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1. Ingreso 
 
Para ingresar al Sistema de Seguimiento de Proyectos de Mejora para el 
Bienestar (SSPMB) es necesario abrir alguno de los navegadores de internet 
existentes, escribiendo en la barra de direcciones el siguiente enlace: 
http://gevdesapp.veracruz.gob.mx:8080/ASM-web/. Posteriormente aparece 
una pantalla como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta debe teclear el nombre del usuario con su contraseña 
correspondiente, hacer clic en el recuadro con la leyenda “Ingresar”. El 
nombre de usuario y contraseña son proporcionados por la Subsecretaría de 
Planeación de la Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 
Cuando alguno de los datos tecleados como el nombre del usuario y/o 
contraseña no corresponden a los autorizados, el Sistema emite el mensaje 
“No existe”, como se muestra en la pantalla siguiente.  
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http://gevdesapp.veracruz.gob.mx:8080/ASM-web/


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el supuesto sin éxito después de varios intentos (siempre que haya 
corroborado sus datos y no pueda ingresar), debe ponerse en contacto con el 
personal de su dependencia o entidad responsable del seguimiento del 
Sistema. 
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2. Pantalla principal 

 
Una vez verificado el nombre de usuario y contraseña, aparecerá la pantalla 
principal del Sistema de Seguimiento de Proyectos de Mejora para el 
Bienestar (SSPMB), como se muestra en la imagen siguiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la pantalla principal, se encuentran tres puntos importantes, uno en el que 
se centra la funcionalidad sustantiva del SSPMB y los otros dos informativos. 
 
1. Nombre de la dependencia a la que pertenece el usuario, 
2. Nombre del usuario con el que fue registrado, y  
3. Agregar anexo (funcionalidad sustantiva), mediante esta sección se 

pueden registrar los anexos del tipo de: 
 

• Anexo de Validación de Aspectos Susceptibles. 
• Anexo de Acciones de Mejora. 
• Anexo de Seguimiento de Aspectos Susceptibles. 
• Anexo de Seguimiento de Aspectos Susceptibles II. 
• Anexo de Seguimiento de Aspectos Susceptibles III. 

 

Nombre de la Dependencia o Entidad Nombre del 
Usuario 

Agregar anexo 
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Al hacer click sobre la leyenda “Agregar anexo”, aparece el recuadro como se 
muestra en la siguiente pantalla; en donde debe seleccionar el ejercicio fiscal 
y el anexo que desea agregar, consultar, modificar o eliminar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En los siguientes apartados se especifican los detalles para agregar, consultar, 
modificar o eliminar cada uno de los documentos de  cada anexo que se 
muestran según el ejercicio fiscal. 

 

3. Validación de aspectos susceptibles de mejora 

 
3.1. Agregar 

 
Para agregar un registro al anexo de validación de aspectos susceptibles 
de mejora, en la pantalla principal debe hacer click en la leyenda “Agregar 
anexo”, seleccionar el ejercicio fiscal que vaya a trabajar, elegir el anexo y 
hacer click en el botón que aparece en la parte superior derecha con la 
leyenda “Agregar”, como se puede apreciar en la imagen siguiente. 
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Al hacer click sobre el botón “Agregar”, aparece una pantalla como la que se 
muestra en la siguiente imagen, en la cual debe teclear los datos que 
aparecen a continuación. 
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Una vez capturados estos datos, para guardar los mismos debe hacer click en 
el botón con la leyenda “Guardar”; si estos se guardan correctamente, el 
Sistema emite el mensaje “Registro agregado correctamente en el 
Sistema”, como se muestra en la siguiente imagen. En caso que desee 
descartar  los datos capturados, puede hacer click en la leyenda “Cancelar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guardado los datos iniciales de un registro de este anexo, se deben capturar 
el resto de los datos de acuerdo al instructivo correspondiente. Para ello, debe 
hacer click en el botón con la etiqueta “Agregar” que se localiza en el extremo 
derecho del registro de evaluación que vaya a complementar (ver imagen 
siguiente). 
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Los datos del detalle a registrar se pueden apreciar en la imagen siguiente, 
que aparece al hacer click sobre el botón “Agregar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La información que se debe proporcionar es conforme al “Instructivo del 
anexo validación de los aspectos susceptibles de mejora”, por lo que es 
necesario complementar uno de los datos:  
 
 

a) Aspectos susceptibles de mejora (ASM). 
b) Criterios de selección de los ASM. 
c) Clasificación del ASM. 
d) Validación del ASM. 
e) Razones para no validar el ASM (si es el caso) 
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Capturada la información, debe dar click en el botón “Guardar”,  para lo cual 
el Sistema emite el mensaje “Registro agregado correctamente en el 
sistema”, lo que indica que el registro ha sido capturado correctamente. En 
caso de que no desee guardar la información, puede hacer click en el botón 
“Cancelar” con lo cual la información tecleada será descartada. 
 
