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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 Gestion de manera grafica y
representativa BALAM; Buzdn de Almacenamiento de Archivo y Memoria.

2. Justificacion del Sistema.

En la actualidad se requieren de muchos procesos para la generacion, firma y recepcién de
documentos de otras dependencias a través de la oficialia de partes, generando tiempos muertos y
exceso de impresiones , con este sistema se plantea conectar diferentes dependencias, acortar los
tiempos de entrega, creacion o envio de documentos a destinatarios, orientar el proceso a puestosy
no personas, tener una estructura organizacional configurable, segura con base a Directorio Activo
con una arquitectura que soporte la alta concurrencia sin requerir licenciamiento de Office, contribuir
de manera significativa al ahorro de papel evitando copias fisicas y mejorar el seguimiento y atencién
de los documentos.

3. Objetivo del Sistema.

Registrar y generar oficios internos y externos, firmarlos electronicamente 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:
. Administracidon y Generacion de documentos Internos y Externos
. Recepcién de oficios externos
. Respuestas de oficios

Funcionamiento Particular Del Sistema

El Sistema de Control de Gestion es una herramienta que tiene como funciéon tener una mejor
organizacidén y registro de documentos, para un 6ptimo flujo de informacién dentro de la
dependencia.
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4. Caracteristicas del sistema.

— > Estandarizacidon de procesos

— > Reduccion de uso de papel

— Seguimiento a los documentos generados

., Reduccién de tiempo en elaborar y responder
documentos

—— Trabajo colaborativo

— > Trabajo a distancia

Firma electrénica

5. (Qué puedo hacer en BALAM?

Registrar y turnar documentos

» Oficios

- Notas informativas

Formato de vacaciones.

Formato de incidencias — Envio digital

., Formato de licencias —

g 200
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6. Ingreso al Sistema.

Para el correcto funcionamiento del sistema se recomienda utilizar el navegador Chrome.

En caso de requerirse, descargar desde la siguiente liga:
https://www.google.com.mx/chrome/?brand=CHBD&gclid=CjwKCAjw1v_0BRAKEiwALFkj5m-

iNa1FIkMN-X5ZoMh9yb]azZiSBD9OJEWIPoB9j1]sYjHtbSzkmxoCAcEQAvVD BwE&qclsrc=aw.ds

Lo puedes identificar con el siguiente icono: @

Para acceder al sistema de control de gestion BALAM, ingresar la siguiente URL:
https://scg.issste.gob.mx/scg/login y al ingresar solicitara la siguiente informacion:

e Usuario (correo institucional)
e Contrasena (directorio activo)

Una vez ingresados los datos se dara clic en el boton “Acceder”, para después seleccionar el perfil del
jefe inmediato con el que se trabaje, en caso de tener mas de uno elegir el que corresponda para la
elaboracion del documento, de ser titular el usuario o jefe de area tendra acceso directo a su bandeja.

Usuario
correo@issste.gob.mx

Contrasefia
............ (N

ACCEDER

¢Olvido su contrasefia?

CCREAR CUENTA

Elija el puesto

0 JEFE DE AREA (TITULAR)

En caso de que el usuario y la contrasefia sean incorrectos aparecerd una ventana como la que se

muestra a continuacion.

v

Usuario o contrasefia incomectos

ACEPTAR

ano de
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7. Roles y Perfiles.

Definen los permisos y accesos de cada funcionario de acuerdo a las actividades que requieren realizar
en el sistema.

Administrador: Este perfil tiene el maximo nivel en el sistema, gestiona la configuracion y alta de
usuarios, puestos, permisos, asi como cada una de las funciones.

Usuario: Dependiendo de cada permiso particular, este perfil podra redactar, contestar, colaborar o
recibir documentos en el sistema. Existen 2 tipos de usuarios con los siguientes roles:

e Titular: Se refiere al usuario responsable de area, mismo al que se le dirigiran los asuntos
registrados (documentos).
e Asistente: Es el usuario autorizado para ejecutar tareas operativas diarias, limitado al manejo de

la documentacién dirigida al titular.

iBienvenido ANA GABRIELA!
- <+ Nuevo O A

Titular
I 1 ANA GABI

O rormacicn =

Puesto: SUBDIRECTORA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMAGION
Thwlan AL -
Encarasde: Sin Encaiasns

Asisteme

< e
APOYD TECNICO 2 - ISSSTE P

= - s x
- sfissste gob mx Asistene AL

8. Menu vertical izquierdo.

En el menu vertical de lado izquierdo, te permitird acceder de forma rapida a las distintas secciones
o0 modulos del sistema, esta organizado en una lista de opciones que facilitaran la exploracion, se
detallan a continuacién.

4%  Principal

La seccion Principal muestra un tablero informativo con las estadisticas generales del area, en esta
pantalla el usuario puede consultar de manera rapida y visual la informacién relacionada con los
asuntos gestionados. El tablero permite dar seguimiento al volumen y estado de los documentos,
proporcionando una vision general.

A ZQ%b
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B4  Ofcialia de Partes

La seccion Oficialia de Partes permite consultar y gestionar los documentos registrados como parte
de la recepcion de correspondencia fisica, se muestran los documentos recibidos provenientes de
otras dependencias, instituciones, empresas o personas fisicas. Los usuarios pueden dar
seguimiento desde esta seccion a los documentos, enviar documentos emitidos por el areay verificar
su estado dentro del proceso de gestion documental.

L] Bandeja de Asignados

La seccion Bandeja de Asignados muestra los asuntos o documentos que han sido asignados al
usuario titular o al area para su atencidn, revisidon o seguimiento, permitiendo al usuario administrar
de manera eficiente los tramites o asuntos le han sido encomendados, dando seguimiento hasta su
conclusion.

==  Bandeja de Elaborados

La seccién Bandeja de Elaborados concentra los documentos digitales generados y enviados dentro
del sistema, permite realizar ediciones en aquellos que se encuentran en proceso de edicidn,
pendientes de firma. El proceso puede concluirse mediante firma electrénica utilizando su e.firma,
facilitando la gestion, garantizando la validez y autenticidad a través del proceso de firma electrénica.

‘Bl  Reportes

La seccién Reportes permite consultar y generar indormacion estadistica y de seguimiento sobre los
asuntos gestionados por el area asignada o areas subalternas, facilita el analisis y control de la
gestion documental, permitiendo dar seguimiento al flujo de los asuntos, conocer su estarus y
obtener informacion para la elaboracién de informaes administrativos y guiar la toma de decisiones.

2020
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M Historico

La seccion Histérico concentra los documentos digitales que han concluido su ciclo de gestién dentro
del sistema, el apartado muestra los documentos elaborados y firmados electronicamente. Esta
seccion permite consultar y dar seguimiento a los documentos concluidos, conservando un registro
de las gestiones realizadas y de las respuestas recibidas o de tramites cancelados.

5] MiPeril

La seccidon Mi Perfil muestra la informacién del usuario titular del area registrada en el sistema. En
este apartado se pueden consultar los datos personales y de identificacién asociados a la cuenta, asi
como la informacién relacionada con el cargo y datos de contacto.

Reservar folios

Esta seccién permite al usuario reservar de manera anticipada numeros de folio para la elaboracion
y registro de documentos digitales, elaborados y firmados electrénicamente. Esto facilita la
planeacion y gestion, asegurando la disponicibilidad de folios para los procesos que asi lo requieran.

9. Menu horizontal.

El menu horizontal se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla y concentra diferentes
opciones de acceso para el usuario. A continuacién, se describen los botones disponibles en esta
seccion:

Nuevo: Se identifica con el icono de mas y la palabra Nuevo, y facilita iniciar los tres procesos
relacionados con el registro y la generacién de documentos, descritos en el presente manual.

idienvenido ANA GABRIEL Al

Nuevo
Totular +

Generar Docurmento Imterno

Generar Documento
Externo

Recepcion de Documento

d 2020
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Organigrama: Se identifica con el icono y la letra i minudscula, este botdn ofrece la posibilidad de
visualizar la estructura organica de la dependencia. Este botén incluye un filtro para consulta por

unidad, o explorar el organigrama completo, y es posible navegar para ver los nombres de los
titulares de cada area, y sus respectivos asistentes, dando clic nuevamente en el icono de la i.

Organigrama

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGION DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SISTEMAS

o Informacion X

Puesto: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS
Titular: MARIA Al ____ . IEY

APOYO

Encargado: Sin Encargado
Asistente: NORMA N
Asistente: JUAN PA

BRAYAN

CERRAR X

0K

Notificaciones: A través de este botdn, se podran visualizar las
pendientes relacionadas con documentos
asignados o rechazados que no se han leido. Esto incluye casos

notificaciones

como la asignacion de un documento, invitacion a colaborar en
documento digital o cuando alguno de los destinatarios rechaza
un documento.

Se incluy6 informacion de fecha de atencion para revisar el
vencimiento de la respuesta solicitada de acuerdo a los dias
transcurridos.

ANA GABRI icono del

APOYO TECNICO 2 - ISSSTE

p— Usuario

-
W

anag.mendoza@issste.gob.mx

2020
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jBienvenido ANA GABRIELA!
Titular

+ Nuevo

Notificaciones

Asunto externo de entrada/Asuntc asignado de ...
De: MARIA ARACEL! BUCHAN REYES / APOYO DE
IMPLEMENTACION 2

Asunto: Aclaracién de metas registradas al mes de
enero 2026

Fecha de atencién: 14/05/2026 — Vencié hace 8 dias

Asunto externo de entrada/Asunto leido

De: DANIEL GUTIERREZ CASILLAS / APOYD DE
IMPLEMENTACION 3

Asunto: REVISION DE CONFIRMAR RESFUESTA 9
Fecha de atencidn: 23/04/2026 — Vencid hace 29
dias

Asunto externo de entrada/Asunto asignado de
De: ARMANDO HERMANDEZ OLVERA [ APOYO
TECNICO 1

Asunto: PRUEBA & DE TURMADO BOTON

Fecha de atencidn: 08/05/2026 — Vencié hace 14
dias

Asunto externo de entrada/Asunto asignado de ..
De: CESAR ALEJANDRO ARCE SALINAS /
SUBDIRECTOR DE REGULACION ¥ DE ATENCION
HOSPITALARIA ;

Asunto: CONFIRMAR RESPUESTA FISICA CON COPIA
DE CONOD.

avatar,

“Cerrar sesion”.

Perfil area y titular: Se localiza al dar clic en el

ademas de mostrar la

informacién del perfil, se habilita el botén

Jesus Garcla Corona No. 140, Col. Buenavista, CP. 06350, alcaldia Cuauhtémoc, COMX Tel: (55) 5140 9617
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10. Principal.

Al ingresar sus credenciales, al usuario se le presenta la pantalla “Principal”, que muestra un panel
de informacidn con las estadisticas del area (Jefatura, coordinacion o subdireccién), y unidad (areas)
dependientes jerarquicamente, identificados en pestafias.

En la parte central de la pantalla se muestra un calendario con los documentos asignados en la fecha
compromiso de respuesta, al lado derecho habrd una grafica con los asuntos pendientes por
contestar dependiendo su prioridad Urgente y Normal.

En la parte inferior una seccién con las cifras: total de documentos en la historia, documentos
elaborados por el drea, documentos asignados al drea como destinatario, documentos turnados al
drea 'y documentos turnados por el drea y en la esquina inferior derecha un botén donde se podra
exportar la informacién de documentos elaborados en digital.

&4 Sistema Control Gestién

#A  Principal
[B] Estadisticas
B Oficialia de Partes
O  Bandeja de Asignados .
MIS ESTADISTICAS
= Bandeja de Elaborados
[ Reportes (_ Asuntos pendientes por contestar
o Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Infirity
M Histrico —~
27 (28) 29 30 1
W
B MiPeri a
¥ Reservarfolios
a
Urgente Normal
v
Total de documentos en la historia Elaborados por mi Asignados a mi como destinatario
15 2 &
Turnades a mi Turnados por mi B mm
Ayuda
@ A 312 z 14

2020
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11. Recepciéon de documentos.

Corresponde al procedimiento para el registro de un documento externo, asi como turnarlo a las

areas correspondientes. Siguiendo correctamente el flujo que se detalla a continuacién:

@&

Inicio

SEGUIMIENTO A
DOCUMENTO:
Pantalla de inicio
Bandeja de elaborados o
asignados:
+ Guardado
« Enviado (Pendiente)
Leido
Cancelado
Contestado

) 2C24

s

——— Y

Durante el proceso, se
pueden editar documentos.
Una vez enviado el
documento no se puede
editar, solo cancelar.

Seguimiento

C—

Oficialia de

Recibe documento en fisico (escanea) o
digital:

Pantalla de inicio:
Nuevo:
Recepcidon de documentos:
Seleccionar destinatario
Llenar formulario
* Enviar electréonicamente

Partes

I

Recepcion y
respuesta de
documento

AREA QUE RECIBE EL
DOCUMENTO:
Pantalla de inicio
Bandeja de asignados:
* Revisar documento
Turnar o responder
Firmar y enviar
electrénicamente

Registro de documentos.
Para capturar la recepcidon de un documento, dirijase a la esquina superior derecha y haga clic en el

boton +Nuevo; a continuacion, seleccione la opcién “Recepcién de Documento”.

Sistema Control Gestion

e i Principal

B4  oficialia de Partes

[ Bandeja de Asignados
= Bandeja de Elaborados
Ll Reportes

M Histérico

E2  MiPerfil

'! Reservar folios

@ Ayuda

¥3.3.2

ﬁ Generar Documento

iBienvenido ANA GABRIELA!

Generar Documento Interno

Externo

Recepcion de Documento

MIS ESTADISTICAS
Lunes Martes Miércoles Jueves
20 21 @ 23

Asuntos pendientes por contestar

Viernes Infinity

24

Urgente Normal

Nuevo
Titular + o
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Al dar clic en la opcién “Recepcidon de documento”, se mostrara un formulario en el que debera
capturar la informacién del documento que se esta recibiendo, el sistema mostrara una alerta en
caso de faltar informacién obligatoria.

= v = - iBlenvenido ARMANDO!
= & sistema Control Gestion tr +heo @ A @

#  Principal
[ Recepcion de oficios Externos

B3 Oficialia de Partes
0 Bandeja de Asignados

= Destinatarios fisicos: 0 .
®  Bandeja de Elaborados - )
Ll Reportes F'S Destinatarios internos: 0 .
M  Histérico
ED  MiPerl
& Reservar folios Seleccione tipo de Remitente*

No. de oficio* Medio de Recepcion® + | Prioridad * | Tipo de documento*

Fecha del Docume Fecha de Recepcion Fecha de Comprom i

2026/09/22 B anenerz2 (3 HoradeRecepcion @ pp60022 B Hora de Atencior )

0/255
Asunto*
0/255
Descripcior
]

B usarfoliosbis  Folio/Control Interno - Seleccione folio a relaciona

@  Ayuda
332

A continuacion, se describe cada campo.

Destinatarios fisicos: Permite registrar con fines informativos la asignacién del documento a
destinatarios y copias de conocimiento externas al ISSSTE; para ello, se selecciona si corresponde a
persona fisica, persona moral (empresa), o dependencia.

=  Destinatarios fisicos: 0
Oficialia de partes

ASIGNAR CON COPIA
Persona Moral

Seleccione tipo de Destinatario Persona Fisica .

Dependencia

Asignado

En la parte inferior se mostrara el listado de destinatarios que se vayan agregando, y en las pestafias
se puede identificar si es destinatario externo, asignado principal o como copia de conocimiento.

Destinatarios internos: En este campo se seleccionaran los destinatarios internos,

Margarita p o 5 yr
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correspondientes a jefes de area dentro del ISSSTE, a quienes les sera asignado el documento
digitalizado.

#  Destinatarios internos: 0 ~
Con copia

Al dar clic en el renglén se desplegaran las siguientes opciones.

‘ Asignar H o)

y

Asignar a: Este campo es obligatorio para asegurar que el documento llegue
a sus destinatarios internos, se pueden seleccionar uno o varios.

|l Con copia para| (+)

— |Con copia para: En este campo se pueden agregar a titulares (jefes de

area) necesarios, a quienes se les enviara el documento como copias de conocimiento.En este campo
se pueden agregar las copias de conocimiento necesarias.

Nota:

Al registrar un documento, se deben agregar todas las copias internas de acuerdo con los procesos
operativos y jerarquias establecidas. Esto ayuda a que las dreas correspondientes (control de gestion de
cada Direccidn, Subdireccion o Coordinacion), reciban y revisen correctamente el documento digital.

Sial momento de la recepcion no se sabe quién atenderd el turno, no es necesario agregar los destinatarios
y copias en ese momento. El sistema te permite guardar el registro para editarlo mds adelante y agregar
los destinatarios y copias en un sequndo paso, después de haberlo guardado.

