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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 moddulo del Sistema de Control de Gestion de manera grafica y
representativa BALAM; Buzdn de Almacenamiento de Archivo y Memoria.

1.1. Justificacion del Sistema.

En la actualidad se requieren de muchos procesos para la generacion, firma y recepcion 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 atencion
de los documentos.

1.2. Objetivo del Sistema.

Registrar y Generar oficios internos y externos, firmarlos electrénicamente 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:
. Administracién y Generacion de documentos Internos y Externos
. Recepcidn 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

organizacién y registro de documentos, para un optimo flujo de informaciéon dentro de la
dependencia.
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1.3. Caracteristicas del sistema.

—————— Estandarizacion de procesos

— > Reduccion de uso de papel

—————— Seguimiento a los documentos generados

, Reduccion de tiempo en elaborar y responder
documentos

— > Trabajo colaborativo

— > Trabajo a distancia

— Firma electrdnica

1.4. ;Qué puedo hacer en BALAM?
— Registrar y turnar documentos

Oficios

- Notas informativas

» Formato de vacaciones. ~

Formato de incidencias — Envio digital

______, Formato de licencias —
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2. 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_OBRAKEiwALFk j5m-

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

Lo puedes identificar con el siguiente icono: G

Para acceder al sistema de gestion de control 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.

BAL;
f--"g_ﬁ

Control de Gestién oY
Elija el puesto

Usuario
correo@issste.gob.mx

Q SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ

Contrasefia

ACCEDER

;Olvido su contrasefia?

'CREAR CUENTA

En caso de que el usuario y la contrasefia Uizl 8 contranclic incameston

sean incorrectos apareceré una ventana

\ 4

ACEPTAR

pmo la que se muestra a continuacion.
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2.1. Roles y Perfiles.

Usuario: Dependiendo de cada permiso particular podra PO RN e @ 2 A 6

redactar, contestar, colaborar o recibir documentos en el q-‘

sistema. BRAYAN RICO VEGA

-
‘ ’ APOYQ TECNICO - ISSSTE

Administrador

Administrador: Administra usuarios, puestos, permisos, asi

ricovegabrayan@gmail.com

como cada una de las funciones del sistema, tiene el maximo
nivel en el sistema.

2.2. Pantalla principal.

Al ingresar los usuarios llegan a la pagina de inicio, la cual estd compuesta por un menu lateral
izquierdo y un menu horizontal en la parte superior derecha, también contara con un DASHBOARD
que muestra un calendario de la semana actual con los asuntos agendados.

Del lado derecho habra una grafica donde se podran ver los asuntos pendientes por contestar
dependiendo su prioridad Urgente y Normal y en la parte de abajo habra un apartado en donde se
muestra el total de los documentos internos en la historia, los documentos elaborados por el drea,
los documentos asignados al drea como destinatario, |os documentos turnados al drea y los
documentos turnados por el drea y en la esquina inferior derecha un botén donde se podra
exportar toda la informacién en una hoja de calculo.

= &5 Sistema Control Gestion PomenoMATAMGELA. + o @ 0F & @)

Trular
Principal

B Estadisticas
Oficiala de Partes

Bandeja de Asignados

vV 0 K E2

MIS ESTADISTICAS
Bandeja de Elaborados

E

Reportes. €« Asuntos pendientes por contestar

Histérico SAC

w B BB
z
g

Total de documentos en Ia historia Elaborados por mi Asignados ami como destinatario
4 13 7

Turnados ami Turados por mi

B EXPORTAR
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3. Menu vertical izquierdo.

En el menu vertical de lado izquierdo, se tendran las siguientes opciones:
Oficialia de partes.

Esta opcion esta compuesta por dos apartados “Documentos Externos Fisicos” y "Documentos
Externos Digitales”.

Documentos externos fisicos: Aqui quedaran registrados todos aquellos documentos que se han
recibido de manera fisica para su posterior proceso. Aqui se pueden visualizar el total de documentos
que se han registrado.

En esta bandeja se mostraran 2 subpestafas:
En proceso: Son aquellos documentos que se encuentran guardados, enviados es decir
documentos pendientes por atender.

Concluidos: Son aquellos documentos que ya se les dieron una respuesta, es decir los
documentos que ya fueron atendidos.

