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Introducción 
 

Es una herramienta informática, denominada Sistema de Atención a Expresiones Ciudadanas 
(SAEC), la cual permite registrar todas aquellas expresiones ciudadanas (solicitudes), las cuales se 
les podrá dar seguimiento y atención dentro del sistema, disponiendo de información actualizada, 
integrada y oportuna, además de generar reportes para su distinta explotación. 

 

Acceso al sistema 
 

Para acceder al SAEC, se debe de ingresar a la siguiente URL la cual se encuentra en producción.  

https://saec.capufe.gob.mx 

Es recomendable utilizar un navegador “Chrome o EDGE”. 

 

Perfiles 
En el sistema existen 5 perfiles que son los siguientes: 

 AdminSAEC: Es el Administrador del Sistema. 

 Enlace: Es el enlace de las Unidades Regionales. 

 U074: Es para el personal de 074. 

 OIC: Es para el personal de Órgano Interno de Control. 

 DG: Es para el personal de la Dirección General. 

 

 

 

 

https://saec.capufe.gob.mx/
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Login (Acceso del usuario al sistema)  
 

Ingrese su usuario y contraseña de administrador.  

 

 

*Dependiendo del perfil que le fue asignado, serán las opciones que tendrá visibles dentro del 
sistema. 
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Perfil AdminSAEC 
 

Este perfil es un administrador del sistema, con el cual puede registrar, modificar y dar seguimiento 
a las solicitudes. 

 

Bandeja de Solicitudes 

En la Bandeja de Solicitudes, muestran los folios  que no estén en estado “concluidos”. 

Estas van en orden de acuerdo al Estatus de la solicitud: 

- Registrada. 
- Asignado.  
- En proceso.  

 

* Se puede realizar una búsqueda por el estatus de la solicitud y del turno. 
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Registro de Solicitudes  
Generar solicitud 

Seleccione el botón “Generar Solicitud Manual”. 

 

Se desplegará la siguiente pantalla de captura: 

 

Los campos obligatorios requeridos están marcados por un *. 
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 Para poder seleccionar Plaza de Cobro, deberá seleccionar como primera instancia 
Unidad Regional. 

 Para seleccionar el Tramo, deberá seleccionar la Plaza de Cobro. 
 

Solicitud: Es la expresión ciudadana donde se describe la problemática o solicitud de la persona 
usuaria o del/la ciudadano/a. 

Medio de captación: Seleccionar el medio de captación de la lista desplegable. 

Tipo de Atención Ciudadana: Seleccionar el tipo de atención ciudadana de la lista desplegable. 

Unidad Regional Solicitante: Seleccionar la Unidad Regional. 

Plaza de Cobro: Seleccionar Plaza de Cobro. (No requerido) 

Persona Solicitante: Capturar el nombre de la persona usuaria o del/la ciudadano/a. 

Tramo: Seleccionar tramo. (No requerido) 

Teléfono: Capturar el número telefónico de la persona usuaria o del/la ciudadano/a. (No 
requerido) 

Dirección (Cuerpo): Agregar la dirección, ya sea A, B o ambos sentidos; otro texto. (No requerido) 

Correo Electrónico: Capturar el correo electrónico de la persona usuaria o del/la ciudadano/a. 

KM: Agregar el kilómetro del tramo al que se refiere la persona usuaria o del/la ciudadano/a. (No 
requerido) 

Fecha de Recepción: Capturar la fecha en la que la persona usuaria o el/la ciudadano/a, realizó su 
expresión ciudadana. 

Fuera del Sector: Agregar Sí o No en el campo. (No requerido) 

Botón “Elegir archivos”: Agregar los archivos que envió la persona usuaria o el/la ciudadano/a. (No 
requerido) 
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Guardar la solicitud. 

Una vez que se hayan 
capturado todos los datos 
requeridos, seleccionar el 
botón “Aceptar”. 

Se desplegará la siguiente 
pantalla: 

Al hacer clic en “Aceptar”, 
agregará la solicitud. 

Al hacer clic en “Cancelar”, 
este cerrará la pantalla y no 
realizará ninguna operación. 
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El sistema asignará número de folio a la solicitud como se muestra en la siguiente pantalla: 
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Turnos 
 

Generar Turno 
En el detalle de la solicitud, seleccionar el botón “Generar Turno”. 

 

Se desplegará la pantalla donde deberá llenar los campos requeridos en el siguiente orden: 

- Concepto 
- Subconcepto 
- Área 
- Centro de trabajo 
- Enlace 
- Instrucciones 
- Prioridad 
- Fecha compromiso (se llena de forma automática dependiendo del campo “Prioridad”) 
- Instrucciones adicionales 
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Concepto: Seleccionar el Concepto de la lista desplegable. 

