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1. INTRODUCCION

Este documento plantea solucionar las dudas operativas para los usuarios finales, a
través de un paso a paso, para cada modulo del sistema de control de gestién de
manera grafica y representativa, complementado con una serie de videos mas
ilustrativos sobre cada funcionalidad.

2. JUSTIFICACION DEL SISTEMA

En la actualidad se requieren de muchos procesos para la generacidon de nuevos
documentos, firma de estos o recepcidén de documentos de otras dependencias a través
de la oficialia de partes, esto genera tiempos muertos entre los procesos, asi como la
impresion de muchos de ellos, con este sistema se plantea conectar diferentes
dependencias y acortar los tiempos de entrega, creacidon o envio de documentos a
destinatarios.
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OBJETIVO DEL SISTEMA

Crear documentos de diferentes tipos, firmarlos a través de la FIEL de cada usuario, asi
como enviar y entregar a los diferentes destinarios los documentos generados por uno
0 Mas colaboradores de la dependencia.

Por ejemplo:

5.

Para

6.

Administracion de documentacidon interna como externa
Generacién de documentos Internos

Recepcion de oficios externos

Respuestas de oficios

ROLES Y PERFILES

Usuario: Dependiendo de cada permiso particular podra redactar, contestar,

colaborar o recibir documentos en el sistema.

Asistente: Puede acceder a contestar o redactar los documentos de su o sus

jefes superiores asignados, a su nombre.

Administrador: Administra usuarios, puestos, permisos, asi como cada una de las

funciones del sistema, tiene el maximo nivel en el sistema

REQUISITOS DEL SISTEMA O FICHA TECNICA

ingresar al sistema “Sistema de control de Gestidn”, es necesario contar
previamente con lo siguiente:

Computadora con acceso a Internet.
Permisos de acceso al sistema
Usuario y contrasefia.

INGRESO AL SISTEMA

La forma de autenticarse es a través del correo y la contrasefa del directorio activo, con
la que ingresas en el resto de las aplicaciones, en caso de olvidar la contrasefna o no poder
acceder es necesario contactar al administrador del sistema.
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Usuario

Contrasefa LN

ACCEDER

¢Olvido su contrasena?

CREAR CUENTA

Los usuarios administradores que ademas sean asistentes podran cambiar de sesién
con el cambio espejo a través del sistema, posterior al ingreso con las contrasefas
asignadas por el administrador del directorio activo.

Nota O1: Para que un usuario pueda cambiarse entre cuentas previamente debera ser
marcado como asistente y asignado al jefe inmediato.
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iBienvenido Usuario! Q
Titular + Nuevo o ¢g ‘

Usuario Generico 1

Director General - ISSSTE

e Administrador

B

CAS DE LA UNIDAR usuariol@email.com

Asuntos

Los usuarios que sean asistentes, solo podran acceder y hacer actividades a través de su
jefe inmediato, seleccionandolo cuando ingresan sus contrasefas personales de
asistente.

Elija el puesto

Q ALEJANDRA FERNANDEZ VELEZ
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7. FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL SISTEMA

Pagina de Inicio del
Sistema de Control de
Gestion

——
Ingreso de usuario, 2 // b \ == Srcs
sistema, contrasefia [ \ 8 csem S
acceder ISSSTE /' : Rngs g
©
oo Navegacin e e Pantaka Prvopal
| somem= | * - =

£l usuario o
administrador elige
opcion con |z que

—m o desea trabajar
i —— I ¥ T vee  fealhy et 1 > Sardes de Oaboradon
o - e
S ice AR T ‘.'ﬂ O Sendes de Angrados
S > rveoryrerir— a % £3  Obcisha de Partes
-
- " M rwocs
Resultado del [
documento que se
hayz trabajado en &l L
sistema

Av. JesUus Garcia Corona 140, piso 9 ala “C", colonia Buenavista, Alcaldia Cuauhtémoc, L
C.P. 06350, Ciudad de México, Teléfono: 51409617 extensién 11070 Pagina 7 de 35
www.gob.mx




Direccion Normativa de Administracion y Finanzas

SCP_FSW_023

ISSSTE

INSTITUTO DE SEGURIDAD
¥ SERVICIOS SOGIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADG

los Trabajadores del Estado

Subdireccion de Coordinacion de Proyectos V.3.0
Servicio de Mantenimiento, Desarrollo y Mejora de los Sistemas
de Informacién del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
01/06/2022

Manual de Usuario

8. FUNCIONAMIENTO PARTICULAR

INFOTEC/SCG/2023035408

El Sistema de Control de Gestidon es una herramienta que tiene como funcién tener una
mejor organizacion y registro de documentos, para un 6ptimo flujo de informacion
dentro de la dependencia.

8.1. PAGINA DE INICIO Y NAVEGACION EN EL SISTEMA

Al ingresar los usuarios llegan a la pagina de inicio, se muestra un calendario de la
semana con los asuntos agendados, junto con su prioridad del lado derecho, asi mismo
se muestra el total de todos los documentos elaborados como resueltos y en la esquina
inferior derecha un botén donde se exporta toda la informacién en una hoja de calculo.

