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MANEJO DE 
DENUNCIAS ELECTRÓNICAS

MANEJO DE DENUNCIAS ELECTRÓNICAS
Una vez que el usuario proporciona sus credenciales y accede al sistema se muestra la 
pantalla principal desde la cual puede seleccionar la opción a la cual desee  ingresar.1

Siguiendo el flujo del proceso normal del levanta-
miento empezaremos por el menú “Denuncias”, 
se debe dar clic directamente sobre el menú para 
acceder a la sección de denuncias desde donde 
se ingresan los datos de  una denuncia nueva o 
se editan las denuncias existentes. Al pasar el 
ratón por encima del menú puede acceder tambi-
én a la sección de visitas, comparecencias o a la 
de valoración psicológica.
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Llenado de denuncias nuevas
Ya sea para la captura de los datos de una denuncia nueva o para editar los datos de una 
denuncia capturada previamente se utiliza el mismo formato. (Imagen 1.2.1)
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1.1
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Luego de acceder a la aplicación dé clic en el menú 
“Denuncias” para acceder a la sección correspondien-
te una vez ahí, dé clic en el botón “Nueva Denuncia”.

La sección que se encuentra, en la parte superior, no requiere llenarse de inicio, de hecho el folio, la fecha 
y la hora se llenan de manera automática.
Luego viene la sección para definir el estatus de la denuncia al darle el seguimiento, a continuación apare-
ce la lista desplegable de los visitadores a quienes se les puede asignar la denuncia así como el nivel de 
prioridad según los antecedentes que aperezcan de las personas mencionadas en ellas.
Como se comenta, esta sección superior no requiere captura al inicio del levantamiento de los datos.

¿Cómo acceder al formato?

1.1.1 Sección superior
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Es aquí donde empieza la captura realmente  a partir de la sección de “Datos de Afectados”, solo debe llenar los datos 
solicitados con tanto detalle como sea posible. 

Para solicitar la clave CURP del menor afectado necesita sus apellidos paterno y materno, 
nombre, sexo, fecha de nacimiento y estado de procedencia del menor, luego dé clic en el en-
lace “solicitar”; con esos datos se hará una consulta electrónica; si el menor ha sido registrado 
la página mostrará los datos, (imagen izquierda) seleccione el CURP y péguelo en el campo 
correspondiente.

Si falta algún dato o si el menor no se encuentra registrado la página devolverá una imagen 
como la que se muestra a la derecha. 

Si considera que sus datos están completos y el menor está registrado revise los campos a 
detalle por probables errores. 

a).- Solicitar CURP en línea

1.1.2 Captura de Datos del Afectado
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El sistema filtrará la lista de calles disponibles para seleccionar como cruce cercano 
enlistando solamente aquellas calles que realmente se cruzan con la calle principal, 
al ir escribiendo sobre el campo de “cruce cercano”  se podran ir filtrando la lista para 
seleccionar la calle deseada.  

Las listas estan conformadas por una base de datos de mas de 78,000 cruces propor-
cionada por el Instituto Municipal de Investigacion y Planeación (IMIP). 

Luego de indicar la calle principal y el cruce cercano el sistema determina de forma automatica a que colonia cor-
responde el cruce, igualmente permite ubicar el punto en el mapa incluido  en el formato haciendo un acercamiento 
para mostrar las calles que circundan el punto con el fin de que los visitadores ubiquen mas rapidamente el domicilio 
durante la visita.

c).- Cálculo automatizado de la colonia y la ubicación geográfica (mapa)

Al ir escribiendo el  nombre de la calle principal, es decir, aquella sobre la cual se ubica el 
domicilio, aparece una lista con las calles que coinciden total o parcialmente con el texto 
escrito, conforme escriba mas caracteres la lista se ira filtrando, si ubica la calle entre la 
lista puede dar clic directamente con el ratón o navegar con la tecla flecha abajo del cursor 
y una vez seleccionada oprimir la tecla “Tab”.  

Es muy importante indicar un cruce cercano con el fin de orientar mas especificamente al 
visitador en la busqueda del domicilio del menor. 

b).-  Datos del domicilio con apoyo de nomenclatura vial
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el sistema buscará entre la base de da-
tos de afectados y si encuentra coinci-
dencias regresa una lista para permitir 
al usuario consultar las denuncias an-
teriores donde aparece el mismo menor 
como afectado. 

