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1. INTRODUCCION

Este documento plantea solucionar las dudas operativas para los administradores, a
través de un paso a paso, en cada mdodulo del sistema de control de gestion de manera
grafica y representativa, complementado con una serie de videos mas ilustrativos sobre
cada funcionalidad.
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2. JUSTIFICACION DEL SISTEMA

En la actualidad se requieren de muchos procesos para la generacion de nuevos
documentos, firma de estos o recepcion 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, creacidén o envio de
documentos a destinatarios.

3. OBIJETIVO 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 o mas colaboradores del instituto.

4. ROLES Y PERFILES

a. Usuario: Dependiendo de cada permiso particular podra redactar, contestar,
colaborar o recibir documentos en el sistema.

b. Asistente: Puede acceder a contestar o redactar los documentos de su o sus
jefes superiores asignados, a su nombre.

C. Administrador: Administra usuarios, puestos, permisos, asi como cada una de
las funciones del sistema, tiene el maximo nivel en el sistema

5. FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL SISTEMA
a. 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

contrasefa o no poder acceder es necesario contactar al administrador del
sistema.

01/06/2022
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ISSSTE

Usuario

Contrasena LN

(" Acceer )

\ J

¢Olvido su contrasena?

CREAR CUENTA

-Al ser administrador, si ademas se es asistente se podra cambiar de sesidén con
el cambio espejo a través del sistema, posterior al ingreso con las contrasenas
asignadas por el administrador del directorio activo.

-Nota 0O4: Para que pueda cambiarse entre cuentas previamente debera ser
marcado como asistente y asignado al jefe inmediato.
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iBienvenido Usuario!
N
o +neo @ OF A @

Usuario Generico 1

Director General - ISSSTE
Administrador

usuariol@email.com

Asuntos |

b. Perfil:

-El administrador verd su informacion e historial de puestos, podra actualizar
su numero de teléfono, asi como su foto de perfil.

-Nota 07: La imagen no debera ser mayor a 4MB.

= e Sistema Control Gestién Bevenidolsuaiel f o @ 02 A @
A Principal
EMi Perfil
> Bandeja de Elaborados
O Bondeja de Asignados
@ et

M istéico H Usuario Generico 1

s
Director General

¥ Reservarfolios
7
usuariol @email.com

Teléfono
5552294400

C. Configuracion del sistema

Para acceder a las configuraciones del sistema del administrador se tiene que
dar clic sobre el icono de engranes mostrado en la parte superior derecha de la

pantalla.
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Una vez seleccionado este apartado, el administrador podra acceder
primeramente a un nuevo menu en el lado izquierdo de la navegacién en la
pantalla, con las siguientes opciones.

s:%  Usuarios

BB catilogos

& APl Central

6. USUARIOS ‘=
Para poder acceder a esta pantalla se debe dar clic sobre la opcién “Usuarios”

mostrada en el menu desplegable mostrado al lado izquierdo del sistema.

2%  Usuarios

Después de dicha accion podemos visualizar el siguiente apartado de usuarios
con sus respectivas 6 opciones de configuracion.
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223 Usuarios

&5 Estructura 38% Creacién de Usuarios B Rolesy Permisos

&= Puestos &  Asistentes & Bitacora

La clasificacion de dichas opciones dependera de aquello que el usuario
administrador desee configurar.

7. ESTRUCTURA:

Al dar clic sobre esta opcidn el sistema nos arroja una pantalla donde
podemos visualizar de 2 formas distintas el organigrama o estructura.

86 B

ESTRUCTURA GRAFICA ESTRUCTURA TABLA

Asi podemos observar de la manera mas conveniente posible los nombres, asi
como los puestos y acciones que realiza cada usuario. Ya sea en forma de grafica
o en forma de tabla.