Sistema Control Gestidn

a fieverid Veasil
'- Tl

twee @054 Q

Frincicel
Bardeja da Elaborados
Bardep de Angrados
Oficialia de Pares
Histaricy

MiPerfd

« F B @ o v 3

Fasarsar falos

Navegacion

MIS ESTAGISTICAS

Total da documentss an 3 historia

Turnados a mi

€

M Estadisticas

Aguntos pendientes por contestas

"
| I I
A
e - =

v

Elsborados por mi

Tusrads per i

Pantalla Principal

Nota 02: Ventana del Sistema de Control de Gestidn
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8.1.1 PRINCIPAL

Asi mimo se muestran los elementos basicos de navegacion del lado izquierdo con sus

opciones disponibles:

Bandeja de Elaborados
Bandeja de Asignados

Oficialia de Partes

Mi Perfil

Reservar folios

>
Q
&
M Histérico
&3
*

En la parte superior derecha se encuentra un menu de navegacion diferente con las
siguientes opciones

iBienvenido Usuario!
e @ O A @

Accion
Crear o registrar un nuevo documento/oficio.

Muestra un organigrama de los puestos en la dependencia con su
respectivo responsable.

Este boton sodlo esta para el rol de Administrador, el cual permite la
configuracion del sistema.

Muestra todas las notificaciones que tenga el usuario. Nota “Esta
funcién esta deshabilitada en esta version”

Se despliega una tarjeta con toda la informacion del usuario con
nombre completo, puesto, dependencia, rol y correo electrénico. De
igual forma se encuentra el boton para salir del portal/aplicacion.

o]
O
&

Yessi Mecatl _

Jefa de Disciplina - DEP

CERRAR SESION
Usuario
CUENTA ESPEJO
yessi.m@cfe.mx
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Por dltimo, en la parte superior al centro se encuentra el buscador de documentos. En el
cual se puede hacer la busqueda de documentos por numero de folio, fecha, asunto, tipo

de documento:

8.2. BANDEJA DE ASIGNADOS

Esta conformado por dos apartados: Documentos asignados (documentos en los cuales
el usuario es el destinatario) y Documentos turnados (documentos que fueron turnados
por el usuario para que un subordinado se encargue de responder).

Sistema Control Gestién i Q ‘_‘f‘l’"""’""‘" o QOO0 A Q
A Principal
2 Bandeja de Asignados
> Bandeja de Blaborados
DOCUMENTOS ASIGNADOS
3 Oficiakta de Partes -
M Histérico Q (¢
iben Remaente Asunto Folko de envio Folo de Control Fecha de envio. Prondad Origen :
' — Jorge Garcia Prueda a mistipies DEP/ AN 62022 DP/DC06 01082022093028  Urgente Asignado 0 e
Contestado
Rosendo Romero _ Prusba de oficiala de partes. FO0001 0PO00Y 1207-2022 000000 Oficialia de Partes . 00
Francisco Sanchez S0 respuesta y colaborativo DEP/GORPT/N1/2022 00001 1207202133002 Urgente Asignaco Fy 0 e
Contestado
Jorge Garcia Anora o revés DEP/JUAN0/2022 0807202164134 Urgente Asignado ¢ 0 e
Enviado
Francisco Sanchez . fest sin respuesta DEP/GORPT/2/2022 0001 0807202164136  Urgente Asignaco ° 0 e
Filas por plona 5 1508
@ M nos
Icono Accion
o) Historia: Muestra informacion del documento, asi como un listado
con las respuestas que se generen para este documento.
o Ver asunto: Visualiza el documento enviado en PDF.
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OFICIALIA DE PARTES

En este apartado se muestran los documentos que se han registrado para enviar a los
destinatarios y solamente esta disponible para los usuarios que se le active el permiso

Esta bandeja se divide en dos partes Documentos externos fisicos (los cuales llegan a la
dependencia en fisico para el usuario) y Documentos externos Digitales (los documentos

que llegan de otra dependencia por el mismo sistema)

8.4.

Sistema Control Gestion

#  Principal
2 Oficialia de Partes
> Bandeja de Blaborados
O  Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS EXTERNOS FISICOS
M stinco
Q c
B mrefi
semverte Asurto Fobo Fecta Tipo de Remenne Estmn Accwones
’ Reservar fobos
Eviaco
Biembo BIMBO SA ceCV Prueds ce ofCata Folioss? 22019 Persona Morsl °
Contestado
Rosenco Romero Prueda para francisco e ofcaa ecdStyngov 2020708 Persona Fisica °
Evaco
Romuaido txtepan _ Prueds ce ofCata foho82um 220708 Persona Fisca

133

@ M s

HISTORICO

Se muestra el historial de todos los documentos creados o en los que el usuario participo.

o

Historia: En este apartado podemos visualizar todos los procesos, asi como las

fechas en que se generd el documento, tipo, prioridad y si tiene folio de control.
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@ Folio: ISSSTE-DG-6-2023

Tipo de documento: Oficioissste

Folio de control:

Prioridad: Urgente

Fecha del documento: 13-04-2023 18:09:56

Respuestas Faltan 1 respuesta(s)

Ver asunto: Este botdn Sirve para Visualizar el documento con las firmas del
documento seleccionado.