@ Sisterna Control Gestion

B3 Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS Fisicos

ENPROCESO

E v o> B
.
i
13

0 =R

jica J A/ Pruste 0025022025, 20250225 Dependencia Normal o P
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Documentos externos digitales: (Esta seccidn esta en proceso de desarrollo).

= Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS DIGITALES

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

() MNoseencontraron resultados

Bandeja de asignados.
Esta opcidn esta compuesta por dos apartados “Documentos Asignados”y “Documentos Turnados”.

Documentos asignados: Aqui se muestran todos los documentos que se han asignado al area para
darles atencion o bien, turnarlos al area correspondiente.

En esta bandeja también se mostraran 2 subpestafias:

En proceso: Son aquellos documentos que se encuentran con estatus de leido y enviado, es decir
documentos pendientes por atender.

Concluidos: Son aquellos documentos que tienen una respuesta, es decir, los documentos que ya
fueron atendidos.

iBienvenido JUAN PABLO!

— ﬁ Sistema Control Gestion v e @ A Q

A Principal
o [ Bandeja de Asignados
Oficialia de Partes

@ Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS ASIGNADOS

> Bandeja de Elaborados

L4 Reportes EN PROCESO

M) Historico SAC

M Historico
E  miperdi Buscar Q [¢]
@ Resenvarfolios Remitente Asunto G i Priordad origen Estatus
Leid
ALBERTO RICARDO ORTE contratos AIZAMA-1303-2025 3032025082900  Urgente  Copia de Conocimiento Oficialia de Partes 2 @
Leid
Otis de México S.A. ejercicio de prusba ABSAFRL-1303-2025 130320250827:00  Normal  Copiade G lento Oficialfa de Partes 2 @
Enviado
Gerardo de la Torre: EJERCICIOS DE PRUEBA ALCAAN-1203-2023 1203-202512:10:00  Normal Copia de C iento Oficialia de Partes . D e
Enviado
Mainbit SA. de C.\. EJERCICIOS DE PRUEBA AIZAMA-1203-2025 1203202511:1200  Urgente  Copia de G lento Oficialfa de Partes e SO
Enviado
Juan Pablo Garnica / EJERCICIOS DE PRUEBA ERALGA-1203-2025 1203-202511:09:00  Normal Copia de C iento Oficialia de Partes . D e
Enviado
ARMANDO HERNANDEZ OL EJERCICIOS DE PRUEBA ANCARO-1203-2025 12:03-202509:54:00  Normal Copia de C iento Oficialia de Partes . D @
Enviado
Amando Heméndez O Fechas de simulacros DAPEGU-1203-2025 1203-202508:25:00  Normal Copia de C iento Oficialia de Partes . D e
Ano de
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Documentos turnados: Aqui se muestran todos aquellos documentos que el usuario ha turnado a
otras areas y que aun no han sido concluidos.

A Frincipal
[ Bandeja de Asignados
&3 oficialia de Partes
& Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS TURNADOS
B Bandeja de Elaborados
Ll Reportes
B ExporTAR
B Historico
23] wmiperil Busca Q c
Remitente Asunto Referencia del Documento Nimero de Oficio Fecha de envio Prioridad Estatus
Leido
JUAN ESTEBAN HUERTA prueba ISSSTE-JDCC-6-2024 Jiny 16-01-2024 10:38:21 Baja D @
Leido
MIGUEL ANGEL VAZQUEZ ‘se prepara respuesta para la auditoria ISSSTE-SCP-1-2023 123 04-07-2023 20:14:29 Urgente 9D @
Leido
ALMA ANGELICA SOLANO 1122323 454ertr 657567 26-02-2024 00:00:00 Alta 9D @
Enviado
ANDRES ESCOBAR MAYA Prueba para responder en ofra jefatura STI/SG/JG/13022024 2024/02/13/2 13-02-2024 00:00:00 Alta ° oD O
Leido
/ANGELICA RODRIGUEZ O 1es232323 23ere 232324353 17-11-2023 00:00:00 Baja 9D @
Enviado
ALFREDO JIMENEZ GUAD testitttt ere45de TTTT444 16-11-2023 00:00:00 Baja ° 9D @
Enviads
Socorro Labarrios Me test test/test/001 TEST435TEST 15-11-2023 00:00:00 Baja ° 9D O
@  Ayuda o

Bandeja de elaborados.
Esta opcidn esta compuesta por dos apartados “Documentos Internos”y “Documentos Externos”.