56

Al seleccionar la primera opcion BREWRGHC nodemos observar el organigrama
de la siguiente forma.
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i 7’

12345678 Generico 1

DIRECTORA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

i /s
ALMENDRA LORENA ORTIZ
GENIS

SUBDIRECTORA DE

5]

TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

i '
ALEJANDRA FERNANDEZ
VELEZ

5]

*®
DEPARTAMENTO DE

PUBLICACION ELECTRONICA

SUBCOORDINADOR
TEMPORAL

s
OLIVIA ISABEL JIMENEZ

i s
CAROLINA VILLEGAS PEREZ
REVES )
]

T T u T
x 3

JEFE DE SERVICIOS DE JEFATURA DE SERVICIOS DE DEPARTAMENTO DE APOYO JEFATURA DE §}

PLANEACION APOYO TEMPORAL APOYO TH
i ./

i y i / AIDEE ZAMORA MAGARA - i
MIGUEL ANGEL LOMELI ALEJANDRO GALLARDO ANGEL ALAM
VALDERRABANO DELGADO GONZ#

Para comprender mejor la forma de editar la estructura desde este apartado
realizamos nos enfocaremos en un cargo especifico.

Director General
i /s
12345678 Generico 1
|
Del cual se derivan los siguientes botones con sus respectivas funciones.
L]
1

: Nos brinda parametros informativos tales como; El puesto, EI nombre del

titular, el/la/los/los encargados que posee y los asistentes que tiene dicho titular.
En la siguiente imagen se puede visualizar un ejemplo.
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o Informacion

Puesto: SUBCOORDINADOR TEMPORAL
Titular: CAROLINA VILLEGAS PEREZ
Encargado: Sin Encargado
Asistente: AIDEE ZAMORA MAGANA
Asistente: MARIANA SORIANO NAVARRRO
Asistente: MARIA DE LOS ANGELES RIOS COLIN

- : Al dar clic sobre esta opcidn tenemos la posibilidad de editar algunos de
los parametros antes mencionados a través de paneles desplegables para su

seleccion como se muestra en la siguiente imagen.

“ Editar nodo

ALEJANDRA FERNANDEZ VELEZ

Puesto Titular
SUBCOORDINADOR TEMPORAL v CAROLIMNA VILLEGAS PEREZ
Encargado -

[] Tumado lateral

CANCELAR

MODIFICAR
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= L . . .
Pulsando este botdn el sistemma nos da acceso a la siguiente pantalla,
dandonos la opcidn de agregar una nueva area con los siguientes datos.

‘s Agregar nueva area
Puesto - Titular -

Encargado v
D Turnado lateral

CANCELAR  AGREGAR

Por otra parte, al seleccionar la segunda opcidn ESTRUCTURATABLA |3 pantalla nos
muestra la organizacion en forma de tabla como se muestra a continuacion.

ESTRUCTURA TABLA

Primer apellido Segundo apellido Nombre Posicién Acciones
Generico 12345678 Director General 7 L
ORTIZ GENIS ALMENDRA LORENA DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FERNANDEZ VELEZ ALEJANDRA SUBDIRECTORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION rd _-!;
RASO CANO ALBERTO ENRIQUE SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE PROYECTOS rd _-!;
VILLEGAS PEREZ CAROLINA SUBCOORDINADOR TEMPORAL rd ;!;
GERTRUDIZ SALVADOR MANUEL SUBCOORDINADOR TEMPORAL 2 rd .—!;
LOMELI VALDERRABANO MIGUEL ANGEL JEFE DE SERVICIOS DE PLANEACION
GONZALEZ GONZALEZ ANGEL ALAM JEFATURA DE SERVICIOS DE APOYO TEMPORAL
GALLARDO DELGADO ALEJANDRO JEFATURA DE SERVICIOS DE APOYO TEMPORAL
REA MARTINEZ ROMAN ALEJANDRO JEFATURA DE SERVICIOS DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS rd .—!;
BARRON HERNANDEZ JORGE ARMANDO JEFATURA DE SERVICIOS DE COMPUTO m
MARTINEZ VALENZUELA HECTOR JEFATURA DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES m
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En esta forma podemos acceder a la informacién del organigrama en forma de
tabla, mostrando las siguientes opciones a través de la navegacion de los
botones.

. Con esta opcion podemos descargar en un archivo (xlsx) con el
nombre d la tabla y la fecha de su descarga con toda la informacion.

o)

« v 4 W0 Esteequipo > Objetos 3D

Organizar +  Nueva carpeta

Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

Nombre:

Tipo:

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar

V' . . . ) .
- - Al igual que en la forma anterior de organigrama, este botén nos permite
editar algunos de los parametros antes mencionados a través de paneles
desplegables para su seleccion como se muestra en la siguiente imagen.