Firma Electronica:

fKNWSHV82nATFWmdFPP8g59ZDLqVMQ==

Cadena Original:
|| ISSSTE | Oficioissste | ISSSTE-DG-1-2023 | A2532 | XOCHILT CASAS CHAVEZ | Director
General | CACX7605101P8 | No. de paginas 2 | 10-03-2023 ||

8.5. PERFIL

>_ El usuario verd su informacién e historial de puestos, podra actualizar

su NnUmero de teléfono, asi como su foto de perfil.

Nota 03: La imagen no debera ser mayor a 4MB.

Ihd2uaEz/p7aB5G2o0RBDaw7ueqKPhhoJk97PZWnrf+35VdszZEdGwiMDsziXnpP
g9MOETFC5LmppkvdWURHI2rI90vwX9D7KqysuCeztQOVzmcubDz7ux9SFz081i
15rp1chZDryUiAUbhDgiGbsO+XqH6XbjFM5iRBtDxeL CmV4W0Z091bUD/geZjVg
XfNQy7htZ03aOpgFCxfSs17zQqDRgg9DOKfA/HWMWK2S0AKZzzvHzrKx2/1jXRo
xvO0hu+iOMZRoPQJJzQSUP4/odmriN1YFKB7dsnBAp3eqdkHb8BUOI0S5Xi4v6
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o Sistema Control Gestion bl tveo @ 05 A @

Titulor

>

Principal

[E3) Mi Perfil
> Bandeja de Elaborados
Q

Bandeja de Asignados

/) -
M Historico H Usuario Generico 1

B Mipedi Puesto asignado
Director General

‘ Reservar folios
Email .
usuariol @email.com /

Teléfono .
5552294400 /

8.6. RESERVAR FOLIOS

Permite llevar el control de los folios del usuario, este apartado se activa en la parte de
permisos.

La reserva de folios se utilizara para referenciar un ndmero determinado de folios para
SuU uso posterior en la generacién de documentos.

Se ingresa el numero inicial y final de los folios que se desean reservar y se da clic en
reservar. Estos folios se ocupan para la generacién de oficios.

Nota 04: La reserva de folios generara una fecha de reserva para saber de cuando
pertenece ese documento.

Nota 05: El folio consecutivo inicial debe ser mayor o igual al nUmero de folio actual

Sistema Control Gestién

4 Reservar folios: DIRECCION GENERAL CFE TELECOMUNICACIONES E INTERNET PARA TODOS

Bandeja de Asigrados Numero de folio actual: 33

Numero de folio inicial 3 Numero de folio final n

aret e

Comsacume truma Fecna ge reservacion
[} S vtizar 22240708
Ll S tizar 20220708

Flasporpiges § v  1ldel

Av. JesUus Garcia Corona 140, piso 9 ala “C", colonia Buenavista, Alcaldia Cuauhtémoc, L
C.P. 06350, Ciudad de México, Teléfono: 51409617 extensién 11070 Pagina 13 de 35
www.gob.mx




ISSSTE

INSTITUTO DE SEGURIDAD
¥ SERVICIOS SOGIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADG

Direccion Normativa de Administracion y Finanzas

SCP_FSW_023

Subdireccion de Coordinacion de Proyectos V.3.0
Servicio de Mantenimiento, Desarrollo y Mejora de los Sistemas
de Informacién del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
01/06/2022

los Trabajadores del Estado

Manual de Usuario

8.7.

INFOTEC/SCG/2023035408

BANDEJA DE ELABORADOS

Se muestran todos los documentos elaborados por el usuario ya sean internos o externos
con el estatus en el que se encuentran, asi como los documentos en los que se le agregd

como colaborador.

Sistema Control Gestion

®

Icono Accion

drs

O

> Bandeja de Elaborados

DOCUMENTOS INTERNOS

Covmnmane Anarms Felie [T

Francace Senchei Preete Fouo

Francmcs Sanchar . Prusta d fols oEP /0030302 FOU0DG04IN

Adran hor Marnne Prosbs Adrien o000 FOLIOTES S04

Frarcace Anwads Prurba Francace Arawrads oEP/DO2YI0T FOLOYESSY

Jorge Garcia Prasta sorge oEP/D0/ 2202 FOLOYESSY

Historia: Muestra informacion del documento, asi como un listado
con las respuestas que se deben generar para ese documento si

0208.2022103218

0206620221030 18

oree2020092 %8

010820220931 08

0108202200 20.58

Fias por piges § =

es el caso. Esta accion esta disponible es todos los estatus

Editar: Abre la edicion del documento. Estatus: Guardado

Ver asunto: Visualiza el documento enviado en PDF. Estatus:

Enviado

Seguimiento Colaborativo: Muestra una linea del tiempo de los
colaboradores, asi como el total de colaboradores, los que han
finalizado y los que no han aceptado la colaboracion. El color de
este icono cambia a un color azul cuando todos los colaboradores

finalizaron. Estatus: Colaborativo

Editar: Abre la edicion del documento Estatus: Colaborativo

15d
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8.7.1 ELABORACION DE DOCUMENTO INTERNO

Generar Documentaldnterno
Iy
h Generar Documento Externo

Recepcion de Documento

Para generar un documento interno se tiene que dar clicen el mend Nuevo y en seguida
Seleccionar la Opciéon “Generar Documento Interno”, este mostrara una nueva pantalla
para agregar los generales del documento y muestra los campos obligatorios marcados
con un asterisco (*) los cuales son:

= Enviar a (persona gque a la que va dirigido el documento)
= Tipo de documento

= Fecha del Oficio

= Fechade compromiso

= Prioridad

=  Asunto

[ Generacién de Documentos

Enviar a "!'. Q Con copia para

Tipo de documenta® 0 - ;:':3‘ 3;-2-; a8 ;‘n:s-m 24 ) o)

Este campa es obligstorio

() Comentarios

Iy Comentarios

w
Agregar remitente

SIGUIENTE

Al terminar de agregar la informacién hay que dar clic en el botdn de Siguiente, este
cargara una plantilla pre llenada de acuerdo con el tipo de documento seleccionado.

Av. JesUus Garcia Corona 140, piso 9 ala “C", colonia Buenavista, Alcaldia Cuauhtémoc, L
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El sistema abrird un editor estilo Word que permitira redactar y estilizarlo de acuerdo

con las necesidades de cada persona o documento.
Generacion de Documentos

Enviar a &

| Con copia para
€ U >
da  VI1QTPIYIGI1F2DH3SKIKOHFSTRXYJ2MOGEDE o
e Body Heading: Heading2 [l inseriar tabla yol
Text Body Heading 1 veatingz v [l P (T B reem
K&
Default Faragraph Style L
alef 10pt
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado E I u A A A
DIRECCION GEMERAL
Ciudad de México, a 24 de Abril de 2023 AT A N XX
${FOLIO}
No aplica contral interno
SUBJEFE DE AREA =
AALFREDO JIMENEZ GUADARRAMA

SUBJEFE DE AREA
PRESENTE

Los iconos en la parte superior derecha del documento tienen diferentes funciones
descritas a continuacion.

U

8.7.2 ARCHIVOS ADJUNTOS

Archivos adjuntos: esta opcidén permite agregar diferente tipo

contenido relacionado al documento que se esta elaborando, para

L.-‘+-.I

SIGUIENTE

de

agregar contenido es necesario dar clic en la etiqueta “Archivo” esto abrird el
explorador de archivos de tu equipo para que puedas buscar y seleccionar el
archivo, una vez terminado este paso, basta con dar clic en el botdn
“ADJUNTAR”", esto cargara el archivo y lo mostrara en la ventana emergente.
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@J Archivos adjuntos CERRAR X

SAT (1).pdf @
PDF

ADJUNTAR

Se puede visualizar el archivo adjunto o eliminarlo en este proceso.

8.7.3 DOCUMENTO COLABORATIVO

.s, Documento Colaborativo: En este apartado tiene la funcionalidad de cascada
=@mm=  que consiste en que el dueno invita a una personaa colaborar en la creacién
del documento y esa persona puede invitar a otray asi sucesivamente.
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Esta opcidn cargara una nueva vista del documento donde mostrard quien es el

propietario y que usuarios estan colaborando en la creacién de este, para agregar
colaboradores o darles seguimiento a los que tenemos asignados.

S :oPropietario del documento: ALMENDRA LORENA ORTIZ GENIS

. oy 'Y
1QiUsuarios en colaboracién &
" =B o Archivo  Inicio | Insertar  Disposicion  Referencias  Revision ~ Formato ~ VIgTPrYIigJ1F2DH39KJKOHFOTBxyJ2mOGEGE [
[“& {  MonserdiRegdar v 10 v N Al == E 1T g]- '.L Default Paragra Text Body Heading: Heading 2

Pegar _p B I U5 x x M' H A o= = E E :E' Q7 |pefault Paragraph Style|  Text Body Heading 1 Heading 2
3|2|1\I\W|2|3|4|5|E|7|B|9|10|H|12|13|14|151|16|ﬂ|18
v Style N

Default Paragraph Style = ‘( :/?/ /y

v Character N
Alef > 10pt v
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ﬂ R AT Al

Seguimiento: esta opcidn permite visualizar el tiempo y fechas, asi como las
personas que han colaborado con este documento.