Documentos internos: Aqui se mostraran todos los documentos que se han elaborado por el area
para la distribucidn dentro de la misma dependencia.
En esta bandeja también se mostraran 2 subpestafas:

En proceso: Son aquellos documentos que se encuentran en proceso de edicion; puedes encontrar
los estatus; Leido, Enviado, Guardado, Cancelado o Colaborativo.

Concluidos: Son aquellos documentos que ya cuentan con una respuesta; es decir, los documentos
creados digitalmente y que se firman por medio de e.Firma; se pueden encontrar los estatus
Atendido.

Los estatus se explican en el punto 21 del presente manual.
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A Principal
> Bandeja de Elaborados
&2 Oficialia de Partes
0O Bandejade Asignados
DOCUMENTOS INTERNOS
>  Bandejade Elaborados
Lot Reportes
ENPROCESO
W0 Historicosac
W0 Historico
B eromr
=@ wiperi
@  Reservarfolios Buscar Q c
Destinatario Asunto Referencia el Documento Nimero de Oficio Fecha de Creacion Prioridad Estaus
Guardado o
TALINA TERESA GOMEZ COLABORATIVO COLAB2482025 07-042025 13:57 Urgente . o B U
Guardado o
'DAVID ROMERO VUDOYRA| Prueba asunto 11-02:2025 1202 Normal . 2 B U
Guardado 2
DAVID ROMERO VUDOYRA Prueba de asunto 003004 11022025 1153 Normal . o B @
Guardado a
CESAR CRUZ RIVERA Prueba 2 Prantilas 002003 11022025 11:50 Normal ° o B
Guardado o
GESAR GRUZ RIVERA Prueba plantilas 001002 11022025 1148 Normal . o B @
Guardado ]
@ Apuda wasnd LUZ ROSARIO ROMEROR Solicitud DAYF/JDS/JDD/ /2025 31012025 17:27 Urgente . 2 B o

Documentos externos: Aqui se mostraran todos los documentos que se han elaborado por el area
para la distribucién a dependencias o personas externas en esta bandeja también se mostraran las
2 subpestafias “En proceso” y “Concluidos”.

A Principal
> Bandeja de Elaborados
& oficialia de Partes

O Bandejade Asignados

% Bandeja de Elaborados
L4 Reportes
ENPROCESO

WO Histérica SAC

m Historico
B erormr

DDOCUMENTOS EXTERNOS

) Miperil
& Reservar folios Busear Q c
Destinatario sunto Referencia delDocumento Nimero de Oficio Fecha de Creacién Prioidad Estatus
Guardado o
SAFDG / XCVJBZDJ PRUEBA 04/04/2025 DAYF/SDF/FHDFG/1554-2025 04-04202513:50 Normal ° o E 1]
Guardado (]
ABRAHAM LOPEZ HERNAN PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE DES248-2025 07-04202513:22 Urgente ° o B U
Guardado o
Maria Angelica Jaime Prueba 2025 10-01-2025 14:45 Normal ° a9 E 1]
Enviado
“ seB
Guardado o
MAINBIT, SA.DECV Documento de validacién DAYF/TEST/001/2024 13-02-2024 18:06 Normal ° 2 E 7]

Flasporpiginz 5 v 150e13 1< < > 51

Reportes.
Esta opcidn esta compuesta por dos apartados “Documentos Turnados a la Unidad” y "Documentos

Turnados por la Unidad".
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DOCUMENTOS TURNADOS A LA UNIDAD

Fecha Inicial

Fecha Final

Remitente

BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO

ANGEL ALAM GONZALEZ GONZALEZ / JEFATURA DE
SERVICIOS DE APOYO TEMPORAL

RAYMUNDO GUZMAN HERNANDEZ / JEFATURA DE
SERVICIOS DE SEGUIMIENTO E INTEGRACION DE
PROYECTOS

MARIO ALBERTO LOPEZ HERNANDEZ /
SUBCOORDINADOR TEMPORAL 3

ARTURO NUNEZ RANGEL / DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO

Destinatario

HECTOR MARTINEZ VALENZUELA / JEFATURA DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO

BRAYAN RICO VEGA / APOYQ TECNICO

BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO

MARIA ANGELICA JAIMES ARCHUNDIA /
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS

Referencia del

Asunto
Documento
X ISSSTE-JDAS-
Capacitacisn
89-2024
Capacitacién de ISSSTE-STI-40-
Dana 2024

documento para ISSSTE-JSSIP-3-

sequir pasos 2024

156456 ISSSTE-STI-37-
2024

[ ISSSTE-JDD-5-
2024

Folio de Control

DAYF/SCP/JJ/003/2024

202478

DAY/678/0503

56576

Tipo

Asunto
Intemo

Asunto
Intemo

Asunto
Intemo

Asunto
Intemo

Asunto
Intemo

Prioridad

Alta

Urgente

Baja

Baja

Alta

Estatus

Leido

Leido

Leido

Leido

Enviado

Estatus del

Turmo

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Documentos turnados por la unidad: Aqui se encontraran el total de los documentos que la unidad

halla turnado a sus subalternos.

