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1.- Presentación del menú rápido de Administración 

Documentum Administrator es la herramienta de administración de todo el sistema. Para ingresar a 
Documentum Administrator es necesario abrir un navegador de internet y capturar la siguiente dirección: 
http://entrega.secotab.gob.mx 
y se desplegará el siguiente menú: 
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Para desplegar la pantalla de administración anterior, lo único que debe hacerse una vez que ya tenga una 
sesión en Documentum Administrator es hacer clic en el nodo Administration. 
 

 

1. 
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2.- Registro de usuarios 

Cada persona que requiera ingresar al sistema deberá contar con un usuario nombrado. El usuario deberá 
tener una cuenta en algún dominio de la red donde se encuentra el servidor. La autenticación de los usuarios 
se lleva a cabo en el servidor de dominio, no en el sistema. Los enlaces deben crear UNICAMENTE 2 usuarios 
uno que sea el autor y otro el revisor. Se recomienda al enlace que lleve un control de usuarios y passwords 
con el fin de que alguien llegara a olvidar su usuario o bien el password el enlace se los pueda proporcionar.  

 
 

Nota: Este es solo un ejemplo, las contraseñas no son reales. 
 
Para llevar a cabo el registro de cada usuario, se deberán completar las siguientes instrucciones: 

1. En la pantalla principal de administración, seleccionar la liga Create a new user 

 
 
Mostrará la siguiente pantalla: 

1 
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2. Ingresar en el campo *Name : el nombre del usuario. Este nombre no podrá modificarse una vez que el 
usuario haya sido registrado. El Name debe ser asignado de la siguiente manera: 

 
Nombre_de_la_dependencia +nombre_de_la_unidad_administrativa+(autor o revisor) 
 
Por ejemplo si se van a crear los usuarios autor y revisor de la dependencia Dirección General (DG) 
perteneciente a la dependencia INJUTAB quedarían de la siguiente forma: 
 
 Autor: INJUTAB DG AUTOR 
 Revisor: INJUTAB DG REVISOR 
 
Se debe ingresar las siglas de la unidad administrativa, como en el ejemplo DG=Dirección 
General 
 

3. Ingresar en el campo *User Login Name : Exactamente igual a Name. Se sigue el mismo esquema 
que el paso anterior. Ejemplo: 
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4. Seleccionar de la lista User Source :   la opción Inline Password. 
5. Asignar e ingresar en el campo Password: la contraseña para el usuario. 
Para asignar el password les daremos las siguientes recomendaciones: 

 Debe ser de 6 dígitos. 
 Utilizando letras mayúsculas, minúsculas y números. 

 
6. Ingresar en el campo *E-Mail Address :  En este campo pondremos lo que dice en el login name 

puesto que la dirección de correo no aplica debido a que no se tiene un servidor de correo. Por tal 
razón repetimos el login name. 

7. Hacer clic en el botón Finish 
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3.- Registro de la nueva Unidad Administrativa 

1. Ingresar a la aplicación http://entrega.secotab.gob.mx/Admin, se desplegará la siguiente pantalla donde 
deberá introducir su usuario y contraseña de enlace: 

 
 

2. Seleccione el botón U. Administrativa 

 

• Introduzca usuario y 
contraseña 

• Oprima el botón Enviar 

Oprima U. Administrativa 
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3. A continuación, ingrese el nombre de la unidad administrativa (nombre de la Dirección, Subdirección o 

Área), el usuario que capturará la información de los anexos (autor) y el usuario responsable. Estos 
usuarios son los que creó anteriormente en el paso 1 de este manual. 

 

 
 
4. En caso de éxito, desplegará la siguiente pantalla: 
 

 

Ingrese el nombre de la Unidad Administrativa, el cual debe ser 
igual que los usuarios creados exceptuando las palabras “Revisor” 
o “Autor” Ejemplo: INJUTAB DG. Favor de NO incluir puntos, 
acentos o caracteres especiales ($,%,&,*, etc.) dentro del nombre 
de la Unidad Administrativa porque marcaria error. La longitud 
debe ser máximo de 32 caracteres.

Ingrese el nombre del AUTOR exactamente igual como se 
dió de alta, respetando mayúsculas, minúsculas y 
espacios en blanco. 

Ingrese el nombre del RESPONSABLE exactamente igual como 
se dio de alta, respetando mayúsculas, minúsculas y espacios en 
blanco. 