/Y Seguimiento Colaborativo CERRAR X

ALEJANDRO GALLARDO DELGADO / JEFE DE SERVICIOS 1

Colabi

ALMENDRA LORENA ORTIZ GENIS / DIRECTORA NORMATIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Finalizado

Desde 13-03-2023 12:40:30 hasta 13-3-2023 12:41:50

8.7.4 AGREGAR COLABORADOR

. Agregar colaborador: en esta opcion permite agregar personas, asi como
@ |imitar las funciones que tiene cada uno sobre el documento.
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Para Agregar un nuevo colaborador basta con seleccionarlo dado clic en el selector
“Persona” y darle los permisos deseados, al terminar dar clic en “Agregar”

a; Agregar colaborador CERRAR X

Persona v

Permisos

Editar [ | Ocultar opcién de impresién [ |
Deshabilitar impresién [ ] Ocultar opcién de guardado [
Ocultar opcién de exportar [ | Deshabilitar accién de exportar [ |

Deshabilitar opcion de copiar D

AGREGAR

Cada colaborador asignado mostrara diferentes opciones enlistadas a continuacion:

En espera del colaborador: esto significa que ya se notificé que tiene
una invitacion para colaborar en el documento, pero no acepta
Eliminar colaborador: con esto el usuario ya no podra visualizar ni
colaborar en el documento.

Asignar Permisos: Para agregar o quitar privilegios sobre el documento que se
invité a colaborar.

En el menu superior se mostrard una notificacién con la invitacidén para colaborar con un
documento, al dar clic te llevara directo a la informacién y tendras que aceptar o rechazar
la invitacion para visualizarlo.
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o : |
iBienvenido ALBERTO ENRIQUE! + Nuevo o w ‘

Titular

Notificaciones

Asunto Interno/Asunto colaborativo

De: ALMENDRA LORENA ORTIZ GENIS / DIRECTORA
NORMATIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Asunto: Nuevo Oficio gobernanza
Folio:

También podras visualizar los documentos que tienes actualmente en colaborativo en el
apartado de Bandeja de Elaborados/ Documentos Internos.

DOCUMENTOS INTERNOS

Buscar Q c@
Destinatario Asunto Folio Folio de Control Fecha de Creacion Prioridad Estatus
Colaborativo
ALFREDO JIMENEZ GUAD Nuevo Oficio gobemnanza 24-04-202314:10:31 Alta . 0
. . . . “ . "
Para aceptar la colaboracién se tiene que dar clic en “Documento colaborativo
& Folio no generado / Nuevo Oficio gobernanza O )
INFORMACION GENERAL o
De:
DIRECTORA NORMATIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
&  ALMENDRALORENA ORTIZ GENIS / DIRECTORA NORMATIVA DE ADMINISTRACION ¥
FIN
Remitentes:
Para: Cc
-~ SUBJEFE DE AREA

&P ALFREDO JIMENEZ GUADARRAMA / SUBJEFE DE AREA

Fecha de creacion Fecha del documento Fecha compromiso Fecha de envio

24/4/2023 alas: 14:10 23/4/2023 23/4/2023 El asunto no ha sido enviado

Folio Tipo de documento Prioridad Estatus

Folio no generado Oficicissste Alta Colaborativo

Folio/Control Interno Asunto .
Nuevo Oficio gobernanza

Palabras clave
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Al ingresar aparecera la solicitud de colaboracién, si se acepta se podréa colaborar, si es
rechazada el duefo del documento tendra que mandar una nueva invitacion.

Confirmar Documento Colaborativo

iDeseas aceptar la invitacion al documento colaborativo?

ACEPTAR RECHAZAR

Una vez finalizada la
colaboracién el usuario puede dar clic en “Finalizar Colaboraciéon”, esto permite que el
documento pueda continuar con los siguientes pasos y se consiga firmar y enviar.

El propietario del documento es el Unico que puede finalizar todas las colaboraciones de
los usuarios involucrados, esta opcidn se encuentra al final de la ventana en el lado
derecho.

México) v  Editar @ - 100% v +

FINALIZAR COLABORACION

Como usuario invitado a la colaboracién del documento este se encuentra en la parte
superior izquierda antes de iniciar el documento.

< SoPropietario del documento: ALME|

EFFINALIZAR COLABORACION

1IQuUsuarios en colaboracion

SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE PROYECTOS /

Pre visualizacion: este botdn sirve para poder ver el documento en formato
PDF, que es el resultado final después de firmarlo Digitalmente.

01/06/2022
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8.7.5 ENVIO DE DOCUMENTOS

Para hacer el envio del documento se tiene que especificar el tipo de folio que llevara el

documento los cuales pueden ser:

= Folio consecutivo: Es el siguiente numero consecutivo disponible en el sistema.

= Folio reservado: aqui se puede seleccionar alguno de los folios reservados con
anterioridad en el médulo “Reservar folios”, en este apartado viene la fecha que
se reservo el status y el ndmero disponible, para seleccionarlo es necesario dar
clic en la casilla para que sea marcado y posteriormente dar clic en aceptar.