 
 
 
 
 
 
Es importante señalar que se pueden agregar uno o varios elementos para 
cada uno de los registros de las evaluaciones siguiendo el proceso 
especificado anteriormente. 
 
Conforme se vayan agregando elementos, estos se pueden reflejar haciendo 
click sobre la flecha: viñeta desplegable que aparece en el extremo izquierdo 
del registro de los datos iniciales. (Véase la imagen siguiente). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 



 

Para cada elemento agregado, se puede consultar el resto de la información 
registrada, haciendo click en el botón con la leyenda “Información”, o en su 
caso, borrar el detalle haciendo click en el botón con la leyenda “Eliminar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2. Editar 

Para modificar la información del elemento del anexo de validación de los 
Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM), debe hacer click en el botón con la 
etiqueta “Editar” que se localiza en el panel de la derecha del registro inicial 
que vaya a editar (ver imagen siguiente).  
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Al hacer click sobre el botón “Editar” se muestran los datos del detalle que se 
han registrado, mismo que se puede modificar conforme a las necesidades 
requeridas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modificada la información hacer click en el botón “Guardar”, para lo cual el 
Sistema emite el mensaje “Registro editado correctamente en el sistema. 
En caso de que no desee guardar la información, puede hacer click en el 
botón “Cancelar” con lo que será descartada la edición. 
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3.3.  Eliminar 

 
Para eliminar la información de uno de los registros del anexo de validación 
de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM), debe hacer click en el botón 
con la etiqueta “Eliminar” que se localiza en el extremo derecho del registro 
inicial que vaya a editar, como se muestra en la siguiente imagen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
En seguida, le solicita que confirme la acción, el registro y los detalles del 
mismo serán eliminados permanentemente.  

 
 

3.4. Reporte 

 
En esta sección se tiene la opción de generar un reporte con la información 
que se ha registrado. Para ello es necesario hacer click en el botón con la 
leyenda “Reporte” como se puede apreciar en la siguiente imagen. 
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El Sistema solicitará información correspondiente a los datos del personal 
que elaboró el anexo y quién autorizó, con el fin de que sean consignados en 
el Reporte. Una vez proporcionada ésta, debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Generar” (véase imagen siguiente). 
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Posteriormente, se abre una ventana con el visor de archivos pdf en la cual 
aparece el reporte, como se observa en la imagen siguiente, desde donde se 
puede descargar para almacenarlo en ese formato, o puede mandar a 
imprimir. 
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4. Acciones de mejora 

 
4.1. Agregar 

 
Para agregar un anexo de acciones de mejora, en la pantalla principal debe 
hacer click en la leyenda “Agregar anexo”, seleccionar el ejercicio que vaya a 
trabajar, elegir el anexo y hacer click en el botón que aparece en la parte 
superior derecha con la leyenda “Agregar”, como se puede apreciar en la 
imagen siguiente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Al hacer click sobre el botón “Agregar”, aparece una pantalla como la que se 
muestra en la siguiente imagen, en la que debe teclear los datos siguientes: 
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Una vez capturado estos datos, para guardar debe hacer click en el botón con 
la leyenda “Guardar”; si estos se guardan correctamente, se emitirá el 
mensaje “Registro agregado correctamente en el Sistema”, como se 
muestra en la siguiente imagen. En caso que desee descartar  los datos 
ingresados, puede hacer click en la leyenda “Cancelar”. 
 
 
 
 
 
 
 
Guardado los datos iniciales de este anexo, se debe registrar el resto de los 
datos de acuerdo al instructivo de este anexo. Para ello, debe hacer click en el 
botón con la etiqueta “Agregar” que se localiza en el extremo derecho del 
registro inicial que vaya a complementar (ver imagen siguiente). 
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Los datos del detalle a registrar se pueden apreciar en la imagen siguiente, 
que aparece  cuando se hace click sobre el botón “Agregar”. 
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Proporcionada la información, hacer click en el botón “Guardar” con lo cual el 
Sistema muestra el mensaje “Registro agregado correctamente en el 
sistema”, lo que indica que el registro ha sido capturado correctamente. En 
caso de no desear guardar la información, puede hacer click en el botón 
“Cancelar” con ello  la información tecleada será descartada. 
 