DOCUMENTOS TURNADOS POR LA UNIDAD

\/E

Pusea Q Fecha Inicial Fecha Final
c
[3) RaNGO DE BUSQUEDA
Remitente Destinatario Asunto Referencia del Folio de Control Tipo Prioridad Estatus Estatus del
Documento Tumo
JUAN ESTEBAN HUERTA ASTIVIA / DEPARTAMENTO DE ISSSTE-JDCC-6- Asunto Leido
BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO prueba Jiy Baja Turnado
ADMINISTRACION DE SISTEMAS CENTRO DE COMPUTO 2024 Interno
ISSSTE-JDAS- Asunta Leido
BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO BRAYAN RICO VEGA / APQYQ TECNICO test generado 06 Baja Turnado
37-2023 Interne
ISSSTE-JDAS9- Asunta Contestado
BRAYAN RICO VEGA / APOYO TECNICO BRAYAN RICO VEGA / APQYQ TECNICO Test001 TEST/001 Baja Turnade
2023-BIS Interno [ ]
DAVID ROMERO VUDOYRA / DEPARTAMENTO DE ‘SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ/ ISSSTE-JDSE-2- Asunto Leido
ticket 23256 DAYF/SCP/JSTI/JDSE/79/2023 Urgente Turnado
‘SERVICIOS ELECTRONICOS JEFATURA DE SERVICIOS 2023 Interno
MIGUEL ANGEL VAZQUEZ VILLARREAL / MIGUEL ANGEL VAZQUEZ VILLARREAL / 'se prepara respuesta ISSSTE-SCP-1- 123 Asunto " g Leido T d
rgente umade
SUBCOORDINADOR TEMPORAL 4 SUBCOORDINADOR TEMPORAL 4 para Iz auditoria 2023 Interno 9
Ao de
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Historico.

Aqui se encontraran todos aquellos documentos que han finalizado su proceso.

W\ Historico
Buscar Q C
E Mi Asunto Folio Fecha de Creacién Estatus

CUMPLIMIENTO ISSSTE-STI-27-2023 05-12-2023 12:50:35 Respondido @
t Res AA ISSSTE-STI-26-2023 05-12-2023 12:07.28 Enviado @
SOLICITUD ISSSTE-STI-25-2023 05-12-2023 10:14:38 Enviado @
CAPACITACION STI DICIEMBRE 2023 ISSSTE-STI-24-2023 04-12-2023 22:04:23 Leido @
Oficio para prueba ISSSTE-STI-23-2023 04-12-2023 17:18:48 Pendiente @

Filas por pigina: 5 1-5de 10 < >

Mi perfil.

Aqui se visualiza la informacién del perfil, como el nombre del jefe, el puesto asignado, el correo
electronico y el teléfono, también sera opcional cambiar la foto del perfil, solo que no debera rebasar
los 4 MB.

=) Mi Perfil

o Nombre
H ANGEL ALAM GONZALEZ GONZALEZ

Puesto asignado
JEFATURA DE SERVICIOS DE APOYQ TEMPORAL

3 wmipg o
alam.gonzalez@issste. gob.mx

Teléfono

(55)-55555555
ﬁ Rese
-

ANGEL ALAM GONZALEZ GONZALEZ

SEGURIDAD

Contrasefa

Cambia |a contrasefia de tu usuario

CAMBIAR

2025
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Reservar folios.
Para la reservacién de folios existen dos tipos de folios:

Folio consecutivo: Es el folio que va a seguir segun el orden del sistema.
Folio reservado: Es un folio que se reservd con anticipacién para posteriores documentos.
Folio BIS: Es un folio que se usa por seqgunda vez para documentos con folios ya registrados.