@ Editar nodo

Director General - 12345678 Generico 1

Turnado lateral

CANCELAR  GUARDAR

.: Al pulsar este botdn nos habilita la opcidén de ver los dependientes del
titular seleccionado de la siguiente forma.
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,’ Dependientes

Titular: MANUEL GERTRUDIZ SALVADOR

Puesto: SUBCOORDINADOR TEMPORAL 2
Cant. de dependientes: 3

Titular: ROMAN ALEJANDRO REA MARTINEZ

Puesto: JEFATURA DE SERVICIOS DE EVALUACION ¥ DESARROLLO DE PROYECTOS
Titular: JORGE ARMANDO BARRON HERNANDEZ

Puesto: JEFATURA DE SERVICIOS DE COMPUTO

Titular: HECTOR MARTINEZ VALENZUELA

Puesto: JEFATURA DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

CERRAR

4 . . - .,
: Del mismo modo que en la forma anterior este botdn nos da la opcidon de
agregar una nueva area con los siguientes datos.

,;‘ Agregar nueva area

D Turnado lateral
CANCEL  AGREGAR
En algunos casos, también se habilita el siguiente icono: E'I , €l cual nos da la

opcion de eliminar el registro previamente realizado arrojandonos una pantalla
de confirmar la eliminacion.

" :Seguro que desea eliminar este registro?

CANCEL  ELIMINAR

Finalmente, en este apartado, tenemos la siguiente opcién con la cual podemos
hacer la busqueda de el titular que deseemos para editar o tan sdlo conocer sus
parametros.
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8. CREACION DE USUARIOS: 48  Creacion de Usuarios

Al dar clic sobre esta opcioén el sistema nos muestra la siguiente pantalla para
creacion de usuarios y asi mismo observamos una tabla de usuarios con nombre,

correo, acciones, etc.

. . —
€ :8+Creacion de Usuarios (+)

usca Q

Columnas -

Primer apellido Segundo apellido Nombre Correo electrénico Acciones Activo Estatus

Dentro de este apartado tenemos las siguientes opciones con sus acciones
correspondientes.

Al pulsar este botdén el administrador podra extraer en un
documento (.xlsx) aquellos usuarios mostrados en la tabla mencionada con el
nombre y la fecha de la descarga.

< v 4 W0 Esteequipo > Objetos3D
Organizar v Nueva carpeta

Ningiin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

Guardar Cancelar

~ Ocultar carpetas

@: Asi mismo con al dar clic sobre esta opcidon se abrirda una nueva ventana que
Nnos permitird agregar un nuevo usuario.

En esta ventana de registro de usuarios se precarga la entidad, el correo y
contrasena de quien esta agregando dicho usuario con los siguientes recuadros
de datos que se deben seleccionar para completar dicha accién.
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s TUNENIT
Usuario Contraseiia
SSSTE anjaimes@issste.gobmx | s
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Correo electronico Teléfono Rol de Usuario -

CURP RFC D ¢ Puede ser asistente?

CANCELAR  GUARDAR

Para finalizar el registro se selecciona “Guardar”, y en caso de no desear finalizar
el registro se selecciona “Cancelar”.

Columnas

Esta opcidon dentro de un menu desplegable “Columnas” en el cual
se puede seleccionar aquellas columnas que se deseen visualizar en la tabla de
usuarios.

Primer apellido
Segundo apellido
Nombre

Correo electronico
Acciones

Activo

Estatus

[5]

e 2 . Con esta opcién podremos ir escribiendo aquello que tenga
relacion con el usuario deseado y el motor de busqueda traera los resultados que
muestren coincidencia de texto.

Ahora bien, dentro de la tabla tenemos también ciertos botones que se
describen a continuacion.
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E . Al dar clic sobre el icono, se podra acceder a una ventana la cual permitira
la edicion de los datos del usuario, a excepcion de su entidad, pues esta se
muestra inhabilitada.

Nombre(s

Usuario &5
ALMENDRA LORENA

SSTE almendra.ortiz@issste.gob.mx

Correc electrénice

GENIS almendra.ortiz@issste.gob.mx

CURP

Tele Rol de Usuzrio

(55)-55555555 Usuario

ESTE CAMPO ES OBLIGATORIO

RFC [7] cPuede ser asistente?

ESTE CAMPO ES OBLIGATORIC

CANCELAR  GUARDAR

Si se realizan cambios y se desean guardar se pulsara “GUARDAR", asi mismo si
no desea realizar el guardado, se da clic en “CANCELAR".