Es importante mencionar que se pueden adicionar uno o varios elementos 
para cada uno de los registros de los datos iniciales, siguiendo el proceso 
especificado anteriormente. En ese sentido, conforme se vayan agregando 
elementos, estos se pueden apreciar haciendo click sobre la flecha: viñeta 
desplegable que aparece en el extremo izquierdo del registro de los datos 
iniciales (véase la imagen siguiente). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para cada detalle agregado, se puede consultar el resto de la información 
registrada haciendo click en el botón con la leyenda “Información”, o en su 
caso, borrar el detalle haciendo click en el botón con la leyenda “Eliminar”. 
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4.2. Editar 

 
Para modificar la información del elemento del anexo de Acciones de Mejora, 
debe hacer click en el botón con la etiqueta “Editar” que se localiza en el 
extremo derecho del registro inicial (ver imagen siguiente). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al hacer click sobre el botón “Editar” se muestra los datos del elemento que 
se han registrado, mismo que puede modificar conforme a las necesidades 
requeridas.  

 
Modificada la información hacer click en el botón “Guardar”, para lo cual el 
Sistema emite el mensaje “Registro editado correctamente en el sistema”. 
En caso de que no desee guardar la información, puede hacer click en el 
botón “Cancelar” con lo que será descartada la edición. 
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4.3. Eliminar 

 
 

Para eliminar la información de uno de los registros del anexo de “Acciones 
de Mejora”, debe hacer click en el botón con la etiqueta “Eliminar” que se 
localiza en el extremo derecho del registro inicial que vaya a editar, como se 
muestra en la siguiente imagen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En seguida, le solicita que confirme la acción, por lo que de confirmarse el 
registro del anexo y sus elementos serán eliminados permanentemente.  
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4.4. Reporte 
 

En esta sección se tiene la opción de generar un reporte con la información 
que se ha registrado. Para ello es necesario hacer click en el botón con la 
leyenda “Reporte” como se puede apreciar en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El Sistema solicitará información correspondiente a los datos del personal 
que elaboró el Anexo y de quién autorizó, con el fin de que sean consignados 
en el Reporte. Una vez proporcionada ésta, debe hacer click en el botón con 
la leyenda “Generar” (véase imagen siguiente). 
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Posteriormente, se abre una ventana con el visor de archivos pdf en el que 
aparece el reporte, como se observa en la imagen siguiente, el cual puede 
descargar para almacenarlo en ese formato, o puede mandar a imprimir. 
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5. Seguimiento de aspectos susceptibles de mejora 

 
5.1. Agregar 

 
Para agregar un anexo de seguimiento de aspectos susceptibles de 
mejora, en la pantalla principal debe hacer click en la leyenda “Agregar 
anexo”, seleccionar el ejercicio que vaya a trabajar, elegir el anexo y hacer 
click en el botón que aparece en la parte superior derecha con la leyenda 
“Agregar”, como se puede apreciar en la imagen siguiente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Al hacer click sobre el botón “Agregar”, aparece una pantalla como la que se 
presenta en la siguiente imagen, en la cual debe capturar los datos que en 
ella aparecen. 
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Para guardar los datos capturados debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Guardar”; si estos se guardan correctamente, se emite el mensaje 
“Registro agregado correctamente en el Sistema”, como se muestra en la 
siguiente imagen. En caso que desee descartar  los datos ingresados, puede 
hacer click en la leyenda “Cancelar”. 
 
 
 
 
 
 
 
Guardado los datos iniciales de este anexo, es necesario que registre el resto 
de la información. De esta manera, debe hacer click en el botón con la 
etiqueta “Agregar” que se localiza en el extremo derecho del registro inicial 
que vaya a complementar (véase la imagen  siguiente). 
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Los datos del detalle a registrar se pueden apreciar en la imagen siguiente, 
que aparece cuando se hace click sobre el botón “Agregar”. 
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Para guardar la información capturada, se debe hacer click en el botón 
“Guardar”,  con lo cual el Sistema muestra el mensaje “Registro agregado 
correctamente en el sistema” lo que indica que el registro ha sido capturado 
correctamente. En caso de no desear guardar la información, puede hacer 
click en el botón “Cancelar” con ello  la información ingresada será 
descartada. 
 