Seleccionar remitente:
Aqui se debe elegir el tipo de remitente que envia el documento, puedes seleccionarlo desde la lista
desplegable. Existen tres opciones de remitente:

Seleccione tipo de Remitente*

Persona Moral

Persona Fisica

Dependencia

¢ Persona moral: Permite seleccionar la empresa o razén social que envia el documento.

6y 2026
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e Persona fisica: Permite seleccionar a la persona que remite el documento, como un
derechohabiente o representante legal.

e Dependencia: Permite seleccionar la institucion y especificar la unidad que envia el
documento.

Registro nuevo persona moral, fisica o dependencia.
Una vez seleccionado el tipo de remitente, si no se encuentra la empresa, persona o dependencia

requerida, se puede agregar mediante el boton correspondiente.

Registro nuevo de persona X Registro nuevo de persona X
Registro nueva unidad X
N (4] (]
Reg nueva dependencia X .
] e 0
3
' o ' o
CANCEL AR GUARTA B
T ™ T
(1] T (1]
CANCELAR  GUARDAR
CANCELAR CUARDAR CANCELAR CLIARTIAR

Para su registro se debera capturar la informacion solicitada, como se muestra en las siguientes
imagenes, donde se resaltaran los campos obligatorios.

Si se selecciona dependencia, el sistema habilitara dos campos adicionales para capturar el nombre
y el puesto del remitente.

Puesto* Persona*

No. Oficio: Campo destinado a capturar el numero de oficio del
No. de oficio™ documento. Este dato es Unico y de alta importancia, ya que
funciona como eje principal de busqueda.

g 2020
& ano de ——————————————————
3 Margarita . o
jesus Garcla Corona No. 140, Col. Buenavista, CP. 06350, alcaldia Cuauhtémoc, COMX. Tel: (55) 51409617

Maza wWww.gob mx/issste



Gobierno de ISSSTE
- México

Asunto: Campo obligatorio destinado a redactar el motivo o tema principal del oficio, cuenta con un
limite de hasta 255 caracteres.

0/255
Asunto*

Descripcidén: En este campo se debera agregar una breve descripcion del documento que se esta
registrando, el texto no debera exceder los 255 caracteres.

0/255
Descripcién

Folio/Control Interno: Campo opcional donde se puede seleccionar [ jpasooooo00s2026
el folio de control interno asignado, este folio es generado
e s JDAS-00000007-2026
automaticamente por el sistema y se encuentra precargado con las

iniciales del area correspondiente para evitar duplicidades. JDAS-00000008-2026

Su uso es exclusivo para la recepcion de documentos fisicos -
Folio/Control Interno

| .

provenientes de areas externas al instituto, permitiendo llevar un

control ordenado de su ingreso.

o Usar folio bis: Este apartado se habilita en
Usarfollos bis - Seleccione folio para usar c.. ~ | caso de recibir un documento relacionado

con un tema previamente registrado, pero
con numero de oficio diferente, o bien cuando se trata de asuntos distintos que, por su relacién o
continuidad, comparten el mismo numero de registro en el sistema. Permite identificar y dar
seguimiento a cada asunto sin perder la referencia del registro principal.

Seleccione folio a relacionar: En este campo se debera seleccionar el del documento al que se da
respuesta o seguimiento, en caso de existir relacion con un documento digital. Si el documento no

esta vinculado a ninguno, este campo debe ir vacio. ]
Seleccione folio a relacionar -

Adjuntar archivos.
En este apartado se podra cargar el documento u oficio principal y sus respectivos anexos; si asi se
requiere, esto se realiza al hacer clic en la palabra de cada recuadro.

6y 2026
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@ Adjuntar archivos

Documento

Acuse = = Anexos =

0(0.0) 0(0.08) 0(0.08)

e Acuse: Permite adjuntar archivos en formato PDF con un tamafio maximo de 14MB, como
acuse de respuesta, oficio o acuse con sellos en digital.

e Documento: Permite adjuntar el oficio en formato PDF con un peso maximo de 14 MB.

e Anexos: Permite adjuntar documentos en formato PDF, Excel, Word, PowerPoint o carpetas
comprimidas en formato ZIP o RAR.

@ auic ®
T « BALAM » cjemples » > |8 . »
= o e
% Inicio. i : !
| Galeris B gemplol paf o
v @ AneGabreia1n | B CONDE-1pat )
Attachments |2 Respuesta 1aoex o 2003/2026 0131 prn. Documento de Mi..
e | & conpe-zpa o 0320260131 p.m. Adobe Acrabat .
Fe— 3 congUAp
P [ wntas 250858 ) 0013 p.m. Carpetn comprimi,
— 5] O CLUNLONMRTINT 1012250 ©
f— 8 PG HIDALGO paf o
Rasandinge [ PODER JUDICIAL HIDALGO.pdl
- [2) MANUAL BALAM paf o
= o 200372026 0131 p.m
. ) 20/03/2026 0131 p. m.
& Descangs
Mo hivo: | Presentacién sjeculvz de capecitacion BALAM Q12026 gpt | Archivos parsonakizados (pok
e | Concelsr

y Si al adjuntar un archivo o documento se muestra el siguiente
A Mo se pudo completar la accidn

mensaje en la parte inferior derecha de nuestra pantalla.

O el presente icono de carga , en la parte superior derecha, significa que el archivo excede el
tamafio permitido de 14MB, por lo que debera dividirse para poder adjuntarlo.
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Nota:

Si al momento del registro no se tiene digitalizado el documento, se puede capturar la informacion,
guardar y posteriormente continuar con la edicion y cargar el documento principal o anexos. Al entrar
nuevamente se mostrard el siguiente mensaje.

A Mo =e ha adjuntado documento original

Comentarios.

Se pueden agregar comentarios de forma opcional, para incluir informacién relevante o dar
seguimiento al proceso de atencidn, indicacién o informacion del documento. Para capturarlos, una
vez agregados los datos, se debera hacer clic en la flecha negra del lado derecho del campo.

‘> Comentarios

- Comentarios :‘
w Comentarios de ejemplo

Una vez finalizado el registro del documento, se tiene que dar clic en el botén guardar,

accién que generara un registro con estatus Guardado en la bandeja “Oficialia de GUARDAR

partes”.

Si al dar clic en guardar, hay algun dato faltante el sistema mostrara que el campo es obligatorio y lo
resaltara en color rojo o mandara un mensaje en caso de que exista un registro con los datos que se
ingresaron, como se muestra a continuacion.

En caso de registrarse un numero de oficio duplicado, el sistema emitira una alerta indicando que ya

existe.
A El Folio de documento ya Existe

Si el dato que se esta duplicando corresponde al Folio/Control Interno, el sistema mostrara el

siguiente mensaje.
A El Folio/Control Interno ya Existe

5 2026
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12. Oficialia de partes.

En la bandeja Oficialia de partes se muestran los documentos registrados que se recibieron en fisico,
la informacidn se organiza en las columnas: remitente, asunto, nimero de oficio, folio de control,
fecha del documento, tipo de remitente, prioridad, estatus y al final del rengldn las siguientes
acciones. Funciona como un archivo digital donde se registran, almacenan y administran los
documentos recibidos en fisico. Se encuentra organizada por dos pestafas principales.

Documentos externos fisicos: Aqui quedaran registrados todos aquellos documentos que se han

recibido de manera fisica, digitalizado y capturado en el sistema para su posterior proceso. En esta
bandeja se encuentran dos subpestafas.

@) Sistema Control Gestién ﬁE U ANAGRRIEA e @ A @

E.3 Principal
B4 Oficialia de Partes
B3 Oficialia de Partes
O  Bandeja de Asignados .
DOCUMENTOS EXTERNOS FISICOS
»  Bandsja de Elaborados
Ll Repores EN PROCESO
W Historico
B
E  MiPerdil
§  Resenvarfolios I Q o
Remitente Asunto No. de aficia Folle de Contral Fecha del Tipo deRemitente o oidag Estalus Actiones
documento
Guardade
ABELARDD LAGUNAS asunto DAYF/SC4/ISSI/IDAS/2/2026 JDAS-00000540- 23 042026 Persana Fisica Mormal [ ] | =] P
PERALOZA 2026
Enviado
ABNERIZ SARAI FRAGOSD SGDRTH FHTG 25-03-2026 Persona Fisica Normal < P
LUNA .
Leido
LCD. ANEL / apoyo adm SOLICITUD DE EXPEDIENTE DJLISI245/2026 JDAS;:;:OM} 04-03-2026 Dependencia Normal [o! P
Leide
DR MEZA/ . JDAS 00000042 y
SUBCOORDINADOR FECHAS CMN/SC/12/2026 2028 1003-2026 Dependencia Normal @ P
Ayuda
@ A v33.2

Documentos externos digitales: (Esta seccidn esta en desarrollo).

£ Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS DIGITALES

Asunto Referencia del Documento Folio de Control Fecha de Creacion Prioridad Estatus

(D Nose encontraron resultados

Y 2026
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Pestafia “En proceso”, se refiere a los registros de documentos con estatus guardado, enviado o
leido, lo que significa que aun estan pendientes de envio o en tramite por parte del area destinatario.

EN PROCESO
¢ ze |
Buscar Q, e
) ) Folio de Control Fecha del Tipa de . )
Remitente Asumto No. de oficio documents FRemitente Prioridad Estatus Acciones
Le. tuev REVISION DE CLIP DAYF/SC/JSS/DR/A56/2026 JDAS- 11052026 Depend Hormal Bumrado [ IR
SUBCOORDINADORA DE AREA DOCUMENTOS ADJUNTOS 00000130-2026 spencenci orm .
ABELARDO LAGUNAS REVISION DE CONFIRMAR Joas- Leido
- DAVF/SCA/JSSI/JDAS/2/2026 23042026 Persana Fisica Hermal o P
PERIALOZA RESPUESTA D 00000540-2026
Guardado
ABMERIZ SARAI FRAGOSD Revisar, editar y finalizar - —
U bt DAYF/SC4/JS/DPS/67/2026 25032026 Persans Fisica Hormal . [ R
e
oas. Leido P
: :
LOD. AMEL / apoyo adm SOLICITUD DE EXPEDIENTE DL/JS/245/2026 onoTaa 2026 04032026 Dependencia Hermal @

La pestafia “Concluidos”, contiene los documentos registrados y enviados que han sido atendidos
por el area o areas correspondientes.

=3

Buscar Q. c
Remitente Asunto No. de oficio Folio de Control Fecha Tipo de Remitente Prioridad Mo. Of. Respuesta Estatus Acciones
Atendido
LIC. AMNA / JEFE EDICION RECHAZADD DAYF/1234,/2026/200.201 JDAS-00000562-2026 10-03-2026 Dependencia Mormal ° R P

Filas porpéging 25 =  1-1del

Al final de cada rengldén en las diferentes pestafias se pueden encontrar las siguientes opciones de
accion disponibles para la gestion.

== | Borrar: Es visible solo en asuntos registrados y en estatus Guardado, y permite eliminar el

registro, por lo que al dar clic se presentara el siguiente mensaje emergente. Se recomienda verificar

asunto seleccionado, esta accién remueve permanentemente la informacién relacionada al

la informacién antes de confirmar la eliminacion.

Y 2026
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4Seguro gue desea borrar este registro?
Al eliminar el registro ya no sera posible reutilizar el folio de control

imtemno

CANCELAR  ELIMINAR

& Historia: Permite visualizar el historial de respuestas asociadas al documento, muestra las
respuestas registradas y en caso de tener pendientes de atencidén. Se muestra la siguiente

[3) Fotio: cMn/se/12/2026
Tipo de decumente: OFICIO
Folio de control: JDAS-00000042-2026

ventana.

Prioridad: Normal

Fecha del documento: 11-03-2026 17:31:29

Respuestas Faltan 1 respuesta(s)

Respuesta Autdgrafa

IB P Y Archivos adjuntos: Es un enlace que permite visualizar, cargar o descargar los
archivos relacionados con el asunto o documento registrado, facilitando el acceso a la
informacién complementaria; ademas, cuenta con un identificador que muestra la cantidad de

documentos adjuntos disponibles.

d 2020
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ARCHIVOS ADJUNTOS o

CONAGUAPS =S @ N

. -
POF

@ Minuas 26-09zip =0 & W

@ RESPUESTA 1docxP=D & W

E LAYOUT USUARIOS-BALAM 11-02-2026 xlsx
=

Ie
-

& Adjuntar archivos

Acuse = Documento = Anexos =

ADJUNTAR

Al ser propietario del registro del documento, se tiene habilitado el poder eliminar algun documento
de ser necesario.

Revisar, editar y finalizar registro.

Para poder llevar a cabo la revisiéon de la informacién hay que dar clic sobre el asunto o documento
registrado, se mostrara principalmente en estatus Guardado, en la bandeja de oficialia de partes.

Remitente Asunto No. de oficie Folio de Control Fecha del Ti_po de Prioridad Estatus Acciones
documento Remitente
Guardado
ABELARDO LAGUNAS JDAS- o - P
= asunto DAYF/SC4/JSSI/JDAS/2/2026 23042026 Persona Fisica Normal
PENALOZA 4 B 22 00000540-2026 ® w9

Al cargar, se mostrara en pantalla la informacidon general previamente capturada, si se tiene la
indicacion que ese documento no requiere respuesta, se debera retirar la seleccion en el apartado
“Requiere Respuesta” que muestra la siguiente imagen.

2020
ano '!l'
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#  Principal . .
€ DAYF-2024050 / Incidencia prueba > o ~

B3 oficialia de Partes.
@  Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL
5  Bandejs de Elaborados oe: -
L Reportes Maria angelica Jaimes Archundia / Jefe de departamento de sistemas E

"l ISSSTE / SUbCOOJINCION SOMINISIrativa
MO Histérico SAC .

]
P - . #
Mi Perfil - JEFATURA DE SERVICIOS .

= Q X ; ) Requiere ReSPUESta |... ncopuesrn
¥ Reservarfolios

Fecha de creacion Fecha del documento Fecha de atencion Fecha de recepcion b

28/8/2024 a las: 17:52 28/8/2024 28/8/2024 28/8/2024

Tipo de documento Prioridad Estatus
DAYF 2024050 Incidencias 2024 Alta Guardado
Folio/Control intemo Folio Asociado Medio de Recepcion

Incidencia prueba A Fisico/Eserito

Descripcion

Esto es una prueba

Ayuda

@ A 2

Después de realizar la revision, y en caso de requerir alguna correccion, se puede llevar a cabo por

&
medio del icono “Editar” E , ubicado en el lado derecho de la pantalla, a la altura del dato que se
desea modificar. También se pueden agregar los destinatarios y copias de conocimiento en caso de
gue no se hayan colocado previamente.

Si es necesario reemplazar el documento principal, se debera realizar en la pestafia “Archivos
Adjuntos” del asunto. Para ello, se debera dar clic en la palabra “Documento”, seleccionar el nuevo
archivo desde la carpeta correspondiente, dar clic en adjuntar y confirmar la accién de reemplazo
cuando el sistema lo solicite, y aparecera el mensaje de carga exitosa.

= @4 Sistema Control Gestién Fevenido ANAGASRIELAL . 4 mee @ & @R

subido el documento comectamernt:
& DAVF/SC4/JSSI/JDAS/2/2026 / asunto &) Seha = = =

ARCHIVOS ADJUNTOS

o iDesea reemplazar el documento previamente cargado?

CANCELAR 51, REEMPLAZ AR

& Adjuntar archivos

Acuse Documento k = =
— ADJUNTAR |

d 2020
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Una vez revisada la informacion, se dara clic en el botdn de “Finalizar” para completar el envio del
documento al o a los destinatarios correspondientes.

. ~ P jerremrucio ARA, GA il
Sistema Control Gestion — o= . ]

Tikzker

4 DAYF/SCA4/JSSIIDAS/2/2026 / asunto b_ @ ~
MFORMAGHIN GENERAL
ARFLARDO LAGUNAS PERLALITA
B sbelsiX) lsygunenirmte gob ma
fuigeacke a: e

=

B Meguisie Respana

L ARGYD TECNIDD 1

Fecha i riniatn

Fetha el decamiila

Ftha s Gl

Fischa d retsgasiin =

23042006 & lax: 1820 234206 23472005 & lax: 1BDD ZIA02E & e 1100
Ho. de oficlo Tiza de decamenin Frioridad Esems

DAVHSLAT SR DA 2T HEIM MEMBRE TALWS, 2020 5T Harmel Euarsdo

Aganz Flisonral Irneme Fels Asoelade Mo de Resepeiin
s S 0000540 2025 m [ —
Descripeiin Fecha de asignaciin

DURLICADOS 0250422 182012

Después de finalizar el envio, el sistema nos regresa a la bandeja Oficialia de Partes para mostrar el
documento con estatus “Enviado”, lo que significa que el o los destinatarios han recibido el asunto.