: Con este boton podemos habilitar una nueva pantalla de permisos para tal
usuario, y estos permisos estaran ordenados por modulos, tal como se muestra
a continuacion.

Modulo de la aplicacién: Médule de Mend Principal

Bandeja de Asignados

Men Principal Bandeja de Elzborados

Histérico Mi Periil Reservar Folios

Configuracion(Adminitrador)

Medulo de la aplicacién: Médule de Elaboracion de Documentos

Generar documento Documenta Colaborativo Comentar

Adjuntar anexos Firmar con E-Firma [] Adjuntos somB

Modulo de la aplicacién: Modulo de Asignados

Turnar documento Recibir documentos

Cerrar turnado

[] veroficialia de partes

desean guardar se
el guardado, se da

pulsara
clic en

Después de ejecutar dichos cambios si se
“GUARDAR", asi mismo si no desea realizar
“CANCELAR".

Cabe mencionar la importancia de las ultimas columnas de nuestra tabla en las
cuales se muestra lo siguiente:
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Activo Estatus
No conectado [ ]
Mo conectado -]

Activo: Nos refleja aquellos usuarios que se encuentran conectados, asi también
como aquellos que no lo estan.

Estatus: En esta columna se podra habilitar y deshabilitar aquellos usuarios que
el administrador asi lo precise.

9. ROLES Y PERMISOS: [P Roles v Permisos |
Al dar clic sobre esta opcion el sistema arroja la siguiente pantalla para creacion
de roles y visualizacion de agquellos que ya existen.

< B Roles y Permisos {

TN
( |
\t/

W
@
o

Mombre Llave del perfil Acciones

Al igual que en la pantalla anterior, tenemos diferentes iconos con las siguientes
acciones pertinentes.

R
( |

~": Al pulsar este botdn se habilitara la pantalla de nuevo perfil en la cual se
debe ingresar el nombre del nuevo perfil a crear, asi también como el codigo del
permiso que se asignara. Asi mismo se podran seleccionar los permisos iniciales
por mdédulo que se desean dar a dicho perfil.

Nota: El cédigo del permiso es un acrénimo que se le asigna al perfil para
identificarlo.
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Selecciona los permisos para el perfil

Modulo de la aplicacion: Modulo de Administracion

[[] verMenu de Usuario [] ver Menu de Catalogos [] verusuaries
[[] crear Usuarios [ Editer Usuarios [ Eliminar Usuarios
[[] VerRoles [] CrearRoles [] Editar Roles

[] Eliminar Roles [] verPuestes [] crear Puestos
[ Feiitar Puastos 1 Fliminar Puestas 71 verFetruetura

Si se desean guardar se pulsard “GUARDAR", asi mismo si no desea realizar el
guardado, se da clic en “CANCELAR".

Buscar

% . Al dar clic sobre este icono, podremos ir escribiendo aquello que
tenga relacion con el perfil deseado y el motor de busqueda traera los resultados
gue muestren coincidencia de texto.

Dentro de la tabla, tenemos las siguientes acciones, de las cuales a continuacion
se describen.

Acciones

E : Al dar clic sobre esta accion se podra acceder al médulo de edicion del perfil,
en el cual podremos modificar el nombre del perfil, el cdédigo del permiso y los
permisos que estan asignados al mismo clasificado por modulos.

< E Ed‘nipérm— )

Nembre
Administrador

administrator

Selecciona los permisos para el perfil

Modulo de |a aplicacién: Mddulo de Administracién

Ver Meni de Usuario Ver Meni de Catalagos Ver Usuarios
Crear Usuarios Editar Usuarios Eliminar Usuarios
Av. JesUs Garcia Corona 140, piso 9 ala “C", colonia Buenavista, Alcaldia Cuauhtémoc <
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Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se deberd seleccionar “CANCELAR"

n:AI pulsar este botdn nos arrojara una pantalla de confirmacion para eliminar
dicho perfil.

iSequro que desea eliminar este registro?

CANCELAR  ELIMINAR

10. PUESTOS:
Al pulsar dicho icono, se mostrara una tabla con todos los puestos creados hasta
el momento en la dependencia, acompanada de ciertos botones que se
describiran a continuacion.