Cabe señalar  que se pueden adicionar uno o varios elementos para cada uno 
de los registros de los datos iniciales, siguiendo el proceso especificado 
previamente de esta sección. En esa razón, conforme se vayan agregando 
detalles, estos se pueden apreciar haciendo click sobre la flecha que aparece 
en el extremo izquierdo del registro de los datos iniciales (véase la imagen 
siguiente) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para cada elemento agregado, se puede consultar el resto de la información 
registrada haciendo click en el botón con la leyenda “Información”, o en su 
caso, borrar el detalle haciendo click en el botón con la leyenda “Eliminar”. 
 
La información que se presenta cuando se pulsa el botón con la leyenda 
“Información” es como aparece en la siguiente imagen. 
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5.2. Editar 

 
Para modificar la información del detalle del anexo de Seguimiento de 
Aspectos Susceptibles, debe hacer click en el botón con la etiqueta “Editar” 
que se localiza en el extremo izquierdo del registro inicial que vaya a editar. 
(ver imagen siguiente).  
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Al hacer click sobre el botón “Editar” se muestra los datos del elemento 
registrado, mismos que se pueden modificar conforme a las necesidades 
requeridas.  
 
Modificada la información hacer click en el botón “Guardar”, para lo cual el 
Sistema emite el mensaje “Registro editado correctamente en el sistema”, 
lo que señala que el registro ha sido modificado correctamente. En caso de 
que no desee guardar la información, puede hacer click en el botón 
“Cancelar” con lo que será descartada la edición. 
 
 
 
 

 
 

5.3. Eliminar 

 
Para eliminar la información de uno de los elementos del anexo de 
Seguimiento de Aspectos Susceptibles de Mejora, debe hacer click en el 
botón con la etiqueta “Eliminar” que se localiza en el extremo derecho del 
elemento, como se muestra en la siguiente imagen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación solicita que confirme la acción, por lo que de confirmarse, el 
registro del anexo y sus elementos serán eliminados permanentemente.  
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5.4. Reporte 
 

En esta sección del Sistema, relativa al Anexo de Seguimiento de Aspectos 
Susceptibles de Mejora al igual que los otros anexos tiene la opción de emitir 
un reporte con la información que se tiene registrada. Para ello, es necesario 
hacer click en el botón con la leyenda “Reporte” como se puede apreciar en la 
siguiente imagen. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
El Sistema solicitará información correspondiente a los datos del personal 
que elaboró el Anexo y quién autorizó, con el fin de que sean consignados en 
el Reporte. Una vez proporcionada ésta, debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Generar” (véase imagen siguiente). 
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Posteriormente, se abre una ventana con el visor de archivos pdf en el que 
aparece el reporte, como se observa en la imagen siguiente, el cual se puede 
descargar para almacenarlo en ese formato o puede mandar a impresión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

31 



 

 
6. Seguimiento de aspectos susceptibles de mejora II 

 
6.1. Agregar 

 
Para agregar un anexo de seguimiento de aspectos susceptibles de 
mejora II, en la pantalla principal debe hacer click en la leyenda “Agregar 
anexo”, seleccionar el ejercicio que vaya a trabajar, elegir el anexo y hacer 
click en el botón que aparece en la parte superior derecha con la leyenda 
“Agregar”, como se puede apreciar en la imagen siguiente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 

Al hacer click sobre el botón “Agregar”, aparece una pantalla como la que se 
presenta en la siguiente imagen, en la que se debe capturar los datos que en 
ella aparecen. 
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Para guardar los datos capturados debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Guardar”, por lo que si estos se registran correctamente, el Sistema 
se emite el mensaje “Registro agregado correctamente en el Sistema”, 
como se muestra en la siguiente imagen. En caso que desee descartar  los 
datos ingresados, puede hacer click en la leyenda “Cancelar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guardado los datos iniciales, es necesario que registre el resto de la 
información que se requiere para este anexo. Para ello debe hacer click en el 
botón con la etiqueta “Agregar” que se localiza en el extremo derecho del 
registro inicial que vaya a complementar (véase la imagen  siguiente). 
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Los datos del detalle a registrar aparecen en la imagen siguiente. 
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Para guardar la información capturada debe hacer click en el botón 
“Guardar”, en donde el Sistema muestra el mensaje “Registro agregado 
correctamente en el sistema” cuando el registro ha sido capturado 
correctamente. En caso de no desear guardar la información, puede hacer 
click en el botón “Cancelar” con ello  la información capturada será 
descartada. 
 