Se complementa la sección de los  b datos de afectados solicitando información sobre la escuela del menor, los nom-
bres y apellidos de los padres, observaciones y una sección para seleccionar los posibles tipos de agresión hacia el 
menor (se pueden seleccionar varias opciones).

Al final de la sección esta el botón “Agregar Afectado”, al dar clic se agrega el afectado a la lista la cual aparece de-
bajo del botón y se limpian los controles preparando la forma para, de ser necesario, agregar datos de otros menores 
afectados. 

Para buscar por posibles antecedentes de un menor afectado, luego de haberlos agregado a la lista, seleccionelo de 
la lista y dé clic en el enlace “Buscar Antecedentes”…

d).- Otros datos importantes y guardado de la sección

e).- Buscando antecedentes de afectados



13

1.1.3 Capturar Datos de Agresores

Para controlar la visualización de la sección dé clic en los botónes (expandir) u (ocultar). 

En esta sección se incorporan los datos de los probables agresores de los menores, se capturan el nombre, apellidos pater-
no y materno, calle principal, cruce cercano, número colonia o fracc. y posibles observaciones que desee comentar.

En el caso de los datos del domicilio, funciona igual que en el caso de los menores afectados. Empiece a escribir el nombre 
de la calle principal y el sistema irá filtrando de entre las calles existentes; escriba luego la calle más cerca que cruza con 
la principal, entendiendo como calle principal aquella sobre la cual se encuentra el frente del domicilio. Luego de indicar la 
calle principal y el cruce cercano el sistema mostrará la colonia a la que corresponde ese cruce.
Luego de llenar los campos dé clic en el botón “Agregar Agresor” para agregarlo a la lista, el sistema limpiará los campos 
para que, de ser necesario, pueda agregar más agresores
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Para controlar la visualización de la sección dé clic en los botónes (expandir) u (ocultar). 

Luego de haber capturado los datos, tanto de menores afectados como de agresores, a través de esta sección se puede 
determinar la relación existente entre cada uno de los agresores con cada uno de los menores afectados. 
Luego de expandir la sección, seleccione de la lista de la izquierda al agresor,  de la lista del centro seleccione el parentesco 
y de la lista del lado derecho seleccione al menor afectado.

Una vez seleccionadas las personas y establecida su relación dé clic en el botón “Agregar Relación” para incorporar la 
relación a la lista. Repita esta operación para cada agresor y cada afectado. 

1.1.4 Determinar la relaciÓn entre los agresores y los afectados
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Para controlar la visualización de la sección dé clic en los botónes   (expandir) u    (ocultar). Observará que existen 2 
secciones, una para el caso de denuncias realizadas por personas y la otra cuando la denuncia es realizada por un or-
ganismo o dependencia de gobierno.

1.1.5 Incorporar datos del reportante

Se solicitan datos generales, como nombres y apellidos, domicilio, teléfonos y correo electrónico. La intensión es 
incorporar datos que permitan eventualmente apoyarse para requerir información extra sobre lo denunciado. En el 
caso de las calles y colonia se utiliza el mismo sistema de las secciones anteriores.

Para buscar antecedentes del reportante indique el nombre y dé clic en el texto “Buscar Antecedentes” para consul-
tar otras denuncias realizadas por esa persona.

   a).- Si el reportante es una persona

Anónimo.- Si la persona no desea dar ningún tipo de información marque por favor la casilla ANÓNIMO para
indicar de manera específica esta situación.
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Dado que eventualmente la denuncia puede llegar a través de un organismo o una dependencia se requiere incorpo-
rar algunos datos para generar el registro.
Luego de establecer que el denunciante es 
una institución, un organismo o una depen-
dencia seleccione el tipo del mismo de la lista 
correspondiente…

Seleccione luego de la lista la organización que realiza la de-
nuncia…

b).- Si el reportante es un organismo o una dependencia
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1.1.6 Guardado de la Denuncia

Luego de indicar el número de oficio a través del cual 
se tuvo conocimiento si desea agregar el documento 
dé clic en el botón “Browse”, ubique el documento en 
su computadora y seleccione “Open” finalmente dé 
clic en “Agregar Doc” para agregarlo a la denuncia. 

Una vez que se concluya con la integración dé los datos de clic en el botón “Guardar Denuncia” esto es muy importante 
ya que esta acción integra los datos de todas las secciones y los asocia con esta denuncia en particular...