En este apartado se podran reservar folios para futuros documentos, para poder reservar un folio
sera necesario un folio inicial y un folio final, una vez reservados los folios, se podran ver en la tabla
de abajo como lo muestra la imagen.

#A  Principal

4 Reservar folios: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
B2 oficialia de Partes

O Bandeja e Asignados NUmero de folio actual: 106
»  Bandeja de Elaborados
Numero de folio inicial: 106 Numere de folio final: 106
bl Reportes
B Historico
B3 wiperfi
Consecutivo Estatus Fecha de reservacion
2 Sin utilizar 2023-06-08
. . 74 Sin utilizar 2024-01-12
@ Folio consecutivo
90 Sin utilizar 2024-03-08
21 Sin utilizar 2024-03-08
{:} Folio reservado
92 Sin utilizar 2024-03-08
Fiasporpagina 5 ~ 15de16 I< < > >l
H (O FolioBIS

Ayuda.
En este apartado se mostrara un paso a paso de lo que se puede hacer dentro del sistema, por
ejemplo “Como generar un Oficio Interno”. “Como generar una respuesta a un oficio”, entre

otros.
Centro de Ayuda
¢Como generar un Oficio Interno? &
Médulo creacion
Para ganerar un oficio Interno se siguen |08 siguisntes pases:
» Coémo generar un Oficio Interno?
. PASO1
» 1Como puedo generar una respuesta a un documento?
Paso 1
mend superior derecho Generar Oficio Interno.
Interfaz de administracion = @ sitema coniol Gestin
*
>
» ¢Para qué sirve la configuracién de usuarios? -
» ¢Para qué sirve la configuracion de catalogos? .
_— ———
» (Cémo se crea, modifica y elimina un registro? .
1Como agrego personal a la estructura?

Ano de
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4. Menu horizontal superior derecho.

En la parte superior derecha de la pantalla se encontraran diferentes botones, que son los siguientes:

Botén “Nuevo”: Con este botdn se inician los 3 principales
procesos de registro y generacién de documentos.

Generar Documento Interno

[
b Generar Documento Externo

Recepcion de Documento

Botén “Organigrama”: Este botén permitira visualizar la estructura organica de la dependencia por
unidad y completa, en el cual se podra navegar para ver los nombres de los titulares de cada area,
asi como sus asistentes.

Organigrama CERRAR X

Unigad Administrativa
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SISTEMAS

i
MARIA ANGELICA JAME

o Informacién X

Puesto: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
APOYOT) TAMENTO EN
SISTEMAS DINACION
i

BRAYAN R| Titular: MARIA ANGELICA JAIMES ARGHUNDIA

Encargado: Sin Encargado s RUBIO

Asistente: NORMA NOEMI MORANTE ROMERO
Asistente: JUAN PABLO GARNICA MIRANDA

Botén “Notificaciones”: Este botdn mostrard todas las e e ©

Asunto Interno/Asunts colaborativo

notificaciones de los documentos asignados y que no se han leido, | @ & oo

por ejemplo, cuando se asigne un documento y se haga una | @ oo i s S .

invitacion a una colaboracién. e e S
° De: MARIA ANGELICA JAIMES ARCHUNDIA /

Asunto: Oficio2024585

Folio

iBienvenido DAVID! + Nuevo 0
Botén “Cerrar sesi6n”: Este boté mostrara informacion | %m DAVID ROMERO VUDOYRA
general acerca del perfil, asi mismo se podré cerrar la sesién. | 4%

- ISSSTE
Usuario

david.romerov@issste.gob.mx

2025
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5. Recepcion de documentos.

Para poder hacer el registro de una recepcién de un documento externo se debera seqguir el flujo
abajo descrito:

Recibe documento en fisico (escanea) o
digital:

A + Pantalla de inicio:
« Nuevo:
— ¢ Recepcién de documentos:
« Seleccionar destinatario

T « Llenar formulario
Inicio Oficialia de « Enviar electrénicamente
Partes

Durante el proceso, se
pueden editar documentos.
Una vez enviado el

SEGUIMIENTO A documento no se puede

DOCUMENTO: editar, solo cancelar.

« Pantalla de inicio

< Bandeja de elaborados o
asignados;

AREA QUE RECIBE EL
DOCUMENTO:

+ Pantalla de inicio
+ Guardado . : .
. Enviado (Pendiente) Bandeja de asignados:

Leido * Revisar documento

.