& e ®

Et Q

Nombre Unidag Acciones
SUBCOORDINADOR TEMPORAL SUBDIRECCION DE COORDINACION DE PROYETOS m
JEFATURA DE DEPARTAMENTO TEMPORAL JEFATURA DE DEPARTAMENTO m
JEFATURA DE SERVICIOS DE APOYO TEMPORAL SUBIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION m
SUBCOORDINADOR TEMPORAL 3 SUBIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION m
SUBCOORDINADOR TEMPORAL 2 SUBIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION m
SUBCOORDINADOR TEMPORAL SUBIRECCION DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION m

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A5 CON TURND OPCIONAL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES m
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A8 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL ¥ RECURSOS FINANCIEROS m
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A8 COORDINACION ADMINISTRATIVA m
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN SALUD A3 COORDINACION ADMINISTRATIVA m
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A3 JEFAURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO = 3|

: Con el clic de este icono se podra descargar la tabla que se muestra
en un archivo (.xlsx) con el nombre de la tabla y la fecha en la que se esta
realizando la descarga.
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E : Al pulsar el botén de editar se observara una pantalla para editar el nombre

y la unidad a la que pertenece dicho puesto previamente seleccionado.
e E Puestos o

Nombre

SUBCOORDINADOR TEMPORAL

SUBDIRECCION DE COORDINACION DE PROYETOS

CANCELAR  GUARDAR

Del mismo modo, si se desea continuar con la edicidn se seleccionara
“GUARDAR" de no ser asi se pulsara “CANCELAR"

n: Este icono nos permitira eliminar el puesto de la fila seleccionada, no sin
antes mostrar el mensaje de confirmacion de la eliminacion.

iSeguro gue desea eliminar este registro?

CANCEL  ELIMINAR

Es importante recordar que estos puestos son los que estaran disponibles para
el apartado de estructura. Una vez en el formulario solo se pedira el nombre del
puesto y la unidad administrativa a la que pertenece, se guardara y quedara
registrado.
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e = Puesios
Nombre Unidad -
CANCELAR  OUARDAR
1. ASISTENTES:

Al seleccionar este botdn se habilita una pantalla que muestra una tabla de los
usuarios que cuenten con asistentes existentes, antes mencionados en la
estructura. Aun nado a esto podemos observar ciertos botones, descritos a

continuacion.

& 2 Asistente s B expormar
Busc: O\
Primer apellida Segundo apellido Nombre Pasicidn Acciones
Generico 1 12343678 Director General
ORTIZ GENIS ALMENDRA LORENA DIRECTORA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
FERNAMDEZ VELEZ ALEJANDRA SUBDIRECTORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
RASO CANO ALBERTO ENRIQUE SUBDIRECTOR DE COORDINACIOM DE PROYECTOS
VILLEGAS PEREZ CAROLINA SUBCOORDINADOR TEMPORAL a1
GERTRUDIZ SALVADOR MANUEL SUBCOORDINADOR TEMPORAL 2 a1
LOMELI VALDERRABANC MIGLEL ANGEL JEFE DE SERVICIOS DE PLANEACION a1
GONZALEZ GONZALEZ ANGEL ALAM JEFATURA DE SERVICIOS DE APOYO TEMPORAL
REA MARTINEZ ROMAN ALEJANDRD JEFATURA DE SERVICIOS DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

: Con el clic de este icono se podra descargar la tabla que se muestra
en un archivo (.xIsx) con el nombre de la tabla y la fecha en la que se estd
realizando la descarga.
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4 W > ALANVAZQUEZG > Obj

Ninguin elemento coincide con el criterio de bisqueda,

A Qcultar carpetas

|E,.5:.='

A1: Al dar clic sobre este icono, podremos ir escribiendo aquello

gue tenga relacidon con el perfil deseado y el motor de busqueda traera los
resultados que muestren coincidencia de texto.

:Al dar el clic en icono de editar estan listados todos los usuarios se selecciona
el usuario que sera el asistente del usuario seleccionado y se guarda.

< ah

Agistentes de: David Pantojs Mekéindez/Director General de CFE Telecomunicaciones e Intemet para Todos.