Imagen de la sección de institución, dependencia u organización reportante una vez que se integra el oficio o algún otro documento.



a).- Una vez que se accede a la sección de denuncias se puede 
buscar entre las denuncias capturadas ya sea por el visitador al 
que le fue asignado (imagen 1.2.2), por el estatus de la denuncia 
(imagen 1.2.3) o por el nombre de alguno de los menores afectados 

b).- Para buscar denuncias por el visitador al que le fue asignada 
dé un clic en la lista desplegable correspondiente y seleccione uno 
de los visitadores y dé clic en el botón “buscar” para consultar sus 
denuncias asignadas.   

c).- Para buscar denuncias por su estatus dé un clic en la lista des-
plegable correspondiente y seleccione uno de los estatus luego dé 
clic en el botón “buscar” para consultar las denuncias a las que les 
fue asignado ese estatus.    
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1.2 Buscar una denuncia para editar sus datos
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d).- Para buscar denuncias por un nombre, ya sea de un 
menor afectado o de un agresor, escriba el nombre en el cuadro 
correspondiente, luego dé clic en el botón “buscar” para consultar 
las denuncias en las que aparece mencionado.  

e).- Si se encuentra algún registro que coincida con opción indica-
da, aparecerá una lista de los registros que coinciden.  

f).- Para consultar o modificar los datos de una denuncia en par-
ticular ubíquela en la lista y dé clic en “Modificar”. La aplicación lo 
redirigirá a la página de la denuncia donde podrá consultar o editar 
los datos que desee.

Al acceder a cada sección puede ser que le aparezcan los contro-
les en blanco, debe seleccionar el elemento de la lista dando clic 
en el texto “Seleccione” para que toda su información se 
despliegue en los controles y pueda modificar cualquier dato.  

	
  



g).- Si editó algún dato, no olvide al final dar clic al botón “Guardar Denuncia” ubicado debajo de la sección “Datos del 
Reportante” para que se guarden los cambios en la base de datos.

1.3 Imprimir una denuncia y su mapa

1.3.1 CÓmo imprimir el documento de una Denuncia
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a).- Ingrese a la sección de denuncias dando clic en la opción “Denuncias” del menú.
b).- Realice la búsqueda de la denuncia (consulte sección 1.2).
c).- Una vez ubicada en la lista de clic en el texto “modificar”.
d).- Una vez que la aplicación lo re direccione a la denuncia seleccionada, ubique en la parte superior el texto “imprimir 
Denuncia” y dé clic en él. 

e).- Luego de dar clic le debe aparecer la si-
guiente pantalla para que elija si desea abrir o 
guardar el archivo de Word que será generado. 

f).- Luego que el archivo sea descargado de-
berá verse como la imagen de la derecha.
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1.3.2 CÓmo imprimir el mapa del domicilio mencionado en una denuncia

a).- Ingrese a la sección de denuncias dando clic en la opción “Denuncias” del menú.
b).- Realice la búsqueda de la denuncia (consulte sección 1.2).
c).- Una vez ubicada en la lista de clic en el texto “modificar”.
d).- Una vez que la aplicación lo re direccione a la denuncia seleccionada ubique en la parte superior el texto “Imprimir 
Mapa” y dé clic en él.
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e).- Una vez que la aplicación lo re direccione a la siguiente página, dé clic en el icono de la impresora para mandar a 
impresión seleccionando el nombre de la impresora y dando clic en “Print”.



MANEJO DE
VISITAS DOMICILIARIAS2



VISITAS DOMICILIARIAS
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2.1 CÓmo Imprimir la ruta de las visitas del día

a).- Seleccione “Visitas Programadas” de la opción de “Repor-
tes”

b).- Una vez que la aplicación le re direccione ubique su nombre en la 
lista de los visitadores para que la aplicación le enliste las denuncias 
que le han sido asignadas.

c).- La aplicación le enlistará las direcciones a donde debe acudir a verificar las 
denuncias que le han sido asignadas y marcará los puntos en el mapa para que 
el visitador determine la ruta más factible.

d).- Para ser direccionado a la página de impresión dé clic en el texto “Imprimir” 
ubicado en la parte superior de la página.