=3 Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS FiSICOS

ENPROCESO

=

Buscar Q c
Remitente Asunto Referencia del Documento Folio de Control Fecha TipodeRemitente b ariga Estats Acciones
Enviado
GRUPO AEROPORTUARIO, FERROVIARIC, DE SERVICIOS AUXILIARES Y CONEXOS OLMECA- REVISION DATOS PERSONA SATI/PRUEBA/PM/2025 202504 Person Moral Hormal 5 F
MAYAMEXICA S.A.DECV. MORAL n . o
PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE ASD/587/2025 JDAS;'S:EEGOD} 20205:]4' Dependencia Nermal L] i < ?
Leido
PRUEBA 8 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 8 DE DESPLIEGUE PRUEBA 8 DESPLIEGUE DESPLIEGUE/0008/2025 JDAS_gg:gOOU‘L 20235“037 Dependencia Urgente @9 ?
Leido
PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE PRUEBA/5/2025 JDAS‘;\]S;EEOODL 202;:]} Dependencia Normal Lo} P
Guardado
2025-03- -
PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE 'PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE 'SHDIADSDIHF/POIJOIWJF 21 Dependencia Normal ® [ IRe] P

Filasporpiging. 5 ~ 18de3d 1< < > >

A ZQ%b
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fnl;:vmdu ANA GABRIELA! + Nuevo . ; Q

E. 3 Principal

€ EJERCICIOPRES / EJERCICIO a e ~
B4 Oficialia de Partes
[0  Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL
B Bandeja de Elaborados De:
Ll Reportes PERSONA / PERSONA

1 INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO /

B Histérico L SUBDIRECCION DE PERSONAL

ﬂ Regresar a oficialia: Permite regresar el documento a la bandeja; oficialia de partes, cuando

se detectan errores después de haber sido enviado, con el fin de realizar las correcciones

necesarias antes de continuar con el proceso. Aparecera con estatus Guardado y la leyenda
"Rechazado”, como se muestra a continuacion.

Guardado
ABMNERIZ SARAI FRAGOSO Revisar, editar y finalizar ) . = P
. DAYF/SC4/JS/DPS/67/2026 25-03-2026 Perscna Fisica Mormal L ] [ RS
LUNA registro.

Asunto rechazado: Cuando un asunto es rechazado, el botén de notificaciones tendra una
animacién de movimiento para el area propietaria del documento, al dar clic en el listado se muestra
el asunto con una x, se da clicy el enlace dirigira al asunto para poder editar la informacién como se
mostré en el punto 12 Revisar, editar y finalizar registro de este manual y finalizar el envio.

Asunto externo de entrada/Asunto rechazado

De: BRAYAN / APQYO TECNICO 1
Asunto: PRUEBA/DESPLIEGUE/02/30102025

Y 2026
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®3) Sistema Control Gestién Blenvendo ANAGABRELAL + wee @ A 6

Titular

A Principal 4 Oficialia de Partes
] Oficialia de Partes
L Bandeja de Asignados DOCUMENTOS EXTERNOS FISICOS
>  Bandeja de Elaborados
EN PROCESO
Ll Reportes
B Historico B EXPORTAR
B Mipedi
@ Reserarfolios Fusear Q ¢
Remitente Asunto No. de oficio Folio d Fecha del Tieo de Prioridad Estatus Acciones
Control documento Remitente
Lic. LY / REVISION DE CLIP JDAS- Guardada
SUBCOORDINADORA DE DOCUMENTOS DAYF/SC/JSS/DP/456/2026 00000130 11-05-2026 Dependencia Normal . | BR=I
ARea ADJUNTOS 2026
REVISION DE JDAS- i
ABELARDO LAGUNAS . Leids E
ERALOZA CONFIRMAR DAYF/SC4/JSSI/ JDAS/2/2026 00000540 23.04-2026 Persona Fisica  Normal o
RESPUESTA 9 2026
Guardado
ABNERIZ SARAI FRAGOSO Revisar, editar y finalizar ; - = P
DAYF/SC4/JS/DPS/67/2026 25.03-2026 Persona Fisica  Normal . | =]
LUNA registro.
JDAS- Leido
Ayuda SOLICITUD DE
@ ¥332 LCD. ANEL / apoyo adm S, DJ/J5/245/2026 00000033 04-03-2026 Mormal 2 P

13. Bandeja de asignados.

En esta bandeja se localizan los documentos que han sido dirigidos al area para su atencién y se
dividen en Documentos Asignados y Documentos Turnados, adicionalmente llegara una
notificacion via correo electrénico institucional al titular del area indicando que tiene un documento
asignado, mostrando la “Referencia”, “Sintesis” y “Atenciéon”.

FAVOR DE ATENDER: Nuevo Documento en BALAM

Sistems de Control de Gs

ALAM

© Para: @ ISTI Ecosistema Administrativo

tu perfil personal utiliza la basqueda y si necesitas atenderlo es

esario que el rea te lo tume con

-as0, cualquier archivo anexo al mismo, puede contener informacion confidencial, siendo para uso exclusivo del d

ndo prohibida su

inatario, qu

te a su borrado. La

o
cion. No imprima este e-mail a menos que sea

€ Responder Reenviar
~ 3 N -
[ 2 ano de —
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Notificaciones

Asunto externo de entrada,/Asunto asignado de ...

- »

Del AMA GABRI [ APOYO
° TECHICO 2

Asunte: EJEMPLO

Fecha de atencidn: 27/05/2026 — Vence en 1 dia

Asunto externo de entrada/Asunto asignado de

De: ANA GABR) | APOYO
TECNICO2Z |

o Asunto: REVISION NUMER® DE CARACTERES EN
DESCRIPCION

Asunto externo de entrada/Asunto asignado de ..
De: ANA GAER  APOYD
TECHICO 2 X

Asunto: REVISION DE ASUNTO

Fecha de atencidn: 21/05/2026 — Vencid hace 5 dias

Asunto externo de entrada/Asunto rechazado

Del MARIA i APOYO DE
x IMPLEMENTACION 2

Asunte: EJERCICIO

Fecha de atencion: 18/05/2026 — Vencic hace 8 dias

Asunto externo de entrada/Asunto asignado de ..
Del MARIA / APOYD DE v

Al recibir el documento, en la bandeja de asignados, la campana de notificaciones tendra movimiento

al actualizar la pagina.

Después de dar clic en el icono de campana Notificaciones, se mostrara el siguiente listado con los
documentos asignados y rechazados.

La informacion que se muestra corresponde a que tipo de documento se recibe, el estatus en el que
se encuentra, el remitente, el asuntoy la fecha de atencidn. Para asuntos de fechas previas nos indica
cuantos dias tiene de vencimiento.

Desde este apartado se puede seleccionar el asunto y el sistema redirigira a la informacién general
del documento, o bien se puede ingresar desde el menu vertical izquierdo en la “Bandeja de
asignados”.

Y 2026
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En la bandeja se muestran los documentos o asuntos con un estatus “Enviado” en color verde, o
algunos con identificador amarillo, estatus “Leido”, estos se localizan en pestafia “Documentos
asignados” y la subpestafia “En proceso”.

. . iBie ido ANA GABRIELA!
Sistema Control Gestién iy

Principal

) Bandeja de Asignados

Bandeja de Asignados

DOCUMENTOS ASIGNADOS

L2
B Oficialia de Partes
Q
>

Bandeja de Elaborados

Buscar Q, o

Hasta
2026/05/22 ] &
Remitente Asunto MNe. de oficic Fo::jlde Fecha de envio Pricridad Origen Turnado a Estatus Acciones
cont
AARON ROMAN Aclaracidn de metas 14-05-2026 Copia de Conocimients o Enviado
registradas al mes de enerc DM SGES 687 2026 Urgente . _ X o @
MOMTIEL 12:00:00 Oicialia de Partes L/ APOYD TECHICO 2 ]
2026
PERSONA / 08-05-2026 o ANA Leida
FRUEBA 2 DE TURMADO 6354HUYGEAS3IH Urgente Oficialia de Partes _ £ @
PERSONA 09:00:00 \L/ APOYO TECHICO 2
Lic. Irene / Jefa revisidn casilla de documentos 04-05-2026 ANA Envizde
) ! ) 00/12343/GA/05/2026 Normal _ £ @
de fisicos 12:56:00 AL/ APOYO TECHICO 2 L ]
Filas por pegina: 25 « 1-3de3

Los datos que muestran las columnas son: Remitente, Asunto, No. de Oficio, Folio de control,
Fecha de envio, Prioridad, Origen, Turno, Estatus y Acciones. Esta informacion puede ser utilizada
para crear un filtro de busqueda por coincidencias, ubicado en la parte superior izquierda del listado.

Ademas de poder realizar busqueda por coincidencias se puede crear un filtro por fecha de envio, lo
que permite enfocar la busqueda en un tiempo determinado.

DOCUMENTOS ASIGNADOS

EN PROCESO

Desde Hasta
Buscar 2026/02/01 E 2026/05/26 G c

Localizado en la esquina superior derecha c , este icono permite actualizar la bandeja de asignados,
a la versidon mas reciente.

También se encuentran los siguientes botones de accion dentro de la bandeja:
g 2020
ano de
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Botdn Historia: Muestra el histérico del documento, considerando el oficio de origen y las
respuestas relacionadas al mismo.

[3) Folio: At no se genera ¢l Folio

Tipo ge documento: HO.JA MEMBRETADA 2026 ST
Folio de controk: DAYF/STI71/2026

Prioridad: Normal

Fecha gel documento: 20-05-2026 1614923

Respuestas Faltan 1 respuesta(s)

(D Aiin no se generan respuestas para este documento.

E" Botén “Ver asunto”: Este boton permite tener una vista previa del documento.

goblernade | 15 ISSSTE

Mexico

Y 2026
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14. Documentos asignados.

Se muestran los asuntos o documentos dirigidos al drea ya sea como destinatario principal, copia o
turnado por un area superior en jerarquia. Al seleccionar un asunto se muestra los siguientes datos.

Informacién general

Al localizar el asunto recibido en la bandeja de asignados, se debera dar clic en el renglén y se
mostrara una primera pestafia con la informacion general, como: fechas, prioridad, asunto,
descripcidn y estatus, asi como destinatarios y remitentes.

iBienvenido ANA GABRIELA!
Titular

= @ Sistema Control Gestion

#  Principal
€ DJ/JS/245/2026 / SOLICITUD DE EXPEDIENTE @ ~ » &
B3 Oficidlia de Partes

L]  Bandejade Asignados INFORMACION GENERAL a 1]

=  Bandeja de Elaborados De:
Ll Reportes LCD. ANEL / apoyo adm
1 INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO / DIRECCION
W  Histérico A JURIDICA - SUBDIRECCION
Dependenciz
E)  MiPerfi
Asignado a: Cc
4  Reservarfolios
:. SUBDIRECTORA DE SERVICIOS SOCIALES ¥ CULTURALES :. APOYO TECNICO 2
Fecha de registro Fecha del documento Fecha de atencién Fecha de recepcién
18/3/2026 a las: 12:40 4/3/2026 23/3/2026 a las: 12:00 16/3/2026 a las: 12:36
No. de oficio Tipo de documento Prioridad Estatus
DJ/J5/245/2026 OFICIO Normal Enviado
Asumto Falio/Control Inteme Folio Asociado Medic de Recepcién
SOLICITUD DE EXPEDIENTE JDAS-00000033-2026 N/A Fisico/Escrita
Descripcidn Fecha de asignacién
SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE ING ANDREY 2026-03-18 12:40:26

@  Ayuda

v3332

Al final de la ventana se muestra la siguiente opcién para poder confirmar la recepcion de
documentacion fisica de cualquier tipo, puede ser CD, USB, cajas de archivo, etcétera.

|:| Confirmar recepcion de documentos fisicos

Después de marcar la casilla se mostrara la siguiente imagen al final de la pagina confirmando la
accion.

c ion de ién de d fisicos
Confirmade por usuaric

Recepcion de documentos fisicos confirmada exitosamente
Confirmar recepcion de documentos fisicos .

. Se ha ejecutado la accién cormectamente

Y 2026
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Archivos adjuntos

Permite consultar, agregar y descargar los archivos relacionados al documento o asunto principal,
muestra con un identificador el niumero de documentos disponibles teniendo accesibilidad a
informacién complementaria.

ARCHIVOS ADJUNTOS 4]

ciemplolpofl XD @ @
POF

LAYOUT USUARIOS-BALAM 11-02-2026.xdsx -
= L=

[z | Minutas 26-09zp (9 X B

- v

& Adjuntar archivos

Acuse = Anexos =

ADJUNTAR

Comentarios

Permite visualizar y registrar comentarios relacionados con el documento o asunto, facilitando el
seguimiento de observaciones, aclaraciones y notas entre las areas involucradas en el proceso;
cuenta también con un identificador con el nUmero de comentarios actuales.

o COMENTARIOS a

ARMANDO HERNANDEZ OLVERA / APOYO TECNICO 1

LBl Se envia documentacién o evidencia fisica para resguardo del drea.
ap»

Enviado: 11/3/2026 a las: 14:39

) -
Comentarios
A

Se despliega en la parte superior derecha una serie de acciones que puede ejecutar el destinatario.
d 2026
ano de
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Botén “Regresar a Oficialia”.

En caso de que exista algun error, falta de
informacién en el documento o que el asunto no
corresponda al ambito de competencia del destinatario, | mnoeseelmoivode echaze

Ingrese el motivo de rechazo

puede regresar al area que lo asigno, en este caso a Oficialia

de Partes justificando con una breve sintesis el motivo del

CANCELAR  {sslidi

rechazo y dejara de ser visible en la bandeja de asignados.

. . . 2 o Se regreso el asunto
Al dar clic en rechazar se dara un aviso con la confirmacion.

Este botdn esta habilitado tanto para bandeja de asignados (destinatario) como en oficialia de partes
(remitentes).

|y
o
Bot6n “Respuesta”.
Con este botén podremos adjuntar una respuesta autdgrafa (fisica) o bien marcar este asunto de
conocimiento en la casilla “Solo marcar como recibido” para que este cambie su estatus a
“Atendido” y se migre a la subpestafia “Concluidos”.

& Subir documento de respuesta

Seleccionar archivo

EJE-DOC-RESP-125-2025.pdf

No. Of. Respuesta (opcional)

B & E/D0c/RESP/ 12512026

[] Solo marcar como recibido

CAMCELAR  SUBIR ARCHIVO

Al dar clic en el boton “Respuesta”, aparecera una ventana emergente que solicita se adjunte el
documento, para una busqueda posterior con filtro se recomienda llenar el campo “No. de Of. de
Respuesta” y seleccionar subir archivo.

Solo se permiten documentos en formato PDF con un peso maximo de 14 MB por documento.

s 2026
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En caso de ser el area el unico destinatario principal, el estatus cambiard automaticamente a

“Atendido” y se movera a la subpestafia de “Concluidos”, en caso contrario permanecera en
subpestafia “En proceso” de la bandeja de asignados, hasta que todos los destinatarios hayan dado

respuesta.

1 Sistema Control Gestién

jBienvenido ANA GABRIELAI

= tee @ & @

#  Principal
4 DAYF/STI/JSSI/JDAS/678/2026 / SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS @ ~ o«
E3  Oficialia de Partes
[ Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL
>  Bandeja deElaborados De:
Lul - Reportes ING. ARTURO LOLPEZ CASTILLO / SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA
;  !NSTITUTODE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DELESTADO /
W Histérico A SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ SERVICIOS EDUCATIVOS
Dependencia
B3 MiPerfil
Asignado a: Cc
4  Reservarfoli
-
W DOCUMENTO DE RESPUESTA

Fecha el Techa = Techa 08 Tegistro Tetha de asignacic Fecha de atencion

7/5/2026 7/5/2026 a las: 09:00 7/5/2026 a las: 10:45 7/5/2026 a las: 10:45 7/5/2026 alas: 18:00

No. de oficio Tipo de documento Prioridad Estatus

DAYF/STI/JSSI/JDAS/676/2026 HOJA MEMBRETADA 2026 STI Urgerte atict

Asumto FoliofControl Intemo Folio Asociado . Acusado

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS JDAS-00000022-2026 N/

Descripeién Fecha de asignacion

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS 2026-05-07 10:45:53 0 Se ha ejecutado la accion comectamente

Ayud

@ v vaa.z

Debajo del nombre del area destinatario se mostrara el enlace con el documento respuesta junto

con el numero de oficio de respuesta que se colocé para posteriores busquedas con filtro.

d 20260

ano de

Margarita
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Botén “Seguimiento”.
M 9

Este botédn permite consultar y visualizar la trayectoria del documento, entre las areas
involucradas; fechas y horas de los turnos, similar a un acuse fisico.