¥essi Mecat| _ *

Adirian Mufioz Martinez

Alma Bartha Regalado Becams
Francisco Sanchez _
Francisco Alvarada _
Francisco JAH Alvarado H
Gisel Vazguez Déciga

Jorge Garcia _

. Este icono que tan solo nos muestran ciertos usuarios, al darle clic nos
mostrard una ventana informativa con el nombre del usuario seleccionado, su
puesto, el total de asistentes que posee y la lista de estos ultimos.
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() Asistentes
Titular: ALEJANDRA FERNANDEZ VELEZ
Puesto: SUBDIRECTORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Cant. de asistentes: 1
Asistente: MARIA ANGELICA JAIMES ARCHUNDIA
CERRAR
12. BITACORA:

El clic sobre este icono nos muestra una tabla con todos los movimientos que se
han generado en el sistema, junto con su nombre la accidén detalle y la fecha en
la que se hizo dicho movimiento.

< [B Bitacora de usuarios

Mvarado

Mvarado

aarado

Mearado

Mdvarado

Adcarado

Sequndo apelide Homine Acsitn Detalle

Francizco laido S ha leicdo el asurto con folio DEP/DG/26/2022

Francscn laido 5@ ha laido @l asunta can foli

Francisco laido 54 ha leido &l asunto con folio DER/DG/25/2022

Francisco leido. e ha leido el asunto con folia

Francisco laido S8 ha leidko el asunto con folio

Francisco leido. e ha leido el asunto con folia

Francisco leido. e ha leida & asunto con follo DEFYDG/25/2022

13. cATALocos i

En éste se podran modificar

formularios.

Fechs

20220801 10:4255

20220801 10:4255

020801 104742

20220801 10:42:42

2022-08-01 10:42:30

20220801 10:35:33

20220801 10:3518

20220601 10:3518

e Dependencia - La configuracion y personalizacion del sistema
e Unidades Administrativas — Todas las unidades por las que esta
conformada la dependencia

e Tipos de documento — Son las plantillas que se pueden generar en el

sistema

todos catalogos que se consumen en los

e Razones de Rechazo — Son los motivos por los cuales se puede rechazar
un documento/oficio
e Ruta de atencion - Son los pasos que tiene que seguir un oficio/documento
cuando es registrado para poder ser atendido
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e Dias Festivos — Se calendarizan los dias inhabiles

e Instrucciones — Es parte de los pasos que se deben ejecutar para que se
pueda responder un documento/oficio

e Estructura Institucional de folios — Se configura la estructura que se maneja
en la dependencia.

e Tipo de Asunto — Asuntos que sean repetidos peridodicamente

e URL Colabora/API token.

Ml Catélogos

El Dependencia aa Unidades Tipos de Documento ©  Razones de Rechazo
®  Administrativas
"~ Token

14. DEPENDENCIA:

En este apartado se muestra la pantalla de configuracién de dependencia donde
se personaliza el sistema con:

e Nombre

e Acronimo

e Logotipo

& x3configuracion Dependencia

ﬁ Editar dependencia
ngrese los siquisntes valores

Nombre Acrénimo
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ISSSTE

(&) Logctipodslsistem

Modifique el Iogotipo del sistema

Al finalizar de hacer los cambios si se desean mantener dichos cambios se
deberd pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se debera seleccionar “CANCELAR”

Nota: Solamente se puede modificar el nombrey el acréonimo ya que el logotipo
ya estd integrado en la versidon que se entregue.

CANCELAR  GUARDAR
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15. UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
En este apartado se mostraran las unidades que componen a la dependencia
para poder editarlas o bien anexar una.

& "_"Unidades Administrativas +
Columnas - Buscar Q,
L Acrdnime Acciones
DIRECCHIN GENERAL CFE TELECOMUNICACIONES E INTERMET FARA TODOS oG E
GERENCIA DE PLANEACION DE LA REC PUBLICA DE TELECOMUMICACIONES GPRPT E
GEREMCIA DE LOGISTICA PARA Lt CONEXION DE SERVICICS DE INTERNET oLcs E
GEREMCIA DE PROMOCION DE SERVICKDS DE INTERNET GPs! E
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS JusJ E
Filsspor pigine § = 1-5deT »

En esta pantalla se cuenta con las siguientes acciones.

+ Al dar clic sobre este botdn se podra crear una unidad al abrirse una ventana
gue solicitara el nombre con el acronimo que se desea anexar.

s valores

@ Agregar unidad
€ !; siguient

R Nombre Acrénimo

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
deberd pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se debera seleccionar “CANCELAR”

| euscer o | . Al dar clic sobre este icono, podremos ir escribiendo aquello
qgue tenga relacion con el perfil deseado y el motor de busqueda traera los
resultados que muestren coincidencia de texto.