26

e).-  Una vez direccionado a la página de impresión, dé clic en el icono de impresora que aparece en la esquina superior 
derecha y seleccione la impresora donde imprimirá la página y finalmente de clic en el botón “Print”.
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2.2 CÓmo Imprimir el detalle de la ruta de las visitas del día

a).- Seleccione “Visitas Programadas” de la opción de “Re-
portes”

b).- Una vez que la aplicación le re direccione, ubique su nombre en la 
lista de los visitadores para que la aplicación le enliste las denuncias que 
le han sido asignadas.

c).- La aplicación le enlistará las direcciones a donde debe acudir a verificar las 
denuncias que le han sido asignadas y marcará los puntos en mapas separados   
para que el visitador observe el detalle del sector al que acudirá. Los mapas pre-
sentan un acercamiento especial para que el visitador reconozca avenidas impor-
tantes y calles principales.

d).- Para ser direccionado a la página de impresión dé clic en el texto “Imprimir” 
ubicado en la parte superior de la página.
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e).-  Una vez direccionado a la página de impresión, dé clic en el icono de impresora que aparece en la esquina superior 
derecha y seleccione la impresora donde imprimirá la página y finalmente de clic en el botón “Print”.
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2.3 CÓmo Imprimir un citatorio   

a).- Ingrese a la sección de denuncias dando clic en la opción “Denuncias” del menú.
b).- Realice la búsqueda de la denuncia (consulte sección 1.2).
c).- Una vez ubicada en la lista, dé clic en el texto “modificar”.

d).- Luego de dar clic, le debe aparecer la sigui-
ente pantalla para que elija si desea abrir o guar-
dar el archivo de Word que será generado. 

e).- Luego que el archivo sea descargado deberá 
verse como la imagen de la derecha.



2.4 CÓmo incorporar la comprobación de la visita

2.4.1. Ubicar la denuncia a la que se le integrará la información 

a).- Dé clic a la opción “Visitas” del menú Denuncias.

b).- Una vez que se accede a la sección de denuncias se puede 
buscar entre las denuncias capturadas ya sea por el visitador al 
que le fue asignado (imagen 1.2.2), por el estatus de la denuncia 
(imagen 1.2.3) o por el nombre de alguno de los menores afecta-
dos. 

c).- Para buscar denuncias por el visitador al que le fue asignada, 
dé un clic en la lista desplegable correspondiente y seleccione uno 
de los visitadores y dé clic en el botón “buscar” para consultar sus 
denuncias asignadas.   
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d).- Para buscar denuncias por su estatus dé un clic en la lista des-
plegable correspondiente y seleccione uno de los estatus, luego dé 
clic en el botón “buscar” para consultar las denuncias a las que les 
fue asignado ese estatus. 

e).- Para buscar denuncias por un nombre, ya sea de un menor 
afectado o de un agresor, escriba el nombre en el cuadro 
correspondiente luego dé clic en el botón “buscar” para consultar 
las denuncias en las que aparece mencionado.  

f).- Si se encuentra algún registro que coincida con opción indi-
cada, aparecerá una lista de los registros coincidentes. Ubique la 
denuncia a la cual integrará la comprobación de la visita y dé clic 
en el texto “Seleccione”  
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a).- Una vez seleccionada la denuncia a la cual se le incorporarán los datos resultantes de la visita, la aplicación le direc-
cionará a la siguiente pantalla donde le mostrará los datos de los afectados y de los agresores.

b).- Se debe empezar por incorporar la fecha en la que se visitó el domicilio, al dar clic sobre el campo correspondiente le 
aparece un calendario con el cual se puede apoyar para incorporar la fecha. Este campo es obligatorio no podrá guardar 
los datos si este campo está vacío.

2.4.2. CÓmo incorporar información de la comprobación de la denuncia 
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c).- Incorpore luego la narrativa del resultado de la visita.  
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d).- Si lo desea, puede incorporar imágenes de la visita. Para hacerlo, siga las instrucciones como lo marca el recuadro.  
Debe dar clic en el botón “Browse”, ubicar en su computadora el folder que contiene las imágenes, seleccionar la imagen 
que desea incorporar y luego dar clic en el botón “Open”.