A Seguimiento

Remitente: JEFATURA DE SERVICIOS EN LA SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
> INFORMACION

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

JEFATURA DE SERVICICS EN LA SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

#"  SUBCOORDINADORA

/ JEFA DE SERVICIOS

Documento leido : 23/3/2026 a las: 16:4

JEFE DE SERVICIOS

JEFA DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECTORA

Boton “Turnar”.
-

Este botdn permite dirigir el asunto a un area de nivel jerarquico inferior, para dar
tratamiento al documento; ejemplo: un subdirector le turna un documento a un Jefe de serviciosy a
su vez lo puede turnar a un jefe de departamento.

Se debe dar clic en el icono, y se abrird una ventana emergente con un combo de listado para
seleccionar en area o titular al cual se le delegara el asunto para su tratamiento.

[ Turnar

Parsona

apoyo de {

SILLAS / APOYO DE IMPLEMENTACION 3

CANCEL  TURNAR

Si es necesario se pueden agregar una o mas areas (titulares) para dirigir el documento.
Una vez seleccionados todos los titulares se debe dar clic en “Turnar”.

d 2026

ano de
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El documento se movera en automatico a la siguiente pestafia en bandeja de asignados
“Documentos turnados”, como se muestra en la siguiente imagen, y aparece en una columna mas
la ultima persona o area a la cual se turné el documento.

h ) Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS TURNADOS
| B oo |
Buscar Q, c
Remitente Asunto No. de oficio Folodecontrol  Fechadeemio  Prioridad Tumados Estates  Acciones
Enviado
ARMANDO PRUEBA DE 28042026 .
y 9
PRUEBA DE ASUNTO JDAS/5/2026 Pt e Urgems REVES / APOYO DE IMPLEMENTACION 2 s 2@
JIDAS00000235  05-03-2026 Leido
./ jefe de Prueba STIISS/123.15.20/2026 Normal ARM A/ APOYQTECNICO 1 0@
2026 00:00:00
Awendide
05.03.2026 .
PERSONA/PERSONA  TURNADORESPUESTA  TURNADORESPUESTA wonggy et MARIAS APOYO DE IMPLEMENTACION 2 s 2@
FRUEBATURNADOADE  PRUEBEDETURNADOSS  UDASOODODODT 04032026 MARLA & 4/ DEFARTAMENTO DE srendide
2
PERSONA / PERSONA 2026 00:00:00 traente ADMINISTRACION DE SISTEMAS s @
Fias por pigine: 25 v 1dded

Bot6n “Responder”.

Este boton abre una nueva pantalla para comenzar la captura y redaccion de un documento

elaborado en digital, se deberan llenar todos los campos solicitados y dar clic en siguiente para
comenzar la redaccién del documento.

= @ Sistema Control Gestion Bienvenido ANA GABRIELA

Titukar

& Principal
€ Respuesta a DAYF/STI/JSSI/00129/2026 - PRUEBA
2 Ofcialiade Partes

[0 Bandeja de Asignados

»  Bandejade Elaborados

D

Destinatarios Digitales: 0
AF| Central

= Destinatarios fisicos: 1 -
Lul - Reportes = Oficialia de partes
W) Histrico “® Destinatarios internos: 0 o
B MiPedi B
¥ Resenvarfolios
_ Fachs del Documents
Tipo de documento ~ || Prioridad v || 2eusi o}
]
6255
PRUEBA
07255
Descripcion
@ e w32 No. de Oficie
~ N -
g 2020
[ -2 ano de L
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i + MNuevo

A  Principal
¢ (U >
&3  Ofcialia de Partes
O  Bandeje de Asignados ? File Home Insert Layout References Review  Format Form View Help 36Z530JUPG3zSpVixMwKn m
- < NotoSans ~ w0 - A A € & 9 | oefault Paragra| Text Body Heading ! Heading2 Heading3 []in
®  Bandgja de Elaborados ‘ o N . 4 - o
Paste ABI VS x @ N-A- A~ Heading4 Title Subtitle auotasions  prerormatted [l
Ll Reportes E 5 o Y Z B 5 7 : 5 R = F T T
B Hiswrico
B wieed Qobjerno de ISSSTE
_ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
@ Reservarfolios SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Ciudad de Mexico, a 11 de Mayo de 2026
OFICIO No. DAYF/SC/JS/7565/2026
Asunto: RESPUESTA A DOCUMENTO
PRESENTE
Se comienza la redaccién de un documento digita|
Ayud
® yuaa v3.3.2

15. Documentos turnados.

En la bandeja de asignados se marca en una columna el origen del documento, esto permite
identificar si esta directamente dirigido al area o ha sido turnado por nuestro superior
jerarquico, para revisar el asunto se debe dar clic en cualquier parte de la fila.

&

Sistema Control Gestion

A  Principal
O Bandeja de Asignados
B4 oficialia de Partes
Ll  Bandejade Asignados
DOCUMENTOS ASIGNADOS
3  Bandeja de Elaborados
Ll Reportes EN PROCESO
W Histrico Origen
[E==]
B Mikerfl
Oficialia de Partes
¥  Reservarfolios Buscar Q c
Remitente Asumo No. de oficio Folia de control ::i'l‘: % Prioridad Ofcialia de Part [rumzdo a Estaws  Acciones
cialia de Partes
JDas- Enviado
PERSONA / p 06-05-2026 RIELA MENDOZA
v ; 9
eRSON PRUEBA DAYF/STI/ISSI00129/2026 nonz?]nzoﬁws- \zong Ureeme APOYOTECNICO2 - oD @
i Enviado
Lic. Irene / Jefa . . . 04-052026 RIELA MENDOZA -
" revisién casilla de documentos fisicos 90/12343/GA/05/2026 \zosgo MNermal APOYOTECNICO2 - oD @
- Leide.
P:;i:ﬂ“;;’ PRUEBA DE HORARIO LKMPMOOUUIVETCF “5'2"(;2356 Urgeme Oficialia de Partes Hgﬁzizngo N o @
LCD. ANEL/ J0As 16-03-2026 1- RIELA MENDOZA Leidz
apoyo ad SOLICITUD DE EXPEDIENTE DJ/JS/245/2026 0000033 DoS P Normal - APOYOTECNICO2 o @
2026
: Enviado
erik perez artola LT = D6-03-2026 N | Turnad MARLA ! o ®
CTO arma urnado .
{] 11:50-00 APOYO DE IMPLEMENTACION 2 L

Margarita
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Al abrir el asunto en la parte superior derecha de la pantalla se muestran los siguientes botones de
accion:

&4 Sistema Control Gestion Bemenido ANAGRBRELAL 4 meve @ & @

Tiular

A  Principal
€ DM/SPPS/JS/1/2026 / ACEPTAR O RECHAZAR EL TURNO @ _‘,.'\.'u' x _\‘_,-"'
B4 oOficialia de Partes

INFORMM‘("N CENERAL

>  Bandeja de Elaborados

De:
Lt Reportes MTRO. FELIPE / DIRECTOR
5] AUTORIDAD ECLCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO / DIRECCION DE RELACIONES
W Histérico Al ysTucionaLEs
Dependencia
B MiPeril
Asignado a; ce

4  Reservarfolios
a APOYO DE IMPLEMENTACION 2

Fecha del documento Fecha de recepcion Fecha de regiswro Fecha de asignacién Fecha de atencién

7/5/2028 8/5/2026 alas: 13:48 8/5/2026 alas: 13:49 8/5/2026 a las: 13:49 12/5/2026 alas: 18:00

No. de oficio Tipo de documento Pricridad Estatus
DM/SPPS/J5/1/2026 QFICIO Urgente Enviado

Asunto Folio/Control Intema Folio Asociado Medio de Recepcion
ACEPTAR O RECHAZAR EL TURNO SRAH-00000007-2026 NA Correo

Descripcidn Fecha de asignacion

REVISION DE DOCUMENTO TURNADO 2026-05-08 13:49.26

@  Ayda

¥3.3.2

® Ver asunto: permite tener una vista previa del documento, mismo en el que se puede
descargar y guardar en una carpeta en tu computador.

~ | Seguimiento: Muestra la trazabilidad del documento, areas involucradas en su atencién o
qguienes poseen en sus bandejas el asunto.

“Rechazar turno”, mismo que permite regresar el asunto con el area que derivo; para ello,
se debe dar clic en la x, se abrira una ventana emergente, para indicar el motivo del rechazo
obligatorio. Las opciones incluyen:

b4

@ Razon de rechazo

Razén

e Asunto equivocado
e Fuera del ambito de competencia
e Mala ortografia
e Revisar redaccién
Se debe seleccionar el motivo de rechazo para poder dar clic en aceptar, esta accion también se

A 2.()40
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registra y se ve relejado en el botén de seguimiento, como el ejemplo a continuacion.

Al rechazar el turno, el documento dejara de ser visible para el area en cuestién y pasara nuevamente
a la bandeja de asignados del area destinatario.
2" Seguimiento

Remitente: DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
- AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO DIRECCION DE RELACIONES

UCIOMALES

JEFA DE SERVICIOS

JEFA DE DEPARTAMENTO

v “Aceptar turno”, confirma que la informacion esta correcta y que corresponde al area, para
continuar con el tramite correspondiente.

Después de aceptar el turno, en la esquina superior derecha se habilitaran el resto de los botones de
accion que se explicaron en el punto 13 del presente manual (Ver asunto, seguimiento y turnar),

con un mensaje en color verde indicara que se ha ejecutado la accion correctamente.

= @5 Sistema Control Gestion Bemendo ANAGRSRELAL 4 vee @ @ @@

Taur

&  Principal
€ DM/SPPS/JS/1/2026 / ACEPTAR O RECHAZAR EL TURNO B © ~ » v «
B Oficialia de Partes

[ Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL

> Bandeja de Elaborados Be:

Lul  Reportes MTRO. FELIPE / DIRECTOR
§]  AUTORIDAD EDUCKTIVA FEDERALEEN LA CIUDAD DE MEXICO  DIRECCION DE RELACIONES
W Hisico Al sTrucionsLes
Dependencia

@ Ml

§  FReservarfolios

Asignadoa: c

7 APOYODE IMPLEMENTACION 2
w

o o I Fecha "
7/5/2026 8/5/2026.alas13:48 8/5/2026 alas: 1349 8/5/2025 alas: 1349 12/5/2026 alas: 18:00

No. de oficio Tipo de documento. Prioridad Estaws
DM/SPPS/JS/1/2026 OFICIO Urgente Envizdo

Asunto Folio/Control Interno Folio Asociado Medio de Recepeidn
ACEPTAR O RECHAZAR ELTURNO SRAH-00000007-2026 NA Coe:

Descripcién Fecha de asignacion 2
REVISIGN DE DOCUMENTO TURNADO 2026-05-08 13:49:26 . e
a Se ha ejecutado la comectamente
Ay
@ w32

Se habilitaran tres botones de accién mas, que puede utilizar el area en posesién del asunto o

s 2026
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documento turnado, Turnar, Respuesta y Terminar turno, mismas que se explicaran a
continuacion.

Boton “Turnar”.
-

Este botdn permite dirigir el asunto a un area de nivel jerarquico inferior, para dar

tratamiento al documento; ejemplo: un subdirector le turna un documento a un Jefe de servicios y a
su vez lo puede turnar a un jefe de departamento.

16. Respuesta fisica (documento con firma autégrafa).

Este apartado permite a las areas asignadas o turnadas cargar a la plataforma el documento de
respuesta elaborado fuera del sistema, firmado de manera autdgrafa, escaneado y listo para su
envio con el siguiente boton.

., | Respuesta: Brinda la opcion de adjuntar un documento solo en formato PDF; como
respuesta, con un peso no mayor a 14 MB.

& Subir documento de respuesta

) seleccionar archivo

B No. Of. Respuesta (opcional)

[] solo marcar como recibido

CANCELAR  SUBIR ARCHIVO

s 2026
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Al dar clic, en el icono de respuesta, se muestra en pantalla una nueva ventana para adjuntar el
archivo y colocar el numero de oficio, este ultimo es un campo opcional, pero se recomienda
colocarlo ya que permite posteriores busquedas con filtro. Una vez llenados los campos dar clic
en “Subir archivo”.

Aparecera debajo del nombre del area asignada un enlace con el documento respuesta y el
numero de referencia del documento correspondiente, indicando del lado inferior derecho que
la accion se ha realizado correctamente.

iBienvenido ARMANDO!
Thular

+ Nuevo

#  Principal
€ DAYF/STI/JSSI/00129/2026 / PRUEBA @ ~ + v =

B3 Oficialia de Partes

L Bandeja de Asignados INFORMACIGN GENERAL 4] (1]

B Bandeja de Elaborados

L Repories PERSOMNA / PERSONA
ﬂ1 INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO/

W Histérico SUBDIRECCION DE PERSONAL

B MiPeril

& Resenarfolios

-

Fecha del documento Fecha de recepcion Fecha de fegistro Fecha de asignacion Fecha de atencién
6/5/2026 6/5/2026 a las: 1200 6/5/2026 a las: 1227 6/5/2026 a las: 1227 6/5/2026 alas: 1800
No. de oficio Tipo de documento Prioridad Estatus
DAYF/STI/JSSI/00129/2026 HOJA MEMBRETADA 2026 STI Urgente Enviado

Asunto Folio/Control Intemo Folio Asociado Medio de Recepcién
PRUEBA JDAS-00000016-2026 N/A Fisico/Esciit
Fecha de asignacion . Seha ciecutado la accion comectamente
vaz2 Prp

Nota: Si el area es Unico destinatario y no turno el documento esta accion cierra el asuntoy lo

@ Awda

Descripcién
L Loy WECK BAY DACIBENTAS Cigy

marca con el estatus “Atendido”, en caso contrario permanecera en proceso hasta que todos
los destinatarios den respuesta.

e Terminar turno

Este botdn se muestra si el asunto se trata de un documento turnado, cuando el drea en
turno haya concluido con el tramite del documento, se da clic al presente botén y el documento
regresa para resguardo digital con el area inmediata en jerarquia, quien dara confirmacion al
cierre del asunto.
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iBienvenido ARMANDO!

®s) Sistema Control Gestion Rl twewe @ A @

A Principsl

[ Bandeja de Asignados
3 Oficialia de Partes

L]  Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS ASIGNADOS

B Bandeja de Elaborados

I Reportes EN PROCESO

Lol
B Histdrico
_
E  wMiperdil
& Reservarfolios Buscar Q c
Remitente Asunto No. de oficio Folio de Fechade o idod Origen Tumado a Estatus  Acciones
control envio
Lic. Irene / revision casilla de documentos 04052026 ANAGRERIELAMENDOZA — Enviado
. 90/12343/GA/05/2026 Normal MARISCAL / APOYO TECNICO H @
Jefa de fisicos 12:56:00 ) ]
ABELARDO REVISION DE CONFIRMAR nas 23.04-2026 DANIEL GUTIERREZ BASILLAS  Laida
. DAYF/SC4/JSSI/IDAS/2/2026  00DODSAC- ) Normal  Oficialia de Pantes 7 APOYO DE o @
LAGUNAS PER RESPUESTA 0 11:00:00 A
2026 IMPLEMENTACION 3
JDAs- ANEL YARELLI RAMIREZ Envizdo
DR MEZA FECHAS CMN/SC/12/2026 ooonoos2. |02 \oal  Oficialia de Pan VILLALOBOS / APOYO DE H @
SUBCOORDI / " 162600 orms clalla oe Panes > ®
2026 IMPLEMENTACION 1
JDas- Leido

LIC. ANA / 5 11-03-2026 . ARMANDO HER
q REVISION DE FECHAS DAVF/STI/JS4/123/2026 00000056- Nermal  Oficialia de Partes
JEFEDEA 14:30:00 OLVERA / APOY! Se ha ejecutado la accién comrectamente
@ Apda 2026
3.3.2

Nota: El documento deja de ser visible para el area turnada.