Cancelado I Il - Turnar o responder
* Firmary enviar

+ Contestado — L. electrénicamente
Recepcion y

Seguimiento
j 224 respuesta de
N> Felipe Carrillo documento
LA DITCDTA

Para hacer la recepcion de un documento se ira a la parte superior derecha y se dara clic en el botén
+Nuevo, posteriormente se seleccionara “Recepcién de Documento”.

) ) iBienvenido MARIA ANGELICA!
&) Sistema Control Gestion s +nee @ OF A Q

Generar Documento Intero
#  Pincipad - B cenemroocumentogxemo
B Estadisticas
& Oficialia de Partes Recepcion de Documento
O Bandeja de Asignados .
MIS ESTADISTICAS
> Bandeja de Elaborados
L Reportes € Asuntos pendientes por contestar
Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes 50 -
M0 Histérico SAC —
7 8 9 0 ) w“
W Histérico - a
2
@ MiFedi -
@  Reservarfolios 0
0
Urgente
v
Total de documentos ena historia Elaborados por mi Asignados ami como destinatario
4 13 7
Turnados a mi Turnados por mi
0 o
B orormr
wsis

Dy _Eo.d-e' |
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Registro de recepcion.
Una vez que se dé clic en la opcién de “Recepcion de documento”, se mostrara un formulario en
donde se debera capturar la informacion del documento que se esta recibiendo.

@ Sistema Control Gestion iBlenvenido BRAYAN!

Asistente/ Apudante

Principal

Recepcién de oficios Externos
Oficialia de Partes

Bandeja de Asignados

Bandeja de Elaborados Enviara * ) | B Con copia para

E Vv Ofdl »

Reportes
3 SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ / JEFATURA DE SERVICIOS x
Historico SAC

Histérico

Wi Peril

Seleccions 1po e Remitente’

w BB

Reservat folios

Persana Moral
Persona Fisica

Dependencia

Folio/Contral Interne Seleccione folio a relacionar

& Adjuntar archivos

Acuse

W
i
!

£ Comentarios

-
Comentarios
mentaric

Enviar a: Aqui se podra agregar a los destinatarios que se requieran, @
no hay limite de destinatarios. Enviara *

Con copia para: Aqui se podra agregar las copias de . .
conocimiento que se requieran, no hay limite de copias. L. Con Ccopila para @

Nota:

Cuando se realiza la recepcion de un documento muchas veces no se sabe quién atendera dicho
turno por lo que en este apartado no es necesario agregar a los destinatarios y las copias, ya que
s adelante también se podran agregar (cuando se halla guardado el documento).

2025
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No. Oficio*: Aqui se va a capturar el numero de oficio que S
0. 0E 0 *
trae el documento.
Asunto: Aqui se podra agregar una pequefia sintesis de 250 0/255
o Asunto
caracteres como maximo de lo que va a tratar el documento. .

Seleccionar remitente: Aqui se va a seleccionar el remitente que envia el documento y se podra
encontrar en la lista desplegable con el icono del combo.| ~
El sistema maneja 3 tipos de remitentes:

- Persona moral: Aqui se podra seleccionar alguna empresa o razon social que remite el

documento.
besona e -
Empresas -
Nota. Registro nuevo de empresa X
En caso de que no se encuentre la empresa o razén social pomore
requerida, se podra agregar con el botén de y Foon Sociel
para este tipo se requiere que se disponga de la siguiente e
informacién (nombre, razén social, RFC, direccion, correoy Direceion
teléfono) como se muestra en la imagen.
En caso de que ya este registrada, solo se selecciona la Telgfono
empresa' CANCELAR  GUARDAR

- Persona fisica: Aqui se podra seleccionar a la persona que remite el documento.

Seleccione tipo de Remitente®
Persona Fisica T

Personas B

2025
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Nota:

En caso de que no se encuentre la persona requerida,
Se podra agregar con el boton de y para este tipo
se requiere que se disponga de la siguiente informacion
(nombre, apellido paterno, apellido materno, correo y
teléfono) como se muestra en la imagen.

En caso de que ya este registrada, solo se selecciona la
la persona.

Nombre

Email

Telefono

Direccién

Registro nuevo de persona X

Apellido Paterno

Apellido Materno

CANCELAR __ GUARDAR

- Dependencia: Aqui se podra seleccionar la dependencia y la unidad.