P Seleccione tipo de folio

O Folio consecunivo Consecutivos disponibles

@ Folio reservado
Consecutivo

(O FolioBIS
2

O 0 00

Estatus

Sin utilizar

Sin utilizar

Sin utilizar

Sin utilizar

Fecha de reservaci6n

2023-04-11

2023-04-11

2023-04-11

2023-04-11

Filas por pagina:

4

CANCELAR

1-4ded

ACEPTAR

= Folio BIS: este folio estd reservado para una contestacién sobre un mismo

documento recibido.

Cuando ya se termin la seleccion del folio se procede al firmado Digital del Documento,
en esta seccidn es necesario tener a la mano el certificado (.cer), la clave privada (. key),

asi como la contrasefa.

El RFC se calcula de manera automatica al cargar los archivos anteriores, al dar clic en el
botdn “Aceptar”, el sistema procedera en primera instancia a Validar la contrasefa del

contribuyente.
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Ep’ Ingresar datos para realizar firma electronica - eFirma

[ certificado (cer)

@J Clave privada (key)

-~

AN

Validando credenciales

RFC

CANCELAR te=grty

Nota 06: En caso de que la contrasefa sea incorrecta, mandara un mensaje de que la
contrasena es invalida.

Spacing: Indent:

|
Il
«
e
||,L||
Il
L
nnl

&

A Lacontrasefia no es vélida

n11 — ==t —

Nota 07: En caso de que el proveedor externo no esté disponible para el firmado del
documento, respondera un mensaje de esperar 10 minutos para intentarlo
nuevamente.

e El servidor de validacién de la firma electrénica(Gobierno Digital), esta tardando en responder. Por favor espere 10 minutos para volver a intentarlo

Si es correcta la contrasefia procedera al firmado de documentos, al finalizar el proceso
el sistema te llevard al médulo de “Bandeja de Elaborados”.
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Sisterma Control Gestkn

Rarcdejs de Sakgruscion

a
Ed  Ccshsds Parten
1§}

e L nes

i Pl

w £

O T

= Bandeja de Elaborados
DOCLREHTOS INTERHOS
=}
rvbruias S Pl Foln e Zowdesd Pk de Dol Frmvial Fuisa
(et ]
kit S i colsh o035 1 T kRS £y -
Lsasa
Fanciara dowrndo Amumio Folia remsrada [ ot A Col-DB-3223 171700 [=1]
Ervendo
Frwrciara dredo | Aawric IS comecedve [cagh g b b ol C-D8-MI23 1 TR Aty -
L]
Frarciang ARsmi Prarars [T - 300 (1 Ignie -
ErmLn
Farcinra ibowrnda Frioked PTG TGS FOLIDODSF CO-08-3ES T3 O3 T Lirganin
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8.8. RESPUESTA DE OFICIOS

Para generar la respuesta se dara clic en el renglén del documento donde se accede a la
visualizacién mas detallada de la informacién que contiene el documento, a su vez se
pueden visualizar los documentos adjuntos que contengan comentarios que se hayan
hecho.

{Bionverido Franciscol

Sistema Control Gestién Lo + neo @ “ 'y Q

f  Principal
€ DEP/DG/36/2022 / Folio999 @ ~ O - «

> Bandeja de Blaborados

S -

3  Oficiaka de Partes De:
M Historico - Jefa de Disciplina
o -/ Jufa oo
ED wPerfi
Remitentes:
¥ Reservar folios
Para: ce
m  Gerente do Logistica para la Conexidn de Servicios de Intemet

Fecha de creacion Fecha del documento Fecha compromiso Fecha de envio
2/8/2022 3 les: 2302 872022 282022 S/8/2022
Folio Tipo de documento Prioridad Estatus
DEP/DO/36/2022 Oficio Urgente Ewlado
Palabeas clave Folia/Control interno Asunto

foko999 FOLI000999 Follo?ss

En la parte superior derecha apareceran las siguientes acciones de izquierda a derecha

e Seguimiento - Muestra la linea del tiempo

/" Seguimiento CERRAR X
=~ Remitente: Jefa de Disciplina
essi Mecatl - / Jefa de Discipling

i Francisco Alvarado _
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MEDIO AMBIENTE 5@&1&5

DIRECOON GENERAL CIE TELECOMUNKCACIONES [ INTERNET PARA TODOS
Cludad de México, a 3 de Agosto dw 2022
DEADGNINI022
FOLXO00999
DIRECCION GENERAL CHE TELECOMUNICACIONES £ INTERNET PARA TODOS
Feandees Avwrado _
Gerente de Logistica para s Conexidn de Servicios de Internet

PRESENTE

Nota 08: Se muestra el contenido del documento y se Visualiza el PDF

8.8.1 RESPUESTA DE FORMA DIRECTA

Se dara clic en el icono de responder y se abrira la ventana de respuesta en donde se
deberd llenar el formulario el cual es similar a crear un documento, en este formulario
ya viene precargado el destinatario y el asunto al cual se esta respondiendo.
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Siztema Contrel Gestidn

i Princpal 4 Respuesia a DEP/DG/36/2022 - Follo999

v

Bardoya de Hadeimdo

m & Enviara *! B Con copia para *)