Y 2026
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17. Confirmacion de respuesta fisica a documento turnado

Para cerrar o concluir un asunto turnado por parte del area emisora, ya que el area turnada termine
turno, el documento aparecera nuevamente en bandeja de asignados, subpestafia en proceso,
después de que el area turnada notifique la finalizacion del tramite de respuesta, al ingresar al asunto
se mostrara la siguiente imagen.

iBi ide ANA GABRIELA!
tue © & @

@ Sistemna Control Gestion

#  Principal
€ DAYF/STI/JSSI/00129/2026 / PRUEBA a @ ~ » «
E4 Oficialia de Partes
O  sandejs de Asignades INFORMACION GENERAL 4] a
P Bandeja de Elaborados De:
Ll Reportes PERSONA / PERSON
.
INSTITUTO GURIDAD na -
B Histrico il SUB CIDN DE PERSON As'ﬂ dﬂ CH
Tependencia
B3 MiPedi
Asignado a:
* Reservar folios APD’FD TEE"ICD 2
APOYQ TECNICO 2
- DOCUMENTO DE RESPU o . e .
’ . 9 - - A
v : - DOCUMENTO DE RESPUESTA
& CONFIRMACION DE
-
reace o & CONFIRMACION DE ACUERDO
6/5/2026
No. de oficio Tipo de documento Prioridad Estatus
DAYF/STI/JSSI/00129/2026 HOJA MEMBRETADA 2026 STI Urgente Enviado
Asunto Folio/Control Interno Folic Asociado Medio de Recepcion
PRUEBA JDAS-00000016-2026 N/& Fisico/Escrito
@ Ayuda 332
33,

Para confirmar la respuesta adjunta, primero se debera revisar en el siguiente enlace, mismo
que abrira una vista previa del documento.

DOCUMENTO DE RESPUESTA

A continuacién, si existe algun error se debera turnar nuevamente al drea correspondiente para
su reemplazo o correccion antes de dar clic. Si la informacion es correcta se da clic al boton color

verde “Confirmacion”. ﬂ CONFIRMACION DE ACUERDO

Y 2026

Margarita
Jesis Garcia Corona No. 140, Col. Buenavista, CP. 06350, alcaldia Cuauhtémoc, COMX Tel: (55) 51409617

Maza wWww. gob . mx/issste




1
%

. Meéxico | -~

N Gobierqo de ISSSTE

iEsta seguro de confirmar la respuesta?

Esta accion cerrara el asunto y lo marcara como concluido.

CANCELAR  CONFIRMAR

Después de confirmar la respuesta, el
registro pasara en automatico a la bandeja
de asignados a la subpestafia concluidos,
mostrandose con el estatus “Atendido”.

o Confirmacion de acuerdo procesada exitosamente. El asunto ha sido cemrado.

18. Respuesta digital (documento con e.firma)

Este apartado ofrece la opcidn a areas asignadas o turnadas de generar una respuesta digital, para
ello se debe dar clic en “Responder”; esta accion abrira un formulario, en el que se deberan completar
todos los campos con la informacion correspondiente a la respuesta.

@ Sistema Control Gestion

s R 0
iBienvenido ANA GABRIELA! T—

A Principal
€ DM/SPPS/JS/1/2026 / ACEPTAR O RECHAZAR EL TURNO

B Oficialia de Partes

(] Bandeja de Asignados

B Bandeja de Elaborados

INFORMACION GENERAL

De:

Asignado a: ce
&  Resenvarfolios
= APOYODE IMPLEMENTACION 2

Fecha del F pid
7/5/2026 8/5/2026 a las: 13:48

Fecha de registro
8/5/2026 alas: 13:49

No. de oficio Tipo de documento
DM/SPPS/JS/1/2026 OFICIO
Asunto Folio/Control Interna

ACEPTAR O RECHAZAR EL TURNG SRAH-00000007-2026

Descripeion
REVISION DE DOCUMENTO TURNADO

@ Ay

¥i3z

Ll Reportes MTRO. FELIPE / DIRECTOR
5]  /UTORDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO / DIRECCION DE RELACIONES
W Histérico f: INSTITUCIONALES
Dependencia
B miredil

Thular

Fecha de asignacicn
8/5/2026 a las: 13:49

Fecha de atencién
12/5/2026 a las: 18:00

Prioridad Estatus
Urgente Enviado
Folio Asociado Medio de Recepcion
N/ Correo

Fecha de asignacién
2026-05-08 13:49:26

En automatico el sistema detecta que la respuesta esta dirigida para quien remitié el documento

asignado o turnado; sin embargo, esta informacién puede ser editada, asi como agregar copias
internas. Importante: El documento siempre debe llevar un destinatario fisico.

s 2026
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iBienvenido ANA GABRIELA!
Titular

#A  Frincipal
< Respuesta a DAYF/STI/JSSI/00129/2026 - PRUEBA
B3 Oficialia de Partes
@ Destinatarios Digitales: 0 "
B Bandeja de Elaborados A1 Bentra
- Destinatarios fisicos: 1 "
Ll Reportes Oficizliz de partes
M Histérico s Destinatarios internos: 0 "
Con copia
B MiPedi
&  Resenarfolios -
Tipo de documento - Prioridad - ;;Z;.;;;:mem (o]
Fecha Compromiso
2026/05/11 o]
Asunto 6/255
FRUEBA
0/255
Descripcion
@ Ayda ‘sz P

Los campos que deben llenarse son: tipo de documento, prioridad, fecha del documento, fecha
compromiso (para designar un tiempo masximo de atencién), asunto, descripcion y de ser necesario
se pueden agregar remitentes, quienes firmaran con la e.firma el documento.

Agregar remitentes

Para agregar remitentes se debe dar clic en el botén @ se mostrara en pantalla una ventana
emergente para la busqueda de titular por nombre o por area y dar clic en agregar, se repetira el
proceso si son mas de uno.

Agregar remitente

o

s 2026
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Sistema Control Gestion Blenvendo ANAGABRIELAL 1 nuee @ A 6P

Tular

#  Principal
Asuro 6/255
B Ofcialia de Partes PRUEBA

B Bandeja de Elaborados

Lul  Reportes

B Histérico ’
EJ  miPerfi No. de Oficio

4 Reservarfolics

£ Comentarios

Comentarios
“

Agregar remitente @

SIGUIENTE

@  Ayuda

V332

Importante: No se deben combinar firmas autografas con firmas digitales, debido a que esta
accién invalida el documento.

Editar documento digital

A continuacion, ya completados todos los campos y dar clic en el boton “Siguiente”, se abrira un
procesador de textos para comenzar la redaccion, este ya cuenta con la hoja membretada de acuerdo
al afio en curso conforme a las politicas establecidas por el ISSSTE.

= @4 Sistema Control Gestion Blemendo ANAGASRELAL  + vee @ A P

Titular
#  Prncipal

E3  Oficialia de Partes

?E Fie Home Insert Layout References Review Format Form View Help TokriTcZzSKgBSqMWNTKV m

- < NotoSar - . A A == PR " . o
B Bandeja de Elaborados / o " 10 AN == T 8§ | oefauitparagra|| Text Body Heading ! Heading2 Heading3 nfy
Paste ¥ A B 1 US X ¢ MN-A-A- B = = =15 & Hadngs Title Subtitle auetstons ererornatrec Ll
Ll Reportes EE] Y 7 Ti e s n u T R

M Historico

P
Ocblarne de ISSSTE ﬂ
B mipedil Meéxico @
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1

¥ Resenarfolios SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Ciudad de Mexico, a 11 de Mayo de 2026
OFICIO No. DAYF/SC/JS/578/2026

Asunte: Respuesta a decumento turnado en digital

PRESENTE

para levar a cabo la elaboracién de un documento digital

® Ayuda

viiz

El sistema notificara por medio del siguiente mensaje, : o
. L, . . Se ha ejecutado la accion comectamente
que se ha realizado correctamente la funcién solicitada.
En la pantalla, en la esquina superior derecha se habilitaran los siguientes botones de accién.
s 2020
ano de
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Archivos adjuntos.

IB F Pemite cargar archivos complementarios. Al dar clic se abre una nueva ventana para
seleccionar los archivos desde un explorador, estos pueden ser en formato PDF, Excel,

PowerPoint, Word o carpetas comprimidas. El boton cuenta con un identificador para el nimero de

archivos cargados. Al conclir la carga dar clic en cerrar.

@ 5¢ e subido el documento correctamente

@J Archivos adjuntos

GERRAR X

Archivo ADJUNTAR

+m. | Documento colaborativo

Este botdn permite abrir el procesador de textos compartido para realizar la redaccion y
ediciéon de informaciéon de manera conjunta entre varios usuarios. Se mostrara como la siguiente
imagen. Para mas detalle de documento colaborativo se revisara el el punto 23 del presente manual.

{Bienveniclo ANA GABRIELA!

= &) Sistema Control Gestion e + Noevo

A Pincipal
<& &,Propieiario del documento: ANA
& Oficaliade Pertes.

0 sanoeia ge Asignados 1@1Usuarios en colaboracién & -
==

Ll Reportes ® B Fle Home Insert layout References Review Format Form  View  Help Tokri7eZZSKgBSaMWNITKY: o

W Histico [ X (Moo e s AN S

Paste ™ \A'Blusxr)(l&v"‘vAv

[ | Defaut Paragra Text Body Heading : Heading2 Heading3 | 7 in
»
v | Headng4  Title Subtitle cuutons prerorsattec G

=R
BN § TT 3T 4181817 18 1S TR TWi1RiBiHi[Br6i7

9 Resenarfolios _
Gobiernode | o/ [SSSTE
{ F ks [t
Meéxico | ¢
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCIGN DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Ciudad de Mexico, a 11 de Mayo de 2026
OFICIO No. DAYF/SC/JS/578/2026

Asunto: Respuesta a documento turnado en digital

PRESENTE

paralevar a cabo la elaboracién de un documento digital
@ A o @ pocumento Colsborativo

d 2026

& ano de
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Permite visualizar el documento antes de su envio o impresion, permitiendo con ello revisar la
distribuciéon de la informacion, la hoja membretada correspondiente, con el fin de verificar que el

Previsualizacion

contenido sea el correcto.

o
Gobjernode | o/ ISSSTE
Meéxico
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1

SUBDIRECCION DE TECNOLOGEA DE LA INFORMACION

Ciudad de Mexico, a 11 de Mayo de 2026
OFICIO No. DAYF/SC/)S/578/2026

Asunto: Respuesta a documento turnado en digital

PRESENTE

Para llevar a cabo la elaboracién de un documento digital

N

En caso de tratarse de un documento de respuesta a un asunto turnado, este boton permite enviar
el documento elaborado al area que lo turné, para su revisién y firma. Una vez enviado, el documento
se mostrara Unicamente en Bandeja de Elaborados, pestafia Documentos externos, subpestafia

En proceso, del area asignada, con el estatus Guardado.

Mandar al remitente

Y 2026
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= . :a {Bienvenido MARIA ARACELI!
= 5 Sistema Control Gestion fwrn + Nueve @ A Q
A  Principal
> Bandeja de Elaborados
B3 Oficislia de Partes
&  Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS EXTERNOS
> Bandeja de Elaborados
Lt Reportes
EN PROCESO
B Histérico SAC
W Histbrico
B EXPORTAR
ED  MiPerfil
& Resewarfolios Buscar Q c
Destinatario Asunto No. de oficio Falio de control Fecha de registro. Prioridad Estatus Acciones
Guardado ?
MTRQ. FELIPE / DIREC RESPUESTA A DOCUMENTO TURNADO DAYF/SC/JS/578/2026 11-05-2026 17:51 Normal ° o9 E o
Filas porpégina: 25 ~ 1-1de1
Ayuda
® " ¥3.3.2

Firmar y enviar

El icono cambia de acuerdo con el nimero de remitentes y permite al titular del area
™

- &f asignada firmar electréonicamente mediante e.firma. Para mas detalle revisar el

punto 24 del manual.

19. Bandeja de Elaborados.

En esta bandeja se encuentran los documentos elaborados y firmados electronicamente por medio
de la e.firma, se divide en dos pestafias Documentos Internos y Documentos Externos.

iBienvenido ANA GABRIELA!

Tialar tue @ A @

@) Sistema Control Gestion

#A  Principal
> Bandeja de Elaborados
E3 oficialia de Partes

(W] Bandeja de Asignados

= Bandeja de Elaborados

DOCUMENTOS INTERNOS

Ll Reportes
EN PROCESO
W Histrico
B  wiperi
B ExPoRTAR
i Reservar folios
Buscar Q (&)
Destinatario Asunto Folio de control No. de oficio Fecha de registro. Prioridad Estatus. Acciones
Guardado ?
ARMANDO HERNANDEZ OL ELABORACION DE UN DOCUMENTO DIGITAL INTERNO DAYF/STIf171/2026 20-05-2026 16:49 Normal ° £ B 1]
2026
ano !! ] 3
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Dentro de cada pestafia se encuentran dos subpestafias mas con el listado de asuntos o documentos
En proceso o Concluidos; también podemos encontrar los siguientes botones de accién en cada
renglén.

£ Botén Historia: Muestra el histérico del documento, considerando el oficio de origen y las
respuestas relacionadas al mismo.

E Botén Editar: Permite ingresar y continuar con la edicién del documento desde el
procesador de textos, esté botén también lo podemos encontrar al ingresar a la informacién
general del asunto.

Guardado
ILSE ANDREA ALFARO B GEMERACION DE DOCUMENTO EXTERNO DAYF/EJEM/11434/2026 21-05-2026 17:02 Mormal ° E IE

= @4 Sistema Control Gestion Benenido ANAGRSRELA + wews @ A 6

A  Principal .

& Folio no generade / GENERACION DE DOCUMENTO EXTERNO 3
3  Oficialia de Partes
O Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL

P Bandeja de Elaborados De:

Ll Reportes ~  APOYOTECNICO2
P .NA GABRIELA MENDOZA MARISCAL [ APOYO TECNICO 2
M Histrico
Remitentes: =
B3 MiPeri

Asignado: ce [
4  Reservarfolios

ILSE ANDREA ALFARQ BERNAL

~  APOYOTECNICO1
O  ilse.andrea@issste.gob.mx &P  ARMANDO HERNANDEZ OLVERA / APOYO TEGNICC
Terene e ~  APOYO DE IMPLEMENTACION 1
@P  ANELVARELLI RAMIREZ VILLALOBOS / APOYO DE IMPLEMENTACISN
Fecha de registro Fecha del documento Fecha compromiso Fecha de envio [c3
21/5/2026 a las: 17:02 21/5/2026 21/5/2026 £l 23unto no ha sido enviago
Folio Tipo de documento Prioridad Estatus
Folio no generado HOJA MEMBRETADA 2026 STI Normal Guardado
Asunto Mo. de Oficio
® GENERACIGN DE DOCUMENTO EXTERNO DAYF/EJEM/11434/2026
Ayuda

&I
Botén Archivos Adjuntos: Al dar clic redirecciona la pantalla a los documentos adicionales
que se integraron al asunto en cuestion, permitiendo consultar y visualizar cada uno de ellos.

1
Guardada
ILSE ANDREA ALFARD B GENERACION DE DOCUMENTD EXTERNO DAYF/EJEM/11434/2026 21-05-2026 17:02 Nermal ® £ B I
L]
’ ’ .
ano 'f N 3
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€ Folio no generado / GENERACION DE DOCUMENTOQ EXTERNO © B =

ARCHIVOS ADJUNTOS a

fe
m

E BALAM Ter trimestre.pptx

ADJUNTAR
Archivo =

20. Generar Documento interno.

En esta seccidén se pueden elaborar documentos digitales firmados mediante e.firma, para envio
dentro del ISSSTE. Para generar un documento interno, se debe dar clic en el botén “Nuevo”; ubicado
en la parte superior derecha, y seleccionar la opcién “Generar documento interno”. posteriormente
se abrira un formulario en el que se deberan completar los campos solicitados.

e : 1
jBienvenido ANA GABRIELA! 4 Nuevo o ! 9

Generar Documento Interno

Generar Documento
Externo

Recepcidn de Documento

- o= iBi ido ANA GABRIELAI
Sistema Control Gestion A eent +twuee @ A& @
&  Principal
[f) Generacién de Documentos
B3 oficialia de Partes
[ Bandeja de Asignados
Asignar @ I§ Con copia para @
L Reportes
. . Fecha del Oficio* Fecha Compromiso*

B Histérico Tipo de documento e 2026/05/12 g 2026/0512 G
B3 wiPerdi
& Resenvarfolios Prioridad* - No. de Oficio ) Reguiere Respuesta

Palabras clave

0/255
Asunto* '
2026
ano de -
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Asignar: Este campo es obligatorio para asegurar que el documento

Asignar +)

lleque a sus destinatarios, se pueden seleccionar uno o varios.

Este mensaje se mostrard en la esquina inferior derecha en caso de no
A 5in destinatraio

agregar destinatario(s).

Con copia para: En este campo se pueden agregar las copias de

{\_-t/:l

|l Con copia para| |(

conocimiento necesarias.

Nota: Al elaborar un documento interno se deben agregar todas las copias internas de acuerdo con los
procesos operativos y jerarquias establecidas. Esto ayuda a que las dreas correspondientes (control de
gestion de cada Direccidn, Subdireccion o Coordinacion), reciban y revisen correctamente el documento
digital.

Informacién general

Se debera llenar la informacién solicitada como se muestra en la siguiente imagen, considerando
como campos obligatorios: Tipo de documento (debe ser hoja membretada), Fecha del oficio, Fecha
compromiso, Prioridad, No. de Oficio y Asunto.