Columnas

: Esta opcidn dentro de un menu desplegable “Columnas” en el cual
se puede seleccionar aguellas columnas que se deseen visualizar en la tabla de
usuarios.
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E . Al pulsar el botén de editar, el sistema nos llevara a la pantalla de edicion
donde podremos seleccionar el nombre, acrénico y unidad padre del dato
seleccionado.

W Agregar unidad

- Nombre Acrénimo
Unidad Padre

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se deberd seleccionar “CANCELAR"

16. TIPOS DE DOCUMENTO:
Este es el catalogo mas importante dentro del sistema porque aqui se
almacenan las plantillas que se ocuparan en el sistema. Solamente se puede
editar la plantilla o crear una nueva a través de los siguientes iconos mostrados.

€ ETipos de documentos +

Namere Uriad saminiszses

E
]
oEeaa |

Flasporpigine 5 = 15de5

AT

+) . Al pulsar dicho icono podremos crear una plantilla la cual debera contener
el nombre del documento, la unidad administrativa a la que pertenece, la
leyenda del encargado, y el diseo en si a través de la herramienta “Collabora
Online”.

« Crear tipo de documento )

Global

CANCELAR  GUARDAR
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E : Al dar clic en Editar se abre la plantilla del documento seleccionado y se
modifican los campos que se requieran. Tales como el nombre del documento,
la unidad administrativa a la que pertenece, la leyenda del encargado, y el disefio
en si a través de la herramienta “Collabora Online”.

« [ it teode documento )
B ingrese los siguienies valore:

[] clobal

Memoréndum

Unidad administrativa 0 -

2

>

Collabora Online
Development Edition
(copE)
Conectandon.

0

CANCELAR  GUARDAR

Una ves realizada la edicion, si se desean mantener dichos cambios se debera
pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho cambio se
debera seleccionar “CANCELAR”

17. RAZONES DE RECHAZO:
Esta pantalla nos da la opcidn de editar, crear o eliminar las diferentes razones
de rechazo de algun documento.

N
< € Razones de rechazo )
Bus: Q.

Descripion Unidad Adminitrativa Acciones

Mala Ortografia Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Asunto Equivocado Instituto de Segquridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado m

Filasporpdgina: 25 =  12¢e2
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Se tienen las siguientes acciones dentro de este modulo.

() . Al pulsar esta opcién se habilitard una ventana donde podremos agregar

una nueva razdn de rechazo con las siguientes caracteristicas.

e Agregar Razon de reuhazo
— Ingrese lo alore:

Descripcion Unidad

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desea mantener dicho registro se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
registro se debera seleccionar “CANCELAR".

| Buscar

2y . Al dar clic sobre este icono, podremos ir escribiendo aquello
que tenga relacion con el perfil deseado y el motor de busqueda traera los
resultados que muestren coincidencia de texto.

E : Al pulsar el botén de editar, se podra acceder a la edicion de la descripcidon
de la razén de rechazo y la unidad a la que pertenece.

& . Modlﬁcar razén de rechazo

Descripcion Unidad
Mala Ortografia Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se deberd seleccionar “CANCELAR"

n : Este icono nos permitira eliminar el puesto de la fila seleccionada, no sin
antes mostrar el mensaje de confirmacion de la eliminacion.

iSeguro que desea eliminar este registro?

CANCELAR  ELIMIMAR
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18. DIAS FESTIVOS:
Al entrar a este mdédulo se mostrard una tabla con las fechas festivas, asi también
con su descripcion, acompanada de ciertos botones para agregar, editar y
eliminar que se veran a continuacion.

& [M Dias festivos +

Buscar Q.
Fecha Descripeion Acciones

2023-05-01 Dia del frabajo m

Filas por pagina: 25 ~  1-1del

*) : Al pulsar esta opcidn se habilitard una ventana donde podremos agregar un
dia festivo, en la cual se solicitara la fecha y la descripcion.

< Agregar dia festivo
= os siguientes valores

Fecha
Descripcion 2023/05/11 El

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desea mantener dicho registro se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
registro se debera seleccionar “CANCELAR"

Ei . Al pulsar el botén de editar, se podra acceder a la edicidn de la fecha
seleccionada y su descripcion.