e).- A continuación dé clic en el botón “Agregar Imagen” para que se integre a la lista. Si desea visualizar la imagen dé clic 
en “Select” para ver una vista en miniatura en el recuadro que antes contenía las instrucciones. Repita la operación para 
cada imagen que desee integrar.
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f).- Finalmente incorpore las observaciones que considere necesarias. Especifique los visitadores que realizaron el pro-
cedimiento seleccionándolos de la lista y dé clic en el botón “Agregar Visitador”. Es muy importante que al integrar toda la 
información dé clic en el botón “Guardar” para grabar todo en la base de datos.
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a).- Ingrese a la sección de denuncias dando clic en la opción “Visitas” del menú.
b).- Realice la búsqueda de la denuncia (consulte sección 1.2).
c).- Una vez ubicada en la lista de clic en el texto “modificar”.
d).- De clic en el texto “Imprimir”.

e).- Luego de dar clic, le debe aparecer la sigui-
ente pantalla para que elija si desea abrir o guar-
dar el archivo de Word que será generado. 

f).- Luego que el archivo sea descargado deberá verse como la imagen de la derecha. 
Imprima como cualquier otro documento de Microsoft Word.

2.4.3 CÓmo Imprimir el documento de Comprobación de la denuncia



MANEJO DE 3 COMPARECENCIAS
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a).- Dé clic a la opción “Comparecencias” del menú Denuncias.

b).- Una vez que se accede a la sección de denuncias se puede 
buscar entre las denuncias capturadas ya sea por el visitador al 
que le fue asignado (imagen 3.1.2), por el estatus de la denuncia 
(imagen 3.1.3) o por el nombre de alguno de los menores afecta-
dos. 

c).- Para buscar denuncias por el visitador al que le fue asignada 
dé un clic en la lista desplegable correspondiente y seleccione uno 
de los visitadores y dé clic en el botón “buscar” para consultar sus 
denuncias asignadas.  

3.1 Ubicar la denuncia a la que se le integrará la información      
de la comparecencia 
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d).- Para buscar denuncias por su estatus, dé un clic en la lista 
desplegable correspondiente y seleccione uno de los estatus lue-
go dé clic en el botón “buscar” para consultar las denuncias a las 
que les fue asignado ese estatus.  

e).- Para buscar denuncias por un nombre, ya sea de 
un menor afectado o de un agresor, escriba el nom-
bre en el cuadro correspondiente, luego dé clic en el 
botón “buscar” para consultar las denuncias en las 
que aparece mencionado.  

f).- Si se encuentra algún registro que coincida con opción indicada 
aparecerá una lista de los registros coincidentes. Ubique la denun-
cia a la cual integrará los datos de la comparecencia y dé clic en el 
texto “Seleccione”.  



Se  ha indicado que se manejan dos tipos de comparecencia: la simple que se usa cuando los menores viven con sus 
padres y la compleja que se utiliza cuando vive con una persona diferente a sus padres. Seleccione la que corresponda 
según el caso y de clic en el botón “Nueva Comparecencia”.

En el caso de la comparecencia simple solo se muestran dos sec-
ciones: “Datos Generales” y “Declaración”.
Para controlar la visualización de las secciones dé clic en los botó-
nes   (expandir) u    (ocultar). 
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3.2 Integrando información de la comparecencia 

3.2.1 Seleccionando entre Comparecencia Simple o Compleja

3.2.2 Integrando información a una Comparecencia Simple



41

Despliegue la sección de datos generales, en la parte superior podrá observar del lado izquierdo el folio de la denuncia y 
del lado derecho la fecha y hora de la comparecencia.

Luego aparecen los datos del(os) menor(es), establezca la relación del menor con el compareciente y continúe llenando 
los datos solicitados: Nombre, apellidos paterno y materno, la fecha de nacimiento (al dar clic sobre el campo aparece un 
calendario de apoyo), el tiempo de residir en la ciudad, seleccione el estado de la lista y enseguida la ciudad.

Capture luego el domicilio actual y de ser posible un domicilio anterior, su estado civil, su escolaridad, si trabaja y de ser así 
indique su ingreso semanal, el nombre de la empresa para la que trabaja y domicilio del lugar. 
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Despliegue luego la sección de la “Declaración” donde podrá hacer la narrativa relacionada con la comparecencia. 

Finalmente seleccione el nombre de la persona que tomó los datos de la comparecencia y de clic en el botón “Agregar 
Compareciente” para guardar la información en la base de datos y preparar los campos para agregar otro compareciente.  
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A diferencia de la simple, la comparecen-
cia compleja incluye una sección para 
incorporar datos de otros familiares del 
menor. Despliegue la sección de datos 
generales, en la parte superior podrá ob-
servar del lado izquierdo el folio de la de-
nuncia y del lado derecho la fecha y hora 
de la comparecencia.