Tipa de documento* Fecha del Oficio* o Fecha Compromisc =
HOJA MEMBRETADA 2026 STI - 2026/05/12 2026/05/12
Pricridad No. de Oficio &9 Requiere Respuesta
Normal DAYF/SC/JS/6456/2026
Falabras clave
opcicnales ejemplo
Asurto 35/255
ELABORACION DE UM DOCUMENTO INTERNG
£ Comentarios
Comentarios
Agregar remitente @
SIGUIENTE

LY 2026
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Como campo opcional se encuentra Palabras clave, el cual permite asignar términos de busqueda
para facilitar la localizaciéon de documentos mediante filtros en la bandeja de elaborados, subpestafia
documentos internos. Cada vez que se ingrese una palabra o frase se debe dar clic en la tecla enter
para guardar.

Agregar remitente

Como campo opcional, en caso de que el documento requiera mas de una firma, se podran agregar
./-_-\.

remitentes en el apartado Agregar remitente mediante el icono, *con el fin de adjuntar la firma

electrénica de cada uno.

Una vez completado el formulario, se debera dar clic en el botdn “Siguiente”.

Edicién del documento.

Se abrira el editor de textos para poder iniciar la redaccién del documento, y en la esquina
superior derecha se tendran las opciones de “Archivos adjuntos”, “Documento colaborativo”,
“Previsualizaciéon” y “Firmar y enviar”.

= @ Sistema Control Gestién

#  Principal
«

[ Oficialia de Partes

O Banceis de Asignaos P B Fie Home Insert  Layout References Review Format  Form View Hel

Paste ™ ADBIvusx e N-2-aA-B i=- @ v Headng4 Tltle Subtitle  auettons  prerormatted| [l = () 4]

L0 Reportes Y

M Histrico ?
gabjerno de I1SSSTE
EZ Miperdl Meéxico ﬁ
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

& Resenarfolios SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Ciudad de Mexico, a 20 de Mayo de 2026
(OFICIO No. DAYF/STI/171/2026
Asunto:
ARMANDO]

APOYO TECNICO 1
PRESENTE

@ Ayuds

Archivos adjuntos.

D Pemite cargar archivos complementarios; pueden ser, en formato PDF, Excel, PowerPoint,
Word o carpeta comprimida. El boton cuenta con un identificador para el niumero de archivos
cargados.

- Documento colaborativo
L [ ]
w#® | Este botén permite compartir el documento en el procesador de textos con uno o mas

2026

!: Margarita
A g esus Garcla Corona No. 140, Col. Buenavista, CP. 06350, alcaldia Cuauhtémoc, COMX Tel: (55) 51409617

aza jJw.'." gob. mx/issste



N QoPierno de ISSSTE
.~ México

usuarios para la edicion de informacion de manera conjunta. (Mas detalle en el punto 22 del manual).

- Previsualizacion del documento.
Permite visualizar el documento antes de su envio o impresion, con la finalidad de revisar la

distribucidn de la informacidn y verificar que el contenido sea el correcto.

. Ei Firmar y enviar.
~ Una vez que la redaccion del documento haya finalizado y esté listo para

completar el envio se dara clic en el botdon superior derecho “Firmar y enviar”, pedira ingresar
los documentos y contrasefia de la e.firma. (Detalle en el punto 24 del manual).

d 2020
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Documento enviado.

Después de dar clic en el botdn Finalizar y enviar el documento llegara por medio del sistema al o los
usuarios destinatarios internos; es decir, personal del ISSSTE. Este documento se podra visualizar y
dar seguimiento desde la Bandeja de elaborados, en la pestafia Documentos Internos en
subpestafia En proceso, hasta que se cuente con una respuesta.

@4 Sistema Control Gestion

#  Principal

= Bandeja de Elaborados
£&F Oficialia de Partes

@ Bandeja de Asignados

Ll Reportes

DOCUMENTOS INTERNOS

EN PROCESO

W Histrico

B Mipedi

Buscar Q, c

¥  Reservarfolios

Enviado
ALEJANDRO GALLARDO D 456464 ISSSTE-JDAS-79-2024 657TY 19-01-2024 17:40 Urgente ° o @ ?

Filas porpégins: 25 = 1-1del

@ Ayuda

Cuando se trata de un documento elaborado y enviado por medio digital a través de BALAM, en la
bandeja de asignados del destinatario aparecera como origen Asignado, como se muestra a
continuacion.

Enviado
ARMANDO 27042026
PRIUEBA DE FIRMA DIGITAL JOAS/3/2026 PRUEBADEFIRMADIGITAL 1309 Normal §/NOf. Asignada ® 5He
g 2ZUZO
& ano '.‘s: ——————————————————
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21. Generar un documento externo.

Esta seccién permite elaborar documentos firmados electrénicamente mediante e.firma, que van
dirigidos a instituciones o personas externas al ISSSTE con la opcién de registrar a destinatarios o
copias internas.

Informacion general
Para comenzar se debe dar clic en el botdn Nuevo y Generar Documento Externo.

El Generar Documento lmemeo
E Generar Documento
Extermo

Recepcion de Documento

Se abrira en pantalla el formulario correspondiente para el llenado y captura de los datos requeridos.

— 5 - ” iBienvenido ANA GABRIELAI
= w4 Sistema Control Gestién b +nee @ A B
L. Principal
Generacién de Documentos Externos
£+ oOficialia de Partes
&  Bandeja de Asignados
ffi\\ Destinatarios Digitales: 0 o
= Bandeja de Elaborados APl Centra
[l Reportes F Y ?estlnatarlas fisicos: 0 -
Oficialia de partes
W Historico a  Destinatarios internos: 0 “
Con copia
B3 MiPeril
&  Reservar folios Requiere
Tipo de documento - Prioridad - e Respuesta
Fecha del Oficio Fecha Compromiso
2026/05/20 o 2026/05/20 &
Palabras clave No. de Oficio
0/256
Avud Asunto*
@ Anda v3.3.2

Lo primero que debera capturarse son los destinatarios; debido a que se trata de un documento
enviado de forma externa estos datos seran solo informativos.

@ Destinatarios Digitales: 0 .
Este apartado se encuentra en proceso de desarrollo.
ano '!l' 3
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& Destinatarios fisicos: 0

Oficialia de partes

ASIGNAR CON COPIA

Seleccione tipo de Destinatario A

Asignade

En esta seccién se deben ingresar los datos del destinatario externo principal, puede ser
dependencia, persona fisica o persona moral (empresa), a quién se le asigna el documento,
también se pueden incluir copias externas.

~ Destinatarios internos: 0

Con copia

1 Con copia para @

En este apartado se seleccionan las copias internas; refiriéndose al personal del ISSSTE, se pueden

localizar por nombre del titular o drea dando clic en el icono de @ Es importante que se incluyan;
de lo contrario, no seran visibles por sus respectivas areas internas.

Tipo de documento - Prioridad - © Requicre Respuesta
Fecha del Oficio Fecha Compromiso
2026/05/21 G 2026/05/21 G
Palabras clave Mo. de Oficio

0/255
Asunto*

0/255
Descripcion

i

A continuacién, se deben capturar los campos restantes del formulario, el tipo de documento debe
ser Hoja membretada, cada campo obligatorio se marcara en rojo si no es llenado.
Si se requiere agregar mas de una firma en el documento, se podran incluir remitentes mediante el

icono @ para adjuntar la firma electrénica de cada uno, al finalizar se dara clic en Siguiente.

LY 2026
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Agregar remitente @ Agregar remitente

Persona -

SIGUIENTE

Edicién del documento.

Se abrird el editor de textos para poder iniciar la redaccion del documento, y en la esquina
superior derecha se tendran las opciones de: “Archivos adjuntos”, “Documento colaborativo”,
“Previsualizaciéon” y “Firmar y enviar”.

A Principal
< g ez >
4 oficialia de Partes
O Bandeja de Asignacos ® B Fle Home Insert layout References  Review  Format  Form  View  Help hoCTGHWOrYIOvsLLIYSH m
[’s} - ¥  MNotoSans -0 - AOA '= = 4 & | Default Paragra | Text Body Heading : Heading2 Heading3 | [ Insert Table ~
2} o L aul Paragra | Tex : g2 Heading nsert Table
%>  Bandeja deElaborados - . N . 3 . d 3 ) >
Paste AR uUusx xN-2A-a-B 1=- L~ Headngs  Title  Subtitle auottons  ereformstied [l 1 () (2
L4 Repories e s _—
M Histrico o
Gobierno de ISSSTE <
B3 Ml Meéxico
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
§  Reservarfolios SUBDIRECCIGN DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Cludad de Mexico, a 20 de Mayo de 2026
‘OFICIO No. DAYF/STI/171/2026
Asunto:
ARMANDO]
APOYO TECNICO 1
PRESENTE
Ayud:
@ A 232

Archivos adjuntos.
III Pemite cargar archivos en formato PDF, Excel, PowerPoint, Word o carpeta comprimida. El
botdn cuenta con un identificador para el niumero de archivos cargados.

Documento colaborativo
-1 . . , : . ,
W% | Este botdn permite compartir el editable en el procesador de textos con uno o mas usuarios

para la edicién de informacién de manera conjunta. Punto 22 del manual.

Previsualizacion del documento.
Permite visualizar el documento antes de su envio o impresién, con la finalidad de verificar

que el contenido sea el correcto.

Margarita p o 5 yr
jesus Garcla Corona No. 140, Col. Buenavista, CP. 06350, alcaldia Cuauhtémoc, COMX. Tel: (55) 51409617

Maza wWww . gob mx/issste



&7 Y Gob_ierqo de ISSSTE
./ México

- Efi Firmar y enviar.
Una vez que la redaccion del documento haya finalizado y esté listo para

completar el envio se dara clic en el botdn superior derecho “Firmar y enviar”, pedira ingresar
los documentos y contrasefia de la e.firma. (Detalle en el punto 24 del manual).

Una vez firmado y enviado el documento, se mostrara en la Bandeja de elaborados en la seccion de
Documentos Externos ya que es un documento que lo genera el area, y este aparecera con el
estatus de “Enviado”.

" ” [Bienvenido MARIA ANGELICA!
Sistema Control Gestién 'ﬁ:_‘"e"' +neo @ 0F A Q
A Principal
> Bandeja de Elaborados
&4  Oficialia de Partes
O  Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS EXTERNOS
> Bandeja de Elaborados
L Reportes
W Histérico SAC
W Histrico
B Miperi
& Reservarfolios Buscar Q c
Destinatario Asunto Referencia del Documento Niimero de Oficio Fecha de Creacion Prioridad Estatus
Enviado
ALMA LIDIA GONZALEZ Uttimo test ISSSTE-JDAS-1-2023 RESPUESTA/TEST/001 011120231302 Normal ° 9@ P
Enviado
/ABNERIZ SARAI FRAGOS PRUEBA-0305 JDAS/11/2024 PRUEBA-0305 03-05-2024 11:46 Normal ° 0@ P
Enviado
Maria Angelica Jaime PRUEBAD30501 JDAS/12/2024 PRUEBA030501 03-05-2024 1204 Normal ° DD @ E
Enviado
Maria Angelica Jaime Prueba-030507 JDAS/13/2024 PRUEBA-030507 03052024 15:00 Normal ° 9 O E
Filasporpagina: 5 + 15de24 1< < > I
Ayud:
@ Ak 3

El documento asignado se podra visualizar en “Bandeja de asignados” del destinatario en la pestafa
de “Documentos asignados”.

Y 2026
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22. Documento colaborativo.

Esta accidn se encuentra habilitada tanto para generar una respuesta digital como para generar un
documento interno o externo, permite incluir a otros usuarios en la edicién del documento de
manera conjunta y en tiempo real.

Para comenzar la colaboracion del asunto, hay que localizar el asunto dentro de la Bandeja de
Elaborados en alguna de sus pestafas, con el estatus Guardado, como se muestra en la siguiente
imagen.

= @y Sistema Control Gestién Bienvendo ANAGABRIELA + nuew @ A @R

Titular

A  Principal
= Bandeja de Elaborados

B  oficialia de Partes
L  Bandeja de Asignados

™ Bandeja de Elaborados

Ll Reportes

DOCUMENTOS INTERNOS

EN PROCESO

B  Histérico
B3 Miperil
B ©BxrorTAR
¥ Resenvarfolios
Buscar Q c

Destinatario Asunta Folio de control No. de oficio Fecha de registro Prioridad Estaius Acciones

Guardade ?
ARMANDO HERNANDEZOL  ELABORACION DE UN DOCUMENTO DIGITAL INTERNO DAYF/STI/171/2026 20052026 16:49  Normal . 2 B U

Filas por pagina: 25 ~ 1-1del

@ ayuda

v3.3.2

Documentos internos: Se refiere a los documentos elaborados y que se firman de manera
electronica con e.firma, donde todos los destinatarios son personal del ISSSTE.

Documentos externos: Hace referencia a documentos que son enviados a instancias o personas
externas a la dependencia, y que son elaborados y firmados de manera electrénica mediante e.firma.

Ambas pestafias se subdividen: En proceso y Concluidos, para contar con una diferenciacion entre
los que se encuentran en tramite o elaboracién y aquellos que ya han sido atendidos.

Hay dos formas de tener acceso al documento para comenzar con la colaboracién, la primera es
desde la bandeja de elaborados en proceso; al localizar el asunto se debe dar clic en el icono Editar
y después el icono de Documento colaborativo, como se muestra en las siguientes imagenes.

Y 2026
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Buscar Q
Deestinatario Asurto Folic de control Mo. de oficio Fecha de registro Prioridad Estatus
Guardado
AMEL YARELLI RAMIREZ DOCUMENTO COLABORATIVO DAYF/SC/JS/7644/2026 2B-05-2026 14:14 Normal .
<
® B Fie Home Insert Layout References Review Format Form View Help SalxAAFMQhzsHT clGwnHL |
- < MNotoSans - 10 « AN A r= = 4 & S| pefault Paragra| Text Body Heading ! Heading2 Heading3 [ in
»
Paste ¥ A B 1 U S % x As A~ A = = = 1=~ &~ Heading 4 Title Subtitle  quotations preformattec [aal |
2 b 2 3 ] 5 5 7 a B 12 3 i 5 7
- : - ~ Style s
A8 5]
Default Paragraph Style - & W Ay
Gabierno de ) ISSSTE
XICO ~ Character [
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACIGN toto Sans s
- £ U
Ciudad de Mexico, a 28 de Mayo de 2026 E ru A A A
OFICIO No. DAYF/SC/)S/7644/2026 A~ T Ay
- =7 X5 Xp
Asunto: Ejercicio de documento colaborativo
~ Paragraph H
ANA
APOYQ DE IMPLEMENTACION 1 == E = qQ
PRESENTE —

La segunda se encuentra al dar clic en el asunto se muestra la siguiente pantalla para seleccionar

como ya se menciono, el icono Documento colaborativo.

€ Folio no generado / DOCUMENTO COLABORATIVO

INFORMACION GENERAL

- APOYO TECNICO 2

&P ANAGAERIELA M
Remitentes:
APOYO DE IMPLEMENTACION 3
&P  DANIEL GUTIE LLAS / APOYO DE IMPLEME
Asignado Cc

m  APOYO DE IMPLEMENTACIGN 1

Fecha de asignacién Fecha del documento

28/5/2026 a las: 1414 28/5/2026 10/6/2026
Folio Tipo de documento Prioridad
Folic no generado HOJA MEMBRETADA 2026 STI Nermal
Palabras clave No de Oficio

DAYF/SC/JS/7644/2026

Fecha compromiso

S
© o'y
o il

Fecha de envio =

El asunto no ha sido enviado

Estatus

Guardado
Asunto
DOCUMENTO COLABORATIVO

Y 2026
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Después de seleccionar la opcion deseada, se muestra la siguiente pantalla, que nos indica quien es
el propietario del documento y en la parte inferior los usuarios que se encuentran colaborando en la

edicidon, y en la parte inferior derecha aparece un mensaje confirmando la apertura de la
colaboracién.