Se pueden adicionar uno o varios elementos para cada uno de los registros 
de los datos iniciales, siguiendo el proceso especificado previamente. De esta 
manera, conforme se van agregando elementos, estos se pueden reflejar 
haciendo click sobre la flecha: viñeta desplegable que aparece en el extremo 
izquierdo del registro de los datos iniciales (véase la imagen siguiente). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para cada elemento agregado, se puede consultar el resto de la información 
registrada haciendo click en el botón con la leyenda “Información”, o en su 
caso, borrar el detalle haciendo click en el botón con la leyenda “Eliminar”. 
 
La información que se puede visualizar pulsando el botón con la leyenda 
“Información” aparece en la siguiente imagen. 
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6.2. Editar 

 
Para modificar la información de elemento del anexo de Seguimiento de 
Aspectos Susceptibles de Mejora II, debe hacer click en el botón con la 
etiqueta “Editar” que se localiza en el extremo izquierdo del registro inicial 
que vaya a editar. (Ver imagen siguiente).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click sobre el botón “Editar” se muestran los datos del elemento con 
los datos registrados, mismos que se pueden modificar conforme a las 
necesidades requeridas.  
 
Modificada la información debe hacer click en el botón “Guardar”, para lo cual 
el Sistema emite el mensaje “Registro editado correctamente en el 
sistema”. En caso de que no desee guardar la información, puede hacer click 
en el botón “Cancelar” con lo que será descartada la edición. 
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6.3. Eliminar 

 
 

Para eliminar la información detalle de uno de los registros del anexo de 
Seguimiento de Aspectos Susceptibles, debe hacer click en el botón con la 
etiqueta “Eliminar” que se localiza en el extremo derecho del registro inicial 
que vaya a eliminar, como se muestra en la siguiente imagen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación solicita que confirme la acción, el registro del anexo y sus 
elementos serán eliminados permanentemente.  
 
 

6.4. Reporte 
 

 
En esta sección del Sistema se tiene la opción de generar un reporte con la 
información que se ha registrada. Para ello, es necesario hacer click en el 
botón con la leyenda “Reporte” como se puede apreciar en la siguiente 
imagen. 
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El Sistema solicitará información correspondiente a los datos del personal 
que elaboró el Anexo y quién autorizó, con el fin de que sean consignados en 
el Reporte. Una vez proporcionada ésta, debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Generar” (véase imagen siguiente). 
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Posteriormente, se abre una ventana con el visor de archivos pdf en el que 
aparece el reporte, como se observa en la imagen siguiente, el cual puede 
descargar para almacenarlo en ese formato, o puede mandar a impresión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.5. Adjuntar 
 

 
Para este anexo, a diferencia de los tres primeros se presenta una nueva 
funcionalidad, mediante la cual el Sistema permite adjuntar un archivo en 
formato pdf para cada uno de los registros incorporados, a fin de soportar 
documentalmente la información registrada. Para ello es necesario hacer 
click en el botón con la leyenda “Adjuntar” (véase la siguiente imagen). 
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Al hacer click en el botón “Seleccionar”, debe seleccionar el archivo (es 
importante recordar que éste es con formato pdf) 
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Cuando el archivo se carga de manera exitosa al Sistema, aparece una 
ventana con el mensaje “Cargado correctamente” mostrando el nombre del 
archivo que haya adicionado, tal como se aprecia en la imagen anterior. 
 
 
Una vez que el archivo haya cargado correctamente, éste se puede visualizar 
haciendo click en el botón con la leyenda “Visualizar”; al hacer click se abre el 
visor de pdf en el que se muestra el documento cargado, el cual puede 
descargar o mandar a imprimir. 
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7. Seguimiento de aspectos susceptibles de mejora III 

 
 

7.1. Agregar 

 
Para agregar un anexo de seguimiento de aspectos susceptibles de 
mejora III, en la pantalla principal debe hacer click en la leyenda “Agregar 
anexo”, seleccionar el ejercicio que vaya a trabajar, elegir el anexo y hacer 
click en el botón que aparece en la parte superior derecha con la leyenda 
“Agregar”, como se puede apreciar en la imagen siguiente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

Al hacer click sobre el botón “Agregar”, aparece una pantalla como la que se 
presentan en la siguiente imagen, en la cual debe capturar los datos 
correspondientes. 
 
 
 
 
 

43 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para guardar los datos capturados debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Guardar”, por lo que si estos se registran correctamente, el Sistema 
se emite el mensaje “Registro agregado correctamente en el Sistema”, 
como se muestra en la siguiente imagen. En caso que desee descartar  los 
datos ingresados, puede hacer click en la leyenda “Cancelar”. 
 