=
W i ‘: ‘essl Mecad - [ Jefa de Discipling / IRECCION GENERAL
CFE TELECOMUNCACIDNES E INTERMET PARA TODOE
[-u )
4§ e foben
pa e dozumeria T mees B s &
FOLICVCONTROL INTERNI B Feqsen Reern
aitias o
Frlenn
@ o &= Comentarios

LB

Sistema Control Gestion

A Principal
. ¢ Respuesta a DEP/DG/36/2022 - Falio999
B eande g Elavorsaos
o - .
+) (+)
Enviar a Con copla para
B Oficialiade Partes = . pap
M Histirico Yessi Mecat!- / Jefa de Disciplina / DIRECCION GENERAL
B el CFE TELECOMUNICACIONES E INTERNET PARA TODOS
o Reservar folics
7o o ocurmare rchu dol P Frchn Compromie
Oficio 2022/08/05 B | 2usonns o)
Nota 09:
Pricridad FOLIO/CONTROL INTERND <M Requiers Respuests
Al T FOLO1000 FOI’matO
llenado
Respuesta goc O
——
Se da

siguiente y se desplegara la plantilla para redactar el documento con la respuesta que
se dara y una vez redactada la respuesta se da clic en firmar y enviar para seleccionar el
tipo de folio que se le asignara al documento y deberd ser firmada con la firma
electrdénica y enviar la respuesta final.
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8.8.2 RESPUESTA DE DOCUMENTOS TURNADOS

Se da clic en turnar. Y el documento pasa de estar en el apartado de
“Documentos Asignados" a “Documentos Turnados”.

igiervenido Karen Hartensial +hen @ A R

Sistema Control Gestidn

istemna Conirol Gestidn

A Pricipsl
[J Bandeja de Asignados
B Bandei de Blsborados

O  EBandea de Asigrados
DOCUMENTOS ASIGMADOS

2 Oficialia de Partes

wsar q
M Hissdnco ¢
Rememe A Folio de envio Fabo e Conmrad Fecha de enwia. Prioridad Onges Estann
|
i Perfi Enviado
Yessi Mecatl Fobo#99 DEF/DG/ 362022 FOLIDOD99S 05082022 110525 Lrgente Asgradg o @
o Feser folios .
Erwista
Frincisns Sanchi _ Bl ERDGAVREEHS MM AR Asgred . o @
Emisd
Franeisns Sanetetd _ ik s DERIDGANVZEHE WNMAITIT gl Asgrads . o ®
Enwlado
Francisco Sanchez pan folo dupbcado DEFDG 302 02482022 10:3347 Urgenie Asgrady . 8@
Lk
Yessi Mecati Prueta Franosco Ahvarado DEFDG/ZNWINZ FOLKDYESOS 01082022 033146 Lle] Asgrad a9 @
Flasporpégre 5 = &Mdedd i ¢ 5 3 Se dara
@ s .
vi 084
Clic en

la acciéon de turnar, se desplegard una ventana de emergentes donde se agregara a la
persona encargada de generar la respuesta del documento.

En caso de que la persona a la que se turna el documento no haya generado la respuesta,
el destinatario principal puede cancelar el turno para que el documento pase a su poder
y este pueda generar la respuesta, para ello se ingresa a la informacién del documento y
en la seccion del turnar se da clic en cancelar turno.

D Turnar CERRAR X

Persong u

CANCEL TURMAR
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RECEPCION DE DOCUMENTO “OFICIOS EXTERNOS”

™
Generar Documento Externo

Recepcién de Documento

Para recibir un documento fisico que llegue por oficialia de partes, se tiene que dar clic
en el mend “Nuevo” y en seguida Seleccionar la Opcién “Recepciéon de Documento”,
este mostrara una nueva pantalla con los campos obligatorios y marcados con un

) para agregar los datos generales del documento.

Nota 10: Este apartado solo estd disponible para usuarios que les activen el permiso de
esta opcion.

Recepcién de oficios Externos

@ )
Enviara * “T/ | Con copia para T
Seleccione tipo de Remitente* O -
Este campo e3 abligatorio
Folio del Documento* Medio de Recepcion* - Prioridad* he Tipo de documento* -
Fecha de Compromise Fecha de Recepeion . Fecha del Documenta
2023/04/24 B aoess0ar2a [ Horade Recepoién © 023704724 o)
Asunto
Descripcion

-
Folio/Control Interno
& Adjuntar archivos

Acuse = Documento = ANexos =

Y

{2 Comentarios

Comentarios

ENVIAR
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De acuerdo con la seleccidon del tipo de remitente los requisitos cambian.

Persona Moral: En este apartado es necesario seleccionar la empresa que envia el
documento, en caso de que no esté dada de alta se puede agregar una nueva.