< B¢ Propietario del documento: ANA

g Usuarios en colaboracion

@ ~
» B File Home Insert Layout References Review Format Form View Help SaNxAAFMQhzsHTelGwnHL N |
= v B e - AR == € & 9 | oeaurarags Tetzody  Heading! Heading2 Heading3 | [Tin
— B
Paste ¥ A B I U5 x x* A/~ i &' = = g = :;‘ I Heading 4 Title Subtitle Quotations Preformattec] |es "
3 2 1 by 2 E) o 10 1 12 13 14 15 7
~ Style [
= o
4 Default Paragraph Style - & ?y fy
Gobierno de s ISSSTE o
Meéxico __ ~ Character [
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
SUBDIRECCIGN DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Hota Sans - il -
- e (T
Ciudad de Mexico, a 28 de Mayo de 2026 B Iu 5 A i'&" A

OFICIO No. DAYF/SC/)S/7644/2026

X X
Asunto: Ejercicio de documento colaborativo
~ Paragraph =
ANA
APOYO DE IMPLEMENTACION 1 == E = qQ
PRESENTE
== B <-

Se tendran dos opciones:

JEL Seguimiento: Este botédn permite visualizar a los usuarios que participan en el documento

colaborativo, asi como el estatus en el que se encuentra cada uno dentro del proceso, con la
siguiente ventana emergente.

a% Agregar colaborador CERRAR X

@, | Agregar colaborador: Permite agregar usuarios como
® | colaboradores activos del documento en tiempo real,
enviandoles una invitacion para participar en la visualizacion y edicién
del contenido. D

A continuacién, se otorgan los permisos correspondientes 0 NECESAriOS | i mesisn [ ooutar ocin qusrsoce (]
para cada usuario y se da clic en Agregar, al inferior de la pantalla se | oo sere [ pemeaiiarseainse e [

Deshabilitar opcién de copiar [_|
i i i
muestra el siguiente mensaje.

Persona

d 2026
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Al usuario colaborador le llegara una alerta en el apartado de Notificaciones, el icono de la
campana.

Notificaciones

Y al entrar al asunto se le solicitara confirmacién para poder

Asunto Interno/Asunto colaborativo

ingresar a la edicién del documento, con el siguiente mensaje. &=
TECNICO 2

Confirmar Documento Colaborativo
Asunto Interno/Asunto colaborativo

¢Deseas aceptar la invitacion al documento colaborativo?

ACEPTAR RECHAZAR

Al propietario se le muestra un listado de los editores que participaran en la edicién del documento
gue se agregaron, apareceran en espera del colaborador, hasta que cada uno de ellos acepte, y se
habilitaran las siguientes acciones.

< =2 Propietario del documento: ANA

i Usuarios en celaboracién E‘ &
APOYO DE IMPLEMENTACION 1 / ANI @@@
APOYO TECNICO 1 / ARMANDO @@

En espera del colaborador: Este indicador muestra que el colaborador ya fue notificado
y cuenta con una invitacioén para participar de manera activa en la edicion del documento.

Eliminar colaborador: Este botdn permite al propietario eliminar al colaborador invitado,
al realizar la accion el usuario dejara de tener acceso para colaborar.

[ Eliminar Colaborador

iDeseas Eliminar este Collaborador?

ELIMINAR COLABORADOR CAMNCELAR

@ Asignar Permisos: Este botédn permite administrar los privilegios del colaborador sobre

el documento, se pueden actualizar permisos las veces que sea :
[¥] Permisos

necesario.

Editar Oculrar opcién de impresion |:|

Deshabilitar impresién || Ocultar opcion de guardado [ |

Ocutar opeién de exportar ||

Deshabilitar aceién de exportar [ |

Al iniciar una colaboracién al propietario se le mostrara el ‘=]

siguiente identificador de seguimiento. Destabilta oposin o copr (]
g 2ZUZO
- ano de
Margarita
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Para el usuario colaborador el documento lo podra localizar en la Bandeja de Elaborados.

= Bandeja de Elaborados

DOCUMENTOS INTERNOS

EN PROCESO

Buscar Q, Estatus Acciones

Destinataric Asunto Folic de contrel No. de oficio Fecha de registr| .
Colaborativo ?
2 U

AMNEL YARELLI RAMIREZ DOCUMENTO COLABORATIVO DAYF/SC/JS/7644/2026 2B-03-2026 14 [ ]

Después de aceptar la colaboracién por alguno de los editores el icono de seguimiento

se presentara de la siguiente manera, y al dar clic se abrird una nueva ventana con el

Documento colaborative en curso con collaboradores pendientes. CERRAR X

/v Seguimiento Colaborativo

detalle.

RA [ APOYO TECNICO 1

{ APOYOQ TECNICO 1

ANEL YA 30 / APOYO DE IMPLEMENTACION 1

ARMANDO F 0¥0 TECNICO 1

B0S / APOYO DE IMPLEMENTACION 1

#Total de colaboradores: 5
# Colaboradores activos: 2
# Colsboraciones finalizadas: 3

#Sin aceptar colaboracion: 2

d 2020
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Al concluir con la edicién correspondiente tanto el usuario invitado como el propietario pueden

Finalizar la colaboracién dando clic al boton que lleva ese nombre.
Para el usuario invitado se podra visualizar en la parte superior de la pantalla, como se muestra

en laimagen y el sistema mostrara un mensaje de confirmacion en la parte inferior derecha.

< B, Fropietario del documento: ANA

E¥rmaLizar coLABORACION

IUsuarios en colaboracion ‘ . Colaboracidn finali

Para el propietario encontrara el boton en la parte inferior de la pantalla, debajo del documento

previamente elaborado.
<  BPropietario del documento: ANA
i@Usuarios en colaboracion EI ar
APOYO DE IMPLEMENTACION 1/ ANI @@
APOYO TECNICO 1 / ARMAND @@@
References Review Farmat Form View Help SaNxAAFMQhzsHT cIGwnHL m |
Heading ! Heading2 Heading3 | [ Insert Table ~ Jol

» H Ffile Home nsert  Layout
ﬂ _HT 1T- Default Faragra| Text Body

- o Mota Sans -
A B} U S % x M- A A E = 1=- %+ Heading4  Title Subtitle cuetstions  prerersatie [ *= ) 7 Findand Replace

Paste %

~ Style

Default Paragraph Style - L W W

. - 3 5 : L 7
-
Gablerno de ISSSTE . ~
Mexico Fi ~ Character 3
DIRECCIGN DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS | . .
Not - g -

SUBDIRECCIAN DE TECNOLDGIA DE LA INFORMACTON ota Sans
Brvuv-sa &4
A - o

Ciudad de Mexico, a 28 de Mayo de 2026
P N~ ¥ X,

OFICIO No. DAYF/SC/IS/7644/2026
—

Asunte; Ejercicio de documento colaborative
~ Paragraph 3
ANA
APOYD DE IMPLEMENTACION 1 = EE—— N e
PRESENTE r
FINALIZAR COLABORACION

El propietario del documento es el Unico que puede finalizar todas las colaboraciones de los usuarios
involucrados. Hasta que todos los usuarios hayan finalizado la colaboracion se podra firmar y enviar

el documento de lo contrario el sistema arrojara el siguiente mensaje.

A Documento en Edicidn

Un usuario esta editando &l documents

ACEPTAR

d 2020
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23. Boton Historia.

Es un botén que permite visualizar el historial del documento, incluyendo el seguimiento de las respuestas
registradas y la identificacion de posibles respuestas faltantes. Dicho botdn de accion se puede localizar en cada
asunto registrado dentro de las bandejas del menu lateral izquierdo, recibido o atendido con el siguiente icono.

5

Al dar clic en el botdn, se abrira la siguiente ventana emergente con los datos del documento
de origeny si se tiene o faltan de respuestas.

Historia

Ia Folio: Aun no se genera el Folio
Tipo de documento: HOJA MEMBRETADA 2026 5TI
Folio de control: DAYF/STI/171/2026

Prioridad: Normal

Fecha del documento: 20-05-2026 16:49:23

Respuestas Faltan 1 respuesta(s)

@ Alin no se g p para este d

Si se trata de un asunto o documento ya concluidos se mostrara como la imagen inferior y la
respuesta contiene un enlace, por lo que al dar clic se muestra el documento seleccionado o en su
defecto si fue marcado de conocimiento.

»

Historia CERRAR X

[3) Foio: JpAS/3/2026
Tipo de documento: HOJA MEMBRETADA 2026 STI
Folio de control: PRUEBADEFIRMADIGITAL

Prioridad: Nermal

Fecha del documento: 27-04-2026 11:30:58

Respuestas Faltan -1 respuesta(s)

[3) Foio: usaTr1/2026

Tipo de documento: HOJA MEMBRETADA 2026 STI
Folio de control: RESPUESTA A PRUEBA DE FIRMA DIGITAL

Pricridad: Normal

Fecha de Envio: 2026-04-27 11:42:28

Marcada como conocimiento v
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24. Firma electronica (e.firma).

La firma electrénica es un mecanismo de seguridad que permite validar la identidad del usuario y
garantizar la autenticidad e integridad de la informacion contenida del documento digital. Su uso
tiene la misma validez juridica que una firma autdgrafa (De conformidad con lo dispuesto en los
Articulos 7y 9 fraccién I de la ley de Firma Electronica Avanzada y articulo 12 de su Reglamento).

Antes de realizar el firmado del documento de considerarse lo siguiente:

Asegurese de que su certificado digital se encuentre vigente.

No comparta sus credenciales de acceso o archivos de firma con terceros.

Solo el o los titulares de area autorizados, puede llevar a cabo la firma electrénica del
documento.

Si ocurre algun error durante el proceso, verifique la vigencia y datos correctos de sus
certificados y vuelva a intentar la operacion.

Revisar la informacién general del asunto y contenido del documento a firmar.

Primero debemos seleccionar el asunto o documento a firmar, que se encuentra en Bandeja de
Elaborados, con el estatus Guardado.

= Bandeja de Elaborados

DOCUMENTOS INTERNOS

=

Buscar Q, [
Destinatario Asunto = Folio de control Mo. de oficio Fecha de registro Prioridad Estatus Acciones
Colaborativo
AMEL YARELLI RAMIREZ DOCUMENTO COLABORATIVO DAYF/SC/JS/T644/2026 28-05-2026 14:14 Mormal ° LY TS
Guardado E'
ARMANDO HERNANDEZ OL GENERACIGMN DOC INTERNO DAYF/SC/J55/JD/4564/2026 27-05-2026 13:11 Mormal ° Lo E |
Guardado
ARMANDO HERNAMDEZ OL ELABORACION DE UM DOCUMENTO DIGITAL INTERNO DAYF/STI/171/2026 20-05-2026 16:49 MNormal ° L2 a 0
/ ’ .
d ZUZO
- an je
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En la parte superior derecha del documento se encuentra alguno de los siguientes iconos para firmar.

>
.4

Firmar y enviar: Este icono se encuentra disponible cuando el editor o propietario es el unico
firmante requerido.

Enviar para firmar: Este icono se muestra cuando existen multiples firmantes asignados al
documento. Al seleccionarlo, el documento se envia al flujo de firmas con cada usuario
titular, agregar su e.firma individualmente, para posteriormente regresar con el propietario

y finalizar el proceso de envio. Se muestra el siguiente mensaje emergente.

E/‘ Documento Listo para enviarse a firma de remitentes

Se blogueara la edicion del documento, enviandose a los remitentes para firma.

Una vez que todos los remitentes hayan firmado, podra ser enviado el documento al
destinatario o destinatarios.

Si requiere revision o ayuda en la elaboracidn del documento por parte de los
remitentes, pruebe asignando colaboradores al mismo.

CANCELAR

Seleccione el tipo de folio
Después de revisar la informacién y dar clic en el botén activo; ya sea enviar para firmar o firmary
enviar, a

continuacién, pide seleccionar el folio correspondiente.

[+ Seleccione tipo de folio

. Folio consecutivo: Es el
@ Folioconsecutive Consecutive de la APOYO DE IMPLEMENTACION 2: 4 namero que se asigna
O Foloreservado automaticamente como el siguiente en
O Faioais el orden del sistema.
. Folio reservado: Corresponde
a un numero previamente apartado
para su uso en futuros documentos.
. Folio BIS: Se utiliza como una
segunda opcién para documentos que
CANCELAR  ACEPTAR
tienen un folio previamente registrado.
s 2020
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Firma electrénica.
L. . L, b Ingresar datos para realizar firma electrénica - eFirma
Por ultimo, el sistema pedira que se carguen los datos de
la fiel (Firma electrénica) como son Certificado, Clave B Certficado (cen
privada y Contraseia para poder firmar el documento, y

después dar clic en aceptar.

@J Clave privada (key)

o

Nota: Recuerda no compartir contraseiias o claves de acceso
con terceros.

CANCELAR

El sistema en automatico generara el folio de control de acuerdo con la informacién capturada
previamente y se mostrara en la carpeta correspondiente con el estatus Enviado.

Destinatario Asunto Folio de control No. de oficio Fe‘cha de Prioridad Estatus Acciones
registro
Enviado
\WURA SESION QUINENAL DEL GRUPO DE TRABAJO 28-05-2026
4 SIMEF STI1/128/2026 DAYF/STI/SC/JS4/291/2026 10:33 Normal [ ] H @

25. Cancelar documento.

Esta funcion permite anular el envio o la elaboracién de un documento digital cuando este ya no
requiere ser procesado o contiene informacion que debe ser corregida. Una vez cancelado, el
documento quedara marcado con el estatus de Cancelado, dentro del sistema.

Para llevar a cabo el proceso, primero se debe abrir el documento o asunto que se desea cancelar,
consulte el detalle del documento para asegurarse de realizar correctamente la cancelacion. A
continuacién, dar clic en el siguiente icono , que se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla.

4 Folio no generado / PRUEBA NO DE QFICIO @ B o ~ O

INFORMACION GENERAL
De:
= APOYOTECNICOZ
LT I
Remitentes: =
Asignado ce =

~  APOYO DE IMPLEMENTACION 2
o MR
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El sistema abrira una ventana emergente para ingresar el motivo de la cancelacién y poder confirmar
la operacién, para después dar clic en Si, cancelar.

B Folior Aiinna se genera el Folio ¢Estas seguro que deseas cancelar el
Tipo de documento: HOJA MEMBRETADA asu nto')
2026 STI ’

. Motivo
Felie de control: ‘

Asunta

DAYF/SC/JSS/ID/4564/2026

i Informacicén errada en el document
Prioridad: Normal d

Fecha del documento: 02-06-2026
13:49:46

Al completar el proceso el sistema mostrard en la parte inferior de la |
pantalla el siguiente mensaje, indicando que se cancel4 correctamente.

Ahora el documento o asunto registrado se localiza en Bandeja de elaborados, subpestafia
Concluidos con el estatus Cancelado.

= Bandeja de Elaborados

DOCUMENTOS INTERNOS

L oo
=3

Buscar Q, ¢
Destinatario Asunto No. de oficio Folio de control Fecha de registro Prioridad Estatus Acciones
Cancelade
MARIA PRUEEA NO DE OFICIO 108057-DAYF/SC/ IS5/ J0/4364/2026-CANCELADD 02-06-2026 13:49 Normal ° a9 @ P

Y 2026
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26. Estatus.

Es el indicador que muestra la situacién en la que se encuentra el asunto dentro del sistema,
permitiendo identificar su avance y con ello determinar la prioridad en el flujo de atencién, la
podemos encontrar en el titulo de una columna en cada bandeja.

A continuacidn, se muestran los estatus correspondientes a las diferentes bandejas, los cuales se
identifican mediante un color especifico.

. Guardado

@ enviado Estos estatus se encuentran
Leido en todas las bandejas.

. Atendido

Unicamente en Bandeja de

elaborados. @ cCancelado

. . Pendiente de firmas multiples
(Es decir documentos

. . Pendiente de firma
elaborados y firmados mediante

. . Documento firmado
e.firma).

@ colaborativo

A Oficialia de Partes
DOCUMENTOS EXTERNOS FISICOS
Estatus
EN PROCESO
[Guardado
L]
Buscar Q B c
Leida
Remitants Asunto No. de oficic Folie de Control dn:::‘;::' RE::::: Pricridad Acciones
LIC. EJEMPLO / JEFE REVISION DE ASUNTO ¥ . = -
EEMPLO DESCRIPCION VAL{2/2026/REC 18-05-2026 Dependencia Mormal Erviads [ Rl P
LIC. EJEMPLO / EJEMPLO EJEMPLO EJEM/MAN/2026 26-05-2026 Dependenciz Normal . Lo P
J Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS ASIGNADOS
CONCLUIDOS
Buscar Q20240100 (] 2026/05/29 )
Remitente Asunto No. de oficic Folic de Fechade  porigad Ho. OF. Origen ciones
control envio Respuesta
Lic. U
ALEJANDRINA RESPUESTA SP/DAPE/SAVD/370/2026 00000464 22212'52_32‘6 Mormal  S/N Of. @
ORT 2026 o
~ .
g 2020
ano de -
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27. Reportes.

En esta seccidn se visualizan todos los documentos que se encuentran turnados al area, enviados
por un area superior en jerarquia, para su atencién o reenviados a areas jerarquicamente
relacionadas.

Se dividen en las siguientes opciones:

e Documentos turnados a la unidad: Aqui se presenta el total de documentos que son
enviados por un area jerarquicamente ascendentes, para el tramite correspondiente.

e Documentos turnados por la unidad: Aqui se muestra el total de los documentos que la
unidad a enviado a las areas jerarquicamente descendentes.