 
 
 
 
 
 
Guardado los datos iniciales de este anexo, es necesario que registre el resto 
el resto de la información. Para ello debe hacer click en el botón con la 
etiqueta “Agregar” que se localiza en el extremo derecho del registro inicial 
que vaya a complementar (véase la imagen  siguiente). 
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Los datos a registrar se pueden apreciar en la imagen siguiente, que aparece 
al hacer click sobre el botón “Agregar”. 
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Para guardar la información capturada, hacer click en el botón “Guardar”,  
con lo cual el Sistema muestra el mensaje “Registro agregado 
correctamente en el sistema” lo que indica que el registro ha sido capturado 
correctamente. En caso de no desear guardar la información, puede hacer 
click en el botón “Cancelar” con ello  la información ingresada será 
descartada. 
 
 Se pueden adicionar uno o varios elementos para cada uno de los registros 
de los datos iniciales, siguiendo el proceso especificado previamente de esta 
sección. Conforme se van agregando detalles, estos se pueden apreciar 
haciendo click sobre la flecha que aparece en el extremo izquierdo del 
registro de los datos iniciales (véase la imagen siguiente). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para cada elemento agregado, se puede consultar el resto de la información 
registrada haciendo click en el botón con la leyenda “Información”, o en su 
caso, borrar el detalle haciendo click en el botón con la leyenda “Eliminar”. 
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7.2. Editar 

 
Para modificar la información de cada elemento del anexo de Seguimiento 
de Aspectos Susceptibles, debe hacer click en el botón con la etiqueta 
“Editar” que se localiza en el extremo derecho del registro inicial que vaya a 
editar (ver imagen siguiente). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click sobre el botón “Editar” se muestra los datos del elemento con 
los datos registrados, mismos que se pueden modificar conforme a las 
necesidades requeridas.  
 
Modificada la información se debe hacer click en el botón “Guardar”, para lo 
cual el Sistema emite el mensaje “Registro editado correctamente en el 
sistema”, lo que señala que el registro ha sido modificado correctamente. En 
caso de que no desee guardar la información, puede hacer click en el botón 
“Cancelar” con lo que será descartada la edición. 
 
 
 
 

 
 

48 



 

7.3. Eliminar 

 
Para eliminar la información de uno de los elementos del anexo de 
Seguimiento de Aspectos Susceptibles de Mejora III, debe hacer click en el 
botón con la etiqueta “Eliminar” que se localiza en el extremo derecho del 
registro inicial que vaya a eliminar, como se muestra en la siguiente imagen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
A continuación solicita que confirme la acción, por lo que de confirmarse, el 
registro del anexo y sus elementos serán eliminados permanentemente.  
 
 

7.4. Reporte 
 

 
En esta sección del Sistema se tiene la opción de generar un reporte con la 
información que se ha registrado. Para ello, es necesario hacer click en el 
botón con la leyenda “Reporte” como se puede apreciar en la siguiente 
imagen. 
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El Sistema solicitará información correspondiente a los datos del personal 
que elaboró el anexo y quién autorizó, con el fin de que sean consignados en 
el reporte. Una vez proporcionada ésta, debe hacer click en el botón con la 
leyenda “Generar” (véase imagen siguiente). 
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Posteriormente, se abre una ventana con el visor de archivos PDF en el que 
aparece el reporte, como se observa en la imagen siguiente, el cual puede 
descargar para almacenarlo en formato pdf, o puede mandar a impresión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.5. Adjuntar 
 

 
Para este anexo, a diferencia de los tres primeros se presenta una nueva 
funcionalidad, mediante la cual el Sistema permite adjuntar un archivo en 
formato pdf para cada uno de los registros incorporados, a fin de soportar 
documentalmente la información registrada. Para ello es necesario hacer 
click en el botón con la leyenda “Adjuntar” (véase la siguiente imagen). 
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Al hacer click en el botón “Seleccionar”, debe elegir el archivo (es importante 
recordar que éste es de formato pdf). 
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Cuando el archivo se carga de manera exitosa, aparece una ventana con el 
mensaje “Cargado correctamente” mostrando el nombre del archivo, tal 
como se aprecia en la imagen anterior. 
 
 
Una vez que el archivo haya cargado correctamente, éste se puede visualizar 
haciendo click en el botón con la leyenda “Visualizar”; al hacer click se abre el 
visor de pdf en el que se muestra el documento cargado, el cual puede 
descargar o mandar a imprimir.  
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