Luego aparecen los datos del(os) menor(es), si es necesario establezca la relación del menor con el compareciente y 
continúe llenando los datos solicitados: Nombre, apellidos paterno y materno, la fecha de nacimiento (al dar clic sobre el 
campo aparece un calendario de apoyo), el tiempo de residir en la ciudad, seleccione el estado de la lista y enseguida la 
ciudad.

3.2.3 Integrando información a una Comparecencia Compleja
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Capture luego el domicilio actual y de ser posible un domicilio anterior, su estado civil, su escolaridad, si trabaja y de ser 
así indique su ingreso semanal, el nombre de la empresa para la que trabaja y domicilio del lugar. 

Despliegue la sección de familiares para incorporar nombres, apellidos y domicilios de otros familiares del menor indican-
do de ser posible si se encuentran aun con vida.

Finalmente despliegue la sección de la 
“Declaración” donde podrá hacer una 
narrativa relacionada con la compare-
cencia. Finalmente seleccione el 
nombre de la persona que tomó los da-
tos de la comparecencia y dé clic 
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en el botón “Agregar Compareciente” para guardar la información en la base de datos y preparar los campos para agregar 
otro compareciente.  

a).- Ubique la denuncia de la cual desea editar los datos de la comparecencia (vea sección 3.1).
b).- Si se han integrado previamente datos de algún compareciente aparecerá una lista. Ubique al compareciente cuyos 
datos desea editar y de clic en el texto “Seleccione”. 

3.3 Editando datos de la comparecencia 



46

c).- Modifique los datos que considere necesarios en cualquiera de las secciones y al final dé clic en “Agregar 
compareciente”
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a).- Ubique la denuncia de la cual desea imprimir los datos de la comparecencia (vea sección 3.1).
b).- Si se han integrado previamente datos de algún compareciente aparecerá una lista. Ubique al compareciente cuyos 
datos desea editar y dé clic en el texto “Seleccione”. 

3.4 Imprimiendo datos de la comparecencia 
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c).- Despliegue la sección “Datos Generales” para visualizar y dar clic en el texto “Imprimir” como se ve en la imagen de 
la izquierda.

e).- Luego que el archivo sea descargado deberá verse como la imagen de la izquier-
da. Imprima como cualquier otro documento de Microsoft Word.

d).- Luego de dar clic le debe apare-
cer la siguiente pantalla como la de 
la derecha para que elija si desea         

abrir o guardar el archivo de Word 
que será generado.



MANEJO DE 4 Valoraciones Psicológicas
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4.1 Ubicar la denuncia a la que se le integrará la información 
de la valoración 

a).- Luego que el archivo sea descargado deberá verse como la 
imagen de la izquierda. Imprima como cualquier otro documento 
de Microsoft Word

b).- Una vez que se accede a la sección de denuncias se puede 
buscar entre las denuncias capturadas ya sea por el visitador al 
que le fue asignado (imagen 3.1.2), por el estatus de la denun-
cia (imagen 3.1.3) o por el nombre de alguno de los menores 
afectados

c).- Para buscar denuncias por el visitador al que le fue asigna-
da dé un clic en la lista desplegable correspondiente y 
seleccione uno de los visitadores y dé clic en el botón “buscar” 
para consultar sus denuncias asignadas.
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d).- Para buscar denuncias por su estatus dé un clic en la lista des-
plegable correspondiente y seleccione uno de los estatus luego dé 
clic en el botón “buscar” para consultar las denuncias a las que les 
fue asignado ese estatus.  

e).- Para buscar denuncias por un nombre, ya sea de un menor 
afectado o de un agresor, escriba el nombre en el cuadro 
correspondiente luego dé clic en el botón “buscar” para consultar 
las denuncias en las que aparece mencionado.    

f).- Si se encuentra algún registro que coincida con opción indicada 
aparecerá una lista de los registros coincidentes. Ubique la denun-
cia a la cual integrará los datos de la valoración psicológica y dé 
clic en el texto “Seleccione”    
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4.2 Incorporando la información de la valoración psicológica  

b).- La sección superior aparece con datos tomados de las fases previas; sin embargo, puede corregir cualquier dato de 
ser necesario.

