del Convenio sin validez oficial. 



 
 

 
 

35 
 

Av. Insurgentes Sur 452, Col. Roma Sur, Alcaldía Cuauhtémoc, Cd. de México 
CP. 06760. Tel: (55) 5265 7400 www.fonacot.gob.mx 

 
Una vez realizada esta opción, el paso que sigue es enviarle el Convenio al 
autorizador para su firma. Para realizar esta acción, se debe dar clic en el 
botón “Enviar a la autorización de la constancia”, como se ilustra a 
continuación: 
 

 
Figura 47. Enviar al autorizador. 

 
Al dar clic se mostrará un mensaje preguntando “¿Está seguro que desea 
enviar a la autorización de la constancia de Afiliación?”. Al dar clic en 
“Aceptar”, se envía el trámite al Autorizador y el aplicativo regresa a la 
Bandeja de entrada. En la Bandeja el trámite ya no aparecerá, pues se 
moverá a la Bandeja de trámites en proceso. 
 

 
Figura 48. Enviar al autorizador. 

 
 Insuficiencia documental: Esta opción se selecciona cuando alguno de 

los documentos que se evaluaron no es correcto, como se muestra a 
continuación: 
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Figura 49. Se selecciona insuficiencia documental cuando uno o más documentos no son correctos. 

 
Se debe seleccionar la opción “Insuficiencia documental” de la lista de 
documentos a generar y dar clic en el botón “Generar documento”. Lo 
anterior se ilustra en la siguiente figura: 
 

 
Figura 50. Generar el resolutivo de Insuficiencia documental. 

 
Al dar clic en el botón “Ver el documento”, se descarga el resolutivo 
“Insuficiencia Documental” y se muestra en la parte inferior del navegador: 
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Figura 51. Ver la Insuficiencia documental. 

 
Al descargar el resolutivo “Insuficiencia documental” se tiene la opción de 
modificar el documento (complementarlo) y volverlo a cargar al sistema 

dando clic en el botón . 
 
Una vez generado el resolutivo “Insuficiencia documental”, se debe dar clic 
en el botón “Enviar”. En ese momento se le enviará el resolutivo al 
Representante Legal del Centro de Trabajo con el objeto de que corrija lo 
que el resolutivo le está indicando que está mal, para volver a firmar y 
regresar la solicitud. En cuanto firma y regresa de nuevo su solicitud 
corregida, ésta le llegará al mismo Analista que lo había evaluado 
anteriormente para revisar la información que se debió corregir. 
 

 Inicio de operaciones desfavorable: Esta opción se selecciona cuando el 
aplicativo indica que la antigüedad mínima requerida es “No cumple”. 
Para esto se selecciona la opción “Inicio de operaciones desfavorable” y 
posteriormente se da clic en el botón “Generar documento”. 
 
De la misma manera que la Insuficiencia documental, se puede descargar 
el resolutivo, modificarlo o complementarlo y volverlo a cargar. Una vez 
realizada esta acción, se debe dar clic en el botón “Enviar” para que el 
resolutivo le sea enviado automáticamente mediante una notificación al 
Representante Legal. 
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Figura 52. Generación del resolutivo “Inicio de operaciones desfavorable”. 

 
 Desechamiento: Esta opción se selecciona cuando por algún motivo se 

requiere desechar el trámite. Para esto se selecciona la opción 
“Desechamiento” y posteriormente se da clic en el botón “Generar 
documento”. 
 
De la misma manera que la insuficiencia documental, se puede descargar 
el resolutivo, modificarlo o complementarlo y volverlo a cargar. Una vez 
realizada esta acción, se debe dar clic en el botón “Enviar” para que el 
resolutivo le sea enviado automáticamente mediante una notificación al 
Representante Legal. 
 

 
Figura 53. Generación del resolutivo “Desechamiento” 

 
Una vez generado el resolutivo correspondiente y enviado, ya sea al 
autorizador en el caso de “Convenio” o al Representante Legal en 
cualquiera de las demás opciones, el aplicativo regresa a la Bandeja de 
entrada, en donde se podrá ver que el trámite trabajado se movió a la 
Bandeja de “Trámites en proceso”, como se ilustra a continuación: 
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Figura 54. Bandeja de entrada una vez enviado el trámite. 

 

Autorización del trámite (Autorizador) 
Firmar el Convenio 
 

Al autorizador le va a llegar a su Bandeja de entrada todas las solicitudes de 
Afiliación que cumplieron con todos los requisitos. Para esto, el autorizador 
deberá seleccionar de su Bandeja de entrada la solicitud que va a firmar. Una vez 
que selecciona el trámite, éste se mostrará en la pantalla. Se mostrarán en modo 
solo lectura las secciones capturadas por el Representante Legal y la sección que 
trabajó el Evaluador. El Autorizador podrá revisar el Convenio que va a firmar. Si 
el Convenio está correcto, deberá dar clic en el botón “Firmar y enviar”. Esta 
acción abrirá una ventana en donde deberá teclear la contraseña de su e.firma, 
seleccionar el archivo .cer correspondiente a su e.firma y su correspondiente 
archivo .key, como se muestra a continuación: 
 

 
Figura 55. Firma del Convenio. 
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Al dar clic en firmar, se mostrará la siguiente pantalla, la cual indica que se está 
firmando. Hay que esperar a que termine; puede tardar algunos segundos: 
 

 

 
Figura 56. Pantalla de firmando. 

 
Una vez que termina de firmar, el aplicativo regresa a la Bandeja de entrada en 
donde el trámite trabajado se movió de la Bandeja de entrada a la Bandeja de 
“Trámites en proceso”: 
 

 
Figura 57. Bandeja de entrada una vez firmado el Convenio 
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Figura 58. Bandeja de Trámites en proceso. 

 
Cuando se da clic en cualquiera de los trámites en la bandeja de trámites en 
proceso, aparece una pantalla en donde se muestra la trazabilidad del trámite, 
esto es toda la historia de la gestión del trámite. 
 
Se muestra la actividad, el responsable de dicha actividad, cuando inició la 
actividad, cuando terminó la actividad y la duración de esta. Además, dando clic 

en el ícono , se muestra una foto de cómo estaba el trámite en ese momento. 
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Figura 59. Trazabilidad del trámite. 
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