Subconcepto: Seleccionar el Subconcepto de la lista desplegable. 

Área a turnar: Seleccionar el Área de la lista desplegable. 

Centro de Trabajo: Seleccionar el Centro de Trabajo en la lista desplegable. 

Enlace: Seleccionar el Enlace de la lista desplegable.  

Instrucciones: Seleccionar el Instrucciones de la lista desplegable. 

Prioridad: Seleccionar la Prioridad de la lista desplegable. 

Fecha Compromiso: Es la fecha compromiso para dar respuesta a la expresión ciudadana y, esta 
se programará en automático; así mismo, dependerá de la Prioridad que se elija para la 
conclusión del folio. 

Instrucciones Adicionales: Es un campo abierto en el que se pueden complementar las 
instrucciones. 

 

Una vez que se hayan capturado todos los datos, seleccionar el botón “Aceptar”. 
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Una vez que se haya aceptado, aparecerá el turno de la solicitud. 
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Turno rechazado 

Cuando el turno es rechazado, solo se observará la información del turno y el mensaje o la 
respuesta del Enlace, donde explica el motivo por el cual rechazó el turno. 

 

 

Turno en revisión 
Cuando el estado del turno se encuentra en revisión, significa que fue respondido por el Enlace. 
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Al hacer clic en el botón “Detalle” del turno en revisión, mostrará la siguiente página: 

 

Existen dos opciones para elegir o no la respuesta del turno: 
 - Botón “Respuesta no satisfactoria”  

- Botón “Concluir turno”  
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Botón “Respuesta no satisfactoria”  

Al seleccionar el botón “Respuesta no satisfactoria”, se desplegará una ventana de texto en donde 
se informará al Enlace, el motivo por el que la respuesta no es aceptada. 

 

 

 

 

 

 

Botón “Concluir turno” 

Al seleccionar el Botón “Concluir turno” este terminara el turno y se desplegara el detalle del 
turno como concluido. 

 

 

Podrás regresar al detalle de la solicitud, seleccionando el botón “Regresar”. 
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Respuesta 
Botón “Enviar Respuesta”  

Una vez que todos los turnos estén concluidos, el sistema mostrará el botón “Enviar Respuesta”. 

 

 Al hacer clic en el botón “Enviar Respuesta”, nos mandará a la página de Respuesta al Solicitante. 

- Texto en formato (lado izquierdo). 
- Archivos para anexar (lado derecho). 
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Para enviar la respuesta a la persona usuaria o al/la ciudadano/a, se deberá seleccionar el botón 
“Enviar Respuesta”; este nos enviará una ventana de confirmación. 
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Reenvió de correo 
Botón “Reenvío de correo”. 

Mostrará un mensaje de confirmación del envío de la respuesta que fue remitida a la persona 
usuaria o al/la ciudadano/a. 
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Perfil Enlace 
 

Bandeja de Solicitudes 

Encontrarás, los turnos asignados a tu usuario por: 

-  Solicitud 
-  Prioridad 
- Área, Unidad Regional  
- Fecha compromiso 
- Estado de solicitud 
- Estado Turno  
- Semaforización 

 

En cada fila de solicitud o turno, se encontrará el botón “Detalle”, el cual muestra la información 
del turno como en la siguiente pantalla: 
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Los siguientes botones funcionan para lo siguiente: 

Botón “Respuesta”: Dar respuesta al turno. 

Botón “Rechazado”: Rechaza el turno. 

Botón “Prorroga de fecha compromiso”: Envía una notificación de mensaje para cambio de fecha 
compromiso. 
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Respuesta Enlace 
 

Botón “Enviar correo de respuesta”  

Al responder a una solicitud te llevará a la siguiente página: 

 

Para poder enviar la respuesta, deberá escribir alguna observación o texto en el campo de 
Observaciones y, elegir uno o más archivos. 

Al hacer clic en el botón “Enviar Respuesta”, esta será enviada al Administrador SAEC. 

Botón “Rechazar”  

Al hacer clic en el botón “Rechazar”, este mostrará una ventana emergente donde deberá escribir 
los motivos del rechazo del turno; tal y como se muestra en la siguiente pantalla: 
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Al hacer clic en el botón “OK”, se enviará el motivo del rechazo. 

 

Botón “Prórroga fecha compromiso”  

Al hacer clic en el botón “Prórroga fecha compromiso”, el sistema mostrará una ventana 
emergente donde deberá escribir los motivos por el que se está solicitando la prórroga de la 
fecha compromiso del turno; tal y como se muestra en la siguiente pantalla: 

: 
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Al hacer clic en el botón “OK”, el Sistema enviará un correo al Administrador, con la solicitud de la 
prórroga de la fecha compromiso. 