DOCUMENTOS TURNADOS POR LA UNIDAD
B EXPORTAR
Busear Q Fecha Inicial Fecha Final
3] RANGO DEBUSQUEDA
Remitente Destinatario Asunto Referencia del Folio de Control Tipo Prioridad Estatus Estatus del
Documento Tumo
JUAN ESTEBAN HUERTA ASTIVIA / DEPARTAMENTO DE 1SSSTE-JDCC-6- Asunto ) Leido
BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO prueba Jiny Baja Tumado
ADMINISTRACION DE SISTEMAS CENTRO DE COMPUTO 2024 Interno
|SSSTE-JDAS- Asunto . Leido
BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO test generado 06 Baja Tumado
372023 Interno
|SSSTE-JDAS 9 Asunto i Contestado
BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO testo01 TEST/001 Baja Tumado
2023-BIS Interno °
DAVID ROMERO VUDOYRA / DEPARTAMENTO DE SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ / ISSSTE-JDSE-2- Asunto Leido
ticket 23256 DAYF/SCP/JSTI/IDSE/79/2023 Urgente Tumado
SERVICIOS ELECTRONICOS JEFATURA DE SERVICIOS 2023 Interno
MIGUEL ANGEL VAZQUEZ VILLARREAL / MIGUEL ANGEL VAZQUEZ VILLARREAL / se prepara respuesta 1SSSTE-SCP-1- 123 Asunto _— Leido Turnd
rgente umado
SUBCOORDINADOR TEMPORAL 4 SUBCOORDINADOR TEMPORAL 4 para la auditoria 2023 Interno g
. U l )
g ZUZ0
ano de -
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28. Como exportar documentos a Excel.

La funcién Exportar a Excel permite generar un archivo en formato Excel con la informacién de los
documentos mostrados en el sistema, facilitando su consulta, analisis y gestion fuera de la
plataforma.

: ) EXPORTAR , ,
Cada bandeja cuenta con el botén, que permite realizar la descarga del
documento Excel con la informacién que contiene la bandeja. Ubicada en la parte superior derecha

del listado de asuntos.

Primero accederemos a la bandeja de la cual se desea descargar, y damos clic en el botén Exportar.

4 Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS FiSICOS

EN PROCES0

Buscar Q, &
) 5 Folio de Control Fecha del Tipo de . )
Remitenta Asunto No. de oficic documento Remitente Priotidad Estatus Acciones
LIC. EJEMPLO / JEFE REVISION DE ASUNTO Y VAL2/2026 REC 15.052026 Desandenci Normal Guardzdo §o P
EJEMPLO DESCRIFCION - spencencis orma ']
Leido
LIC. EJEMFLD / EJEMPLO EJEMPLO EJEM/MAN/2026 26-05.2026 Dependencia Normal [o) P
. - Enviado
ABELARDO LAGUNAS REVISIGN NUMERO DE . P
- . 7
PERALDZA CARACTERES EN DESCRIPCIGN PRUEBA/NC/CARAC 26-05-2026 Persona Fisica Normal ® o)
Enviada
LIC. / JEFE REVISIGN DE ASUNTO REVISION 21-05-2026 Dependencia Normal ° @9 P

En la parte superior de su navegador se mostrara el enlace o notificacién de la descarga realizada.

hd E. Borradores: Ana Gab x @ Inicic - OneDrive x ‘ Implementacion BAL x Sistema de Control x Sistema de Control x e AAMATES | Dashboz x + - a >
<« G @  ° scgdewissste.gob.mx/scg/externalOffice Q & Y L @
B PSP BALAM PRE BALAM PRO  pxr PSIC AMBIENTE @] Estructura Orgénica... 82 Anexcl4 RMF2025_..
T2 sistema Control Gestion Historial de descargas recientes ®
hd -
= b Externos_fisico_2026_06_02 (1).xlsx
~ E—
O Banoeja de Asignados. 5 8,7 KB = Hace 2 minutos
DOCUMENTOS EXTERNOS FISICOS
N 20COMENTOS ExXTERNOS MiSieos T T ST TG
DE SANTIAGO.xIsx
- Histrico |m) WhatsApp Image 2026-06-02 at
13.08.01.jpeg
B MiPeril 27,5 K8 » Hace 1 hora
® Reservar folios Buscar a [ Externos_fisico_2026_06_02.xlsx

87 KB » Hace 3 horas
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El sistema generara un archivo en formato Excel que contendra la informacién de los documentos
seleccionados o visualizados segun los filtros aplicados, se mostrara de la siguiente manera. En el
archivo descargable se pueden efectuar los ajustes, filtros o ediciones que sean necesarias o que
requiera el usuario.

H - s Externos._fisico_2026 06 02xlsx - Excel Ana Gabriela Mendoza Mariscal . =

Archiva Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Q ;Qué desea hacer?

% Formata condicional ~ E"“ Insertar

= $ ~ 9% oo gDarfDrmatU como tabla ~ E" Eliminar  ~ ~ P~

PE?EF ~ N K S~ - |- A br GEstilosdE celda ~ EIFormat:DV > LIS

Portapapeles & Fuente ] Alingacién ] Mimero ] Estilos Celdas Edicién Complementos ~

K6 - || Guardado o
A B C D E F G H 1 J K L M N (o] (¥ Q (=]

1 |Remitente Destinatario(s) Asunto  Decripcidi No. de ofic Folio de i Folio asoc Fecha del Tipo de re Prioridad Estatus  Medio de Tipo de dc Fecha de ¢ Fecha de  Fecha de r Requiere res B

2 |LIC. EEMPLO / JEFEEIEMPLO  REVISION Un texto e VAL/2/2026/REC 18-05-202 Dependen Normal  Guardado Fisice/Esc OFICIO  27-05-202 2026-05-2 2026-05-25i

3 |LIC. EJEMP ANA GABRIELA MEMD EIEMPLO EIEMPLO  EIEM/MAN/2026 26-05-202 Dependen Normal  Leido Fisico/Esc OFICIO  26-05-202 2026-05-2 2026-05-2 Si

4 |ABELARDO ANA GABRIELA MEND REVISION Un texto e PRUEBA/NC/CARAC 26-05-202 Persona F Normal  Enviado co/Esc OFICIO  26-05-202 2026-05-2 2026-05-25i

5 |LIC./JEFE ANA GABRIELA MEND REVISION LA DESCRIIREVISION 21-05-202 Dependen Mormal  Enviado  Fisico/Esc OFICIO  21-05-202 2026-05-2 2026-05-2 5i

G |PERSONA , MARIA ARACELI BUCK EJERCICIO EJERCICIO EJERCICIOPRES 18-05-202 Dependen Normal Guardado. sico/Esc HOJA MEN 18-05-202 2026-05-12026-05-15i

7 |LIC LUCY / ARMANDO HERNAND REVISION ICONO EN DAYF/SC/] JDAS-00000130-202¢ 11-05-202 Dependen Normal  Guardade Correo QFICIO 11-05-202 2026-05-1 2026-05-15i

8 |ABELARDO ARMANDO HERNAND REVISION DUPLICAD DAYF/SC4; |DAS-00000540-202¢ 23-04-202 Persona F Normal  Leido Fisico/Esc HOJA MEN 23-04-202 2026-04-2 2026-04-2 Si

9 |ABNERIZ 5. ARMANDO HERNAND Revisar, et Como moc DAYF/SC4/15/DPS/67,/2026 25-03-202 Persona F Normal  Guardado co/Esc OFICIO 25-03-202 2026-03-2 2026-03-2 51

10 |LCD. ANEL ARACELI ROMERO MCSOLICITUC SOLICITUL DJ/IS/245, IDAS-00000033-202¢ 04-03-202 Dependen Normal  Leido co/Esc OFICIO 18-03-202 2026-03-2 2026-03-15i

11 |LIC. ANA/ ARMANDO HERNAND EDICION R RECHAZAD DAYF/123:JDAS-00000562-202¢ 10-03-202 Dependen Normal  Atendido co/Esc OFICIO 13-03-202 2026-03-12026-03-15i

12 |DR. MEZA, ARMANDO HERNAND FECHAS  REVISION CMMN/5C/1)DAS-00000042-202¢ 10-03-202 Dependen Normal — Enviado co/Esc OFICIO 11-03-202 2026-03-12026-03-15i

13 |LIC. ANA/ ARMANDO HERNAND REVISION ATENCION DAYF/STI/.]DAS-DD000056-202¢ 10-03-202 Dependen Normal  Leido co/Esc OFICIO 11-03-2032 2026-03-12026-03-15i |

14 |ASOFARNE ARMANDO HERNAMD erere erer SADSFS 05-03-203 Persona b Normal  Enviado co/Esc OFICIO  05-03-2012 2026-03-C 2026-03-CSi

15 |LIC. ANA / ARMANDO HERNAND REVISION REVISION RT/12/20:1DAS-D0000360-202¢02-03-202 Dependen Normal  Leido Fisico/Esc OFICIO  04-03-202 2026-03-C 2026-03-C Si

16 E

Worksheet ® [«] | ]
Listo  Calcular (‘;}Acceslmlldad:todo correcto iz} - 9%

29. Historico.

Aqui se encuentran todos los documentos elaborados en formato digital y se hayan tramitado, es
decir, con estatus enviado, cancelado o atendido.

Sistema Control Gestion

A  Principal
M Histérico
B Oficialia de Partes
[  Bandeja de Asignados
Buscar Q c
>  Bandeja de Elaborados
Asunto No. de oficio Fecha de registro Estatus Acciones
4 Reportes
N PRIUEBA DE FIRMA DIGITAL JDAS/3/2026 27-04-2026 11:30:59 Atendido [}
MO Histérico
o Mieedl PRUEBA DE ASUNTO 24042026 17:22:09 Cancelado @
& Resenvarfolios PRUEBA DE ASUNTO JDAS/5/2026 24042026 17:17:42 Enviado {o]
ETIQUETAS JDAS/2/2026 16-04-2026 11:25:16 Atendido (o]
Filasporpigine 25 v  1dded
” ~ .S
g 2026
ano de L
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30. Mi perfil.

La seccion mi perfil permite visualizar y gestionar la informaciéon del titular del area, muestra
informacién como el nombre, el puesto asignado, el correo electrénico y niumero telefonico. El
usuario puede actualizar la fotografia del perfil de manera opcional, siempre que el archivo no exceda
los 4 MB de tamaiio.

@4) Sistema Control Gestién

Principal

3 Mi Perfil

Bandeja de Asignados

Bandeja de Elaborad o
andeja de Elaborados H ANA GABF

#
B2 Oficialia de Partes
]
=

Ll Reportes Puesto asignado
APOYO TECNICO 2
W Histérico
*» Email
TG
Teléfono
& Resererfolios (5512345675 /s

31. Reservar folios.

Simplifica el procedimiento de apartado y asignacion de folios para futuras gestiones en documentos
digitales que se completen con el uso de la e.firma. Para reservar un folio, debera seleccionarse un
numero inicial y uno final, ya reservado, se mostrara en un listado en la parte inferior como se
muestra en la siguiente imagen.

@4 Sistema Control Gestion

&  Principal
4 Reservar folios: APOYO TECNICO 2
B4 Oficialia de Partes
LI Bandeja de Asignados Numero de folio actual: 2
»>  Bandeja de Elaborados
Nimero de folio inicial: 2 Nimero de folio final: 2
L4l Reportes
M Histérico
G MiPerdi
Buscar
4 Resenvarfolios & ¢
Consecutiva Estaus Fecha de reservacion
4 in weilizar 20260318
5 in weilizar 20260318
6 Sin wtlizar 20260318
Sin wtlizar 20260318
Flas porpigina 25 =  14ded
Ayuda
@ mn ¥332
2020
ano de _——————————————»
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32. Ayuda.

En esta seccidn se proporcionara una guia de preguntas frecuentes sobre distintas acciones que
se pueden realizar dentro del sistema.

Centro de Ayuda
Médulo creacion Interfaz de usuarios
4Coma generar un Oficio Interne? <«
» £C6mo generar un Oficio Interno?
» £Como puedo generar una respuesta a un documento? Para generar un oficio Interno se siguen los siguientes pasos:
PASD 1
Interfaz de administracion Paso 1

sesior derecho Generar Oficio Interng.

¢Para qué sirve la configuracion de usuarios?
¢Para qué sirve la configuracion de catalogos?

£C6mo se crea, modifica y elimina un registro?

A 1

£C6mo agrego personal a la estructura?

33. Diagramas de flujo.

A continuacion, se muestran los procesos para las diferentes acciones que se realizaron en la
generacion de documentos internos y/o externos.

Flujo “Generar documento interno”

d 2020
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iSerequiere
documento
colaborativo?

Flujo “Realizar documento colaborativo”

bre el edito CHC cli L El colaborador
Se al r ic en “Agregar S NO e Seleccionar
“documento recibe la
CofaboRsy ‘ colaborativa” Celar B ‘ colaborador ‘ s
0l b @ —= =
H . ] =s —o
Se continua con
El colaborador iAcepta la
elprocesoide Clic en “finalizar visualiza colaboracién?
Fin A colaboracion” QU Redactar el oficio Il 2 Gac anrey
documento |:| modificarlo
m = FINALIZAR COLABORACION = @
- e . -
d 2026
& ano de
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Flujo general “Responder documento”

- g ==-

Respondeér o
L2

Clic en
responder

&Turnaro
responder

documento
2

Llenar datos )
Dar clic en

“siguiente”

requeridos del
formulario

= - - Turna?f
0 § - Se abre el edit
wnar e abre el editor
A ‘:m : le El doct " _ - Se despliega una “Collabora”
urna
documentolo ve ¢ “dse mueve a usuarioy dar gy lista ﬁ:ap:!!:::onar @ Damoscicen  4m °
en “bandeja de Bcumentos clic en “turnar” turnar
o o . Redactar
documento
'DOCUMENTOS TURNADOS a
Se habilitan fumas
Puede aceptar nuevamente los Tiene la opcién de
o rechazar el Aceé:tar Jeeptar botones de tum:rcol Turnaro Adjuntar
turno rechazar “turnar”y - documento . responder archivos
= “responder” nuevamente o
= Rechazar 5 = responder Responder

Subordinado
decide si firmar el
¢Firmar o documento o
regresar al mandarloasu
jefe superior para firmar
inmediato?

Firmar

Documento
terminado

Regresar al ji

> Bandeja de Elaborados
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Flujo “Responder documento”

Iniciar sesién Clic en el
con médulo de

Clicen el Llenar datos 5
botén requeridos del Dar clic en

“responder” formulario “siguiente” “collabora”

Seleccionar

credenciales “Bandeja de documento

asignados”

4 ol O Bande de Asignades

Clic en
previsualizacién Adjuntar

para ver el archivossi es
documento en necesario

formato .pdf

Clic en =
5 ic en
Redactar '‘Agregar
documento colaborador”y “documentcz
seleccionarlo colaborativo!

“finalizar
colaboracién”
en caso de
que se haya
realizado

FINALIZAR COLABORACION

Clicen Seleccionar
“Firmar y numero de
enviar” folio

El documento es firmado
y nosregresa a la
bandeja de elaborados

Ingresar datos
de la firma
electrénica

Clic en
“siguiente”

Turnar a un subordinado y que él responda

L 4
. Seleccionar a la
Iniciar sesién Clic en'el modul Ny Clicen el Bersonatiula clicbme;nel - El dt::‘:::‘lleenato se
con - de “Bandeja de - documento ‘ botén “Turnar” lista desplegable ‘ “turnar” “documentos
credenciales asignados” turnados”

o - o ) ()]

- DOCUMENTOS TURNADOS

4l 0  Bendeadesignados . - '
L
Acepta]’ A quien se le turna

| documento lo ve
Se abre el Llenar datos Clicen el o -
editor - Darclicen - requeridos del botén rechaza 3:':::“:::; — en “bandeja de
“Collabora” Egliente formulario “responder” r asignados

o -
2 =3
l Subordinado decide

O Bandsfa de Asignados

Regresar
- e si firmar el i S mste Clicen el Subordinado da
untar - documento o i drrerglin Z - clic en “terminar
dz:::,z’:: o archivos si es I:revisualizar mandarlo a su inmediato? UCton mantay turno”
necesario oacumento superior para firmar al remitente”
- il =L | B
= = Ex L=
Clicenel Jefe inmediato
Ingresar Seleccionar botén “
2 6n “Firmar Selecciona el recibe
i G oo GEE clov gy il qEm nscse G TVOLTY g Snmes e
[0) electronica ™ ~ firmar “bandeja de
- 3 > elaborados”
2624 = - ,
) Felipe Carrillo o2 m P Bandeja de Elaborados
PUERTO
2020
s Z Z b
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