c).- En la sección de valoraciones incorpore la información cor-
respondiente a motivo de la valoración, la descripción, los result-
ados del examen mental y lo referente a la actitud.

a).- Una vez que la aplicación le haya re direccionado, seleccione de la lista de personas implicadas en la denuncia a 
aquella a la que se le realizará la valoración psicológica dando clic en el texto “Seleccione”.
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d).- En la sección de “Tests” marque las casillas de las 
pruebas que le hayan sido aplicadas a la persona.

e).-  Continúe llenando cada una de las secciones siguientes hasta completar y finalizar con la sección de “Recomen-
dación”.
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Antes de terminar seleccione de la lista el nombre de la persona que realizó la valoracion. Si lo desea puede agregar al 
final alguna observacion en el cuadro de texto ubicado debajo del nombre de quien atendio la valoración.

Finalmente dé clic en el botón “Guardar” para incrporar toda la informacion en la base de datos.
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a).- Ubique la denuncia de la cual desea editar los datos de la comparecencia (vea sección 4.1).

b).- Una vez que la aplicación le haya re direccionado seleccione de la lista de personas implicadas en la denuncia a 
aquella a la que se le realizará la valoración psicológica dando clic en el texto “Seleccione”.

c).- Modifique los datos que considere necesarios en cualquiera de las secciones y al final de clic en “Guardar” para 
grabar los cambios.

4.3 Editando datos de la valoración psicológica 
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4.4 Imprimiendo datos de la valoración psicológica. 

a).- Ubique la denuncia de la cual desea editar los datos de la valoración psicológica (vea sección 4.1).
b).- Una vez que la aplicación le haya re direccionado seleccione de la lista de personas implicadas en la denuncia a 
aquella a la que se le realizará la valoración psicológica dando clic en el texto “Seleccione”.

c).- Luego de acceder a la página dé clic en el texto “Imprimir” como se ve en la imagen 
de la izquierda.

e).- Luego que el archivo sea descargado deberá verse como la imagen 
de la izquierda. Imprima como cualquier otro documento de Microsoft 
Word

d).- Luego de dar clic le debe 
aparecer la siguiente pantalla 
como la de la derecha para que 

elija si desea abrir o guardar el 
archivo de Word que será gene-
rado. 



MANEJO DE 5 REPORTES
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5.1 Consulta del reporte “Informe Mensual” 

a).- Vaya al menú Reportes →Informe Mensual

b).- Indique las fechas que comprende el periodo, puede apoyarse del calendario que aparece al dar clic 
sobre el cuadro de texto. Una vez establecido el periodo de clic en el botón “Generar Reporte”.
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c).- El formato se llenará con los datos correspondientes 
al periodo.
d).- Para exportarlo a Excel o a Word dé clic en el texto 
correspondiente.
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5.2 Consulta de otros reportes 

a).- Vaya al menú Reportes y seleccione un reporte por debajo del informe mensual. 
b).- Indique las fechas que comprenden el periodo cuyos datos desea analizar y dé clic en ver reporte.
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c).-  La aplicación mostrará tabla y gráfica de los datos. Las gráficas pueden ser de pay o de barras según sea necesario.



5.3 Exportación de los reportes 

Este proceso es muy sencillo, simplemente dé clic en el icono que se muestra abajo y seleccione la aplicación hacia la 
que desea exportar el reporte.



Administración de 6 Seguridad y Catálogos
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6.1 Administración de elementos de seguridad  

6.1.1 Modificación y Alta de Usuarios

a).- Para administrar el registro de usuarios vaya a Administración → Seguridad → Empleados

b).- Para borrar algún usuario dé clic en el icono       , para editar los datos de un usuario dé clic en el icono  
       para seleccionarlo y visualizar los controles de edición.
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c).- Al seleccionar un recurso aparecerán en la parte inferior los controles para que edite los datos.
d).- Puede también establecer los roles que podrán accederlo, si realiza algún cambio en la sección de roles debe 
       dar clic en el botón “Grabar”.
e).- Si realiza modificaciones en los datos del recurso dé clic en    , si desea cancelar la operación dé clic en  .
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f).- Para dar de alta a un usuario dé clic en el botón  “Agregar 
un nuevo usuario” y capture los datos solicitados.   
      Una vez llenados los campos, dé clic en    para guardar los 
datos o en     para cancelar la operación.