 

Perfil U074/OIC/DG 
 

Solicitud 
 

La pantalla “Solicitud”, solo mostrará un botón para generar una solicitud, como se muestra en la 
pantalla siguiente: 

 

 

Botón “Generar solicitud”  

Al hacer clic en el botón “Generar solicitud”, se abrirá la pantalla de “Solicitud”, donde deberá 
llenar los campos requeridos. 

En caso de no llenar o seleccionar los campos obligatorios requeridos, el Sistema enviará un 
mensaje indicando los campos faltantes. 



 
Clave 

NA 

Guía Rápida para el Registro y 
Seguimiento de Solicitudes 

Sistema de Atención a Expresiones 
Ciudadanas 

Versión 
1.0 

Unidad 
Administrativa 
Subdirección de 
Tecnologías de 

Información 

 

Página 24 de 26    
ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS. QUEDA PROHIBIDA LA COPIA PARCIAL O TOTAL DE ESTE 

DOCUMENTO POR CUALQUIER MEDIO. CONTIENE INFORMACIÓN DE USO INTERNO. 

 

Solicitud: Es la expresión ciudadana, donde se describe la problemática o solicitud de la persona 
usuaria o el/la ciudadano/a. 

Tipo de Atención Ciudadana: Seleccionar el tipo de atención ciudadana de la lista desplegable. 

Unidad Regional Solicitante: Seleccionar la Unidad Regional. 

Plaza de Cobro: Seleccionar Plaza de Cobro. (No requerido) 

Persona Solicitante: Capturar el nombre de la persona usuaria o del/la ciudadano/a. 

Tramo: Seleccionar tramo. (No requerido) 

Teléfono: Capturar el número telefónico de la persona usuaria o del/la ciudadano/a. (No 
requerido) 

Dirección (Cuerpo): Agregar la dirección, ya sea A, B o ambos sentidos; otro texto. (No requerido) 

Correo Electrónico: Capturar el correo electrónico de la persona usuaria o del/la ciudadano/a. 

KM: Agregar el kilómetro del tramo al que se refiere la persona usuaria o el/la ciudadano/a. (No 
requerido) 

Fecha de Recepción: De forma sistematizada pondrá la fecha en que se capturo la expresión 
ciudadana de la persona usuaria o el/la ciudadano/a. 

Fuera del Sector: Agregar Sí o No en el campo.  (No requerido) 

Botón “Elegir archivos”: Agregar los archivos que envió la persona usuaria o el/la ciudadano/a. (No 
requerido) 
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Para generar la solicitud, deberá hacer clic en el botón “Aceptar” y el Sistema abrirá la siguiente 
ventana: 

 

 

 

 

 

 

- Al hacer clic en el botón de “Aceptar”, se genera la solicitud.  
- Si se oprime el botón “Cancelar”, este cerrará la pantalla y no realizará ninguna 

operación. 

Al aceptar la solicitud, el sistema asignará un número de folio como se muestra en la siguiente 
pantalla: 

 

Al oprimir el botón “Regresar”, este te lleva al inicio, donde podrá generar una nueva solicitud. 
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Notificaciones 
 

Notificación por cambio de estatus 
 

Los envíos de correos por cada cambio de estatus, se dirigen a los Enlaces, Administradores y a 
las personas usuarias o ciudadanos/as; dependiendo del estatus de la solicitud o turno, como se 
muestra en las listas siguientes: 

1.- Estatus de Solicitud 

 Registrado: Al registrar una solicitud, el Sistema envía un correo al Administrador de 
Nuevas Solicitudes. 

 Concluido: El Sistema envía un correo electrónico a la persona usuaria o al/la ciudadano/a, 
con la respuesta a su expresión ciudadana. 

2.- Estatus Turno 

Asignado: Se envía un correo al Enlace Asignado, con copia al Administrador del Sistema 
SAEC. 
Cuando es el primer asignado de la solicitud, el Sistema  envía un correo electrónico a la 
persona usuaria o al/la ciudadano/a; en el que se le notifica el folio asignado a su expresión 
ciudadana y, también, se le informa que se le está atendiendo.  

 En atención: El Sistema envía un correo al Administrador, con copia al Enlace. 
 En revisión: El Sistema envía un correo al Administrador, con copia al Enlace. 
 No satisfactorio: El Sistema envía un correo al Enlace, con copia al Administrador. 
 Rechazado: El Sistema envía un correo al Administrador, con copia al Enlace. 
 Concluido: El Sistema envía un correo al Administrador, con copia al Enlace. 

 

Notificación programada 
La notificación programada hace el envío de un resumen de turnos asignados a los Enlaces, 
haciéndoles mención de la fecha compromiso con los colores de semaforización y la descripción 
siguiente: 

A TIEMPO POR VENCER VENCIDO 

 