. Registrar Empresa: Esta opcidon abre una venta en el cual es necesario llenar
todos los campos al terminar, dar clic en guardar.

Registro Nuevo de Empresa X
Nombre*
Razén Social*
RFC*
Direccion*
Email*

Teléfono*

CANCELAR GUARDAR

Persona fisica al igual que la anterior opcidon nos permite dar de alta una nueva persona
y es necesario llenar todos los campos obligatorios, marcados con un (¥), al terminar dar
clic en “Guardar” para darlo de alta.

Dependencia: aqui se selecciona de donde viene el oficio al igual que las opciones
anteriores, el sistema permite dar de alta, la dependencia y la unidad, con la
particularidad de que es necesario poner el Puesto y nombre de |la persona que manda
el Oficio.
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Registro Nueva Dependencia X Registro Nueva Unidad X

Seleccione Dependenci. -
Nombre*
Unidad*
Acronimo*
Acronimo*
CANCELAR  GUARDAR CANCELAR GUARDAR

Después de llenar los campos es necesario registrar la recepcion con el botén “Enviar”

Registro Nuevo de Persona X

Nombre*

Apellido Paterno*

Apellido Materno*

Email*

Telefono*

CANCELAR GUARDAR
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Recepcion de oficios Externos

Enviar a

Seleccione tipo de Remitente
Persona Moral

Empresas
infotec

Folio del Documento

Infote-0001

Fecha de Compromiso
2023/03/29

Asunto

Nascrrinridn

Medio de Recepcion

Fisico/Escrito

m Fecha de Recepcion
2023/03/29

@ | Con copia para

Pricridad

Alta

m Hora de Recepcién

15:00

Tipo de documento
Oficioissste

Fecha del Documento
2023/03/29 m

En el Caso de los archivos Digitales se suben en un segundo tiempo, ya que son
requeridos para el envio al destinatario, este se registrara en un estatus de “Guardado”.

Puedes Acceder nuevamente desde el MenuU en el mdédulo “Oficialia de Partes”, aqui
podrds editar los campos, adjuntar los archivos o hacer comentarios.

INFORMACION GENERAL

De:

- alberto / director de asuntos sin importancia

4P Dependencia
Para:

Fecha de creacion

29/3/2023 a las: 15:06

Folio
conagia2023

Asunto
asunto sin importancia

Descripcion
va

Fecha del documento
28/3/2023

Tipo de documento

Cc

Fecha de atencion
28/3/2023

Prioridad
Urgente

Folio/Control Interno

r
Fecha de envio rg
28/3/2023
Estatus
Guardado

Medio de Recepcién
Paquete/Sobre
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Finalizar: al seleccionar esta opcién el documento se cerrard y aparecerd en la bandeja
de asignado con el origen marcado como “Oficialia de partes”

@) Ver asunto: aqui mostrara el archivo digitalizado adjunto, para su revision.

' Seguimiento: aqui mostrard el historial del documento si ya se envid, o se
recibié respuesta.

Nota 1I: Si el documento que llega a Oficialia de partes es un paquete
confidencial solo se llenan los datos de medio de recepcidn, fecha de recepcion
y hora de recepcidon una vez que llegue al destinatario él se encargara de llenar
los datos que falten.

9. CONTROL DE VERSIONES

Historial de Versiones

Version Fecha Autor Descripcion

1.0 18/05/2023 Alan Ulises Rodriguez Gonzalez Creacion del documento.

10. GLOSARIO DE TERMINOS

FIEL Firma electrénica
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11. FIRMAS DE INVOLUCRADOS

Rol / alcance de

Nombre completo . Firma
firma
Subcoordinador
Saul Juan Carlos Villegas Pérez ISSSTE
Aprueba

Lider Técnico
Maria Angélica Jaimes Archundia ISSSTE
Revision Técnica

Lider Técnico

Miguel Angel Gasca Bustos INFOTEC
Aprueba

Documentador
Alan Ulises Rodriguez Gonzalez INFOTEC
Elabora

12. FECHA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL PRESENTE ENTREGABLE

Dia Mes Aino
18 Mayo 2023

En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones
para impulsar el usoy aprovechamiento de la informdtica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la Administracion Publica
Federal. Publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021, en su Capitulo IV Aplicativos de
Computo “Articulo 62.- La titularidad y disposicion de los aplicativos de computo y la totalidad de
sus componentes tales como el codigo fuente, el codigo objeto, el diserio fisico y légico, los
diagramas de operacion y de la arquitectura tecnoldgica, la imagen institucional, los manuales
técnicos y de usuario, desarrollados por personal de la Institucion o por terceros que se financien
con recursos publicos federales, de manera invariable son propiedad del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)y deberd asegurarse en favor del Estado
Mexicano, el cual podrd a su vez, otorgar licencias de uso, copia, modificacién y/o distribucién, de
conformidad con la legislacion aplicable en la materia”.
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