& Modificar dia festivo

Fecha Descripeio
2023/05/01 m Dia del trabajo

CANCELAR ~ GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
deberd pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se deberd seleccionar “CANCELAR"

n : Este icono nos permitira eliminar el puesto de la fila seleccionada, no sin
antes mostrar el mensaje de confirmacion de la eliminacion.
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iSeguro que desea eliminar este registro?

CAMNCELAR  ELIMINAR no hay

19. INSTITUCIONES:
Al entrar a este médulo de mostrard una tabla con las instrucciones asignadas a
los documentos, asi también como su unidad correspondiente, acompanada de
ciertos botones para agregar, editar y eliminar que se veran a continuacion.

& [Instrucciones @)
e Q
Nombre Unidad Acciones

Atender Solicitud Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado m

Atender a la Brevedad Institute de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado m

Conocimiento Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado m

Solicitud de Informacion Institute de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado m

Filasporpagine: 25 ~  1-dded

() : Al pulsar esta opcion se habilitard una ventana donde podremos agregar
una nueva instruccion, registrando también la unidad administrativa a la que
pertenece.

<« Agregar instruccian
— Ingrese los siguientes valores

Instruccion Jnidad administrativa

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desea mantener dicho registro se
deberd pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
registro se debera seleccionar “CANCELAR"

E . Al pulsar el botdn de editar, se podra acceder a la edicién de la instruccién
seleccionada y la unidad administrativa correspondiente.
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&« . Ednar\nstruccwon
Ingrese los

Instruccion
Atender Solicitud

Un administrativa
\ns tuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
deberd pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se deberd seleccionar “CANCELAR"

u : Este icono nos permitira eliminar el puesto de la fila seleccionada, no sin
antes mostrar el mensaje de confirmacion de la eliminacion.

iSeguro que desea eliminar este registro?
CANCELAR  ELIMINAR

20. ESTRUCTURA DE FOLIOS:
En este apartado se genera la estructura de los folios que se ocupara en toda la
dependencia. Se generara en el orden que se desee y con los PRINCIPALES y/o
SEPARADORES de los que se guste disponer. Ejemplo

& X Estructura institucional de folios

Estructura actual: DEPENDENCIA-UNIDAD-CONSECUTIVO-ANO

DEPENDENCIA/UNIDAD/CONSECUTIVO

PRINCIPALES
DEPENDENCIA UNIDAD CONSECUTIVO Al

SEPARADORES

LIMPIAR GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se debera seleccionar “CANCELAR”
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21. URL COLLABORA/API TOKEN:
En este apartado se configuran todas las direcciones que tendran para llevar a
cabo la comunicacion con el collabora como la comunicacion con el API central.

e = Editar direccidn collabora
P

Ingrese los siguientes valores
Direccion IP APl Token API URL

CANCELAR  GUARDAR

Al terminar de llenar estos campos, si se desean mantener dichos cambios se
debera pulsar “GUARDAR", por el contrario, cuando se desee anular dicho
cambio se debera seleccionar “CANCELAR”

22. APl CENTRAL O

Es una herramienta que nos permite la comunicacion entre sistemas a través de
una generacion de un token el cual nos permitira tener acceso al envid, descarga
y visualizacién de documentos.

j-. Notificaciones.
Para acceder a este menu de notificaciones se debe pulsar clic sobre el icono de
la campanita “notificaciones” en el lado superior derecho de el sistema.

Motificationes

Al pulsar sobre esta opcidon se mostrara a raiz de este icono, una nueva ventana
la cual contard con las ultimas notificaciones para mostrar al usuario
administrador que este navegando en el sistema.
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Motificaciones

23. REQUISITOS DEL SISTEMA O FICHA TECNICA

Para ingresar al sistema “Sistema de control de Gestidn”, es necesario contar

previamente con lo siguiente:

e Computadora con acceso a Internet.
e Usuarioy contrasefa.

24.CONTROL DE VERSIONES

Historial de Versiones
Version Fecha Autor Descripcion
1.0 18/05/2023

Alan Uriel Vazquez Gonzalez Creacion del documento.

25. GLOSARIO DE TERMINOS

FIEL Firma electrénica
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26.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

27.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 uso y aprovechamiento de la informdtica, el Gobierno Digital, las Tecnhologias 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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