g).- Una vez guardado, seleccione el usuario de la lista para 
editarlo y asignarle roles (ver incisos c y d).
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6.1.2 Modificación y Alta de Recursos

a).- Los recursos a administrar se refieren a las páginas de las diferentes secciones del sistema.
b).- Para administrar el registro de recursos vaya a Administración → Seguridad → Recursos.
c).- Para borrar algún recurso, dé clic en el icono       , para editar un recurso de clic en el icono  
       para seleccionarlo y visualizar los controles de edición.

d).- Al seleccionar un recurso aparecerán en la parte inferior los controles para que edite los datos
e).- Puede también establecer los roles que podrán accederlo, si realiza algún cambio en la sección de roles debe 
       dar clic en el botón “Grabar”.
f).- Si realiza modificaciones en los datos del recurso de clic en    , si desea cancelar la operación dé clic en  .
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g).- Para dar de alta a un nuevo recurso dé clic en el botón  “Agregar un nuevo Recurso” y capture los datos  
       solicitados.   
h).- Una vez llenados los campos, dé clic en     para guardar los datos o en     para cancelar la operación.
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6.1.3 Modificación y Alta de Roles

a).- Para administrar los roles existentes  vaya a Administración → Seguridad → Roles.
b).- Para borrar algún rol dé clic en el icono       , para editar un rol dé clic en el icono          para seleccionarlo y 
       visualizar los controles de edición.

c).- Al seleccionar un rol aparecerán en la parte inferior los controles para que edite los datos.
d).- Si realiza modificaciones a un rol dé clic en     para guardar, si desea cancelar la operación dé clic en  .
e).- Para dar de alta a un nuevo rol dé clic en el botón  “Agregar un nuevo Rol” y capture los datos  
       solicitados.   
f).- Una vez llenados los campos de clic en     para guardar los datos o en     para cancelar la operación.
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6.2 Administración de Catálogos 

6.2.1 Modificación y Alta de Calles

a).- Para administrar los roles existentes  vaya a Administración → Catálogos → Calles.

c).- Para borrar algún cruce dé clic en el icono      , para editar 
un cruce dé clic en el icono        para seleccionarlo y 
       visualizar los controles de edición.
d).- Al seleccionar un cruce aparecerán en la parte inferior los 
controles para que edite los detalles.
e).- Si realiza modificaciones a un cruce dé clic en     para 
guardar, si desea cancelar la operación dé clic en  .

b).- Escriba o seleccione de la lista la calle para la que desea editar alguno de sus cruces y dé clic en el botón 
       “Buscar”.
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f).- Para dar de alta a un nuevo cruce dé clic en el botón  “Agregar una nuevo cruce” y capture los datos  
       solicitados.   
g).- Una vez llenados los campos, dé clic en   para guardar los datos o en     para cancelar la operación.
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6.2.2 Modificación y Alta de Estados y Ciudades

a).- Para administrar los roles existentes  vaya a Administración → Catálogos → Ciudades.
b).- Escriba o seleccione de la lista el Estado al que desea agregar o modificar una Ciudad y dé clic en “Buscar”. 

c).- Para borrar alguna ciudad dé la lista de clic en el icono       , para editar una ciudad dé clic en           para 
       seleccionarla y visualizar los controles de edición.

d).- Al seleccionar una ciudad aparecerán en la parte inferior los 
controles para que edite los detalles.
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e).- Si realiza modificaciones a una ciudad dé clic en     para guardar, si desea cancelar la operación dé clic en  .
f).-  Si desea agregar una nueva ciudad a la lista dé clic en “Nueva Ciudad”.

g).- Una vez llenados los campos, dé clic en     para guardar los datos o en     para cancelar la operación
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6.2.3 Modificación y Altas en Catálogos en General

a).- Para administrar los catálogos vaya a Administración → Catálogos → “Catalogo que desea editar”.

b).- Para borrar algún elemento de la lista dé clic en el icono       , para editar una ciudad de clic en           para 
       seleccionarlo y visualizar los controles de edición.

c).- Al seleccionar un elemento de la lista aparecerán en la 
parte inferior los controles para que edite los detalles.

d).- Si modifica algún elemento dé clic en    para guardar, 
si desea cancelar la operación de clic en  .

e).- Si desea agregar un nuevo elemento a la lista dé clic 
en el botón “Agregar Nuevo”.
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f).- Una vez llenados los campos, dé clic en     para guardar los datos o en      para cancelar la operación.