Seleccione tipo de Remitente
Dependencia

Seleccione Dependencia*® =

Puesto* Persona*

Nota:

En caso de que no se encuentre la dependencia

y la unidad requerida, se podran agregarlas

con el botén y para este tipo se requiere que
se disponga de la siguiente informacién (nombre,
acronimo y unidad) como se muestra en la
imagen.

En caso de que ya estén registradas, solo se
selecciona la dependencia y la unidad.

Descripcién: En este apartado se podra agregar una breve descripcién
acerca del documento que se esta registrando, esta narrativa no debe

yiperar los 250 caracteres.

2025
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Registro nueva dependencia X

Nombre

Acronimo

CANCELAR

GUARDAR

Registro nueva unidad X

Seleccione Dependencia -

Unidad

Acronimo

CANCELAR  GUARDAR

Jesus Garcia Corona 140, col. Buenavista, CP 06350, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX

0/255

Descripcion
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Folio de control interno: Este folio es opcional y aqui se seleccionara | Jpas-o0000020-2025 .
el folio de control interno que lleve el area. FokiConmrl inem .
Folio a relacionar: Este folio se relaciona con la

respuesta de algun documento anteriormente enviado, | Seleccione folio a relacionar -

en caso de que no lleve una relacién, el campo debe ir
vacio.

Subir documentos y acuse.

En este apartado se podra subir el documento recibido, se tendrd que escanear al igual que el acuse
en caso de que se tuviera.

[@ Cargar archives X
A > Descargas > 2 v o Buscar en Descargas ¥y
> @ JST, Instituto de Seguridad y Sevicios Sociales ¢ Nombre echa dem on  Tipo i
Al principio de esta semana
. . 0 Desktop {3 MANUAL_BALAM_FINALV1.pdf
@ Adjuntar archivos Lo 8 vocmemotgat
 La semana pasada
N\ = Documen tos
@ documento de prueba.pdf am, Microsoft Edge P. 4k
Documdhto PN Imagenes
Acuse 2 1 & viscs 2
Al principio de este afio
3 Videos ~
- 8 MANUAL _administrador balam.pdf 19/03/2024 11:45 3. m. Microsoft Edge P. 1,680k -
0(0.08) Sta Semana 0(0.08)
@ Manual de usuario BALAM.pdf 14/0: p.m. Microsoft Edge P. 2417k
Presentacion Capacitacion BALAM @ catalogo puestos.pdf 14/03/2024 01:31 p. m. Microsoft Edge P. 36,127k
.
Comentarios.

Se pueden colocar comentarios de forma adicional para poder dar datos relevantes o seguimiento
en el proceso de atencidén o conocimiento de este, para poder agregar los comentarios es necesario
dar clic en la flecha negra del lado derecho del campo, después de haber llenado los campos se dara
clicen “Guardar”.

() Comentarios

- Comentarios >

- Comentarios de ejemplo

GUARDAR

Nota: Los comentarios son opcionales.

na vez finalizado el registro del documento, podra encontrar en la bandeja de oficialia de partes 'y

: e tmégré el de "Guardado”.
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4 Principal
&g oficialia de Partes
=1 Oficialia de Partes
0 Bandeja de Asignados X
DOCUMENTOS EXTERNOS FiSICOS
I Bandeja de Elaborados
Wl Reportes EN PROCESO
[ HistéricoSAC
EXPORTAR
0 Histérico
[ ee Buscar c
@ Resevarfolios ~
Remitente Asunto Referencia del Documento. ¢, de Conol Fecha TipodeRemitene  prioridad Estaws Acciones
Guardado
GRUPO AEROPORTUARIO, FERROVIARIO, DE SERVICIOS AUXILIARES Y REVISION 202504 =
Y oraL ‘SATI/PRUEBA/PM/2025 " Persona Moral Normal o io P
Guardado
R — s wommans  DSORMON Wy so P
Leido
B — sacosru:  ossrueciciosas PRSI0 IR oy g o P
Leido
PRLESA SO ESPUEGE PREA S DEDEPLEOLE s ez DSORL WSOy B ]
Guardado
202503 =
PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE PRUEBA2DEDESPLIEGUE  SHDIADSDIHF/POLIOIWJF B Dependencia Normal . L)
Flesporpigine 5 v 15de3s 1< < > Ol
Ayuda
@& ws1s

Seleccion del documento.

Para poder ver el detalle del documento registrado y seguir con el proceso, se tendra que ubicar el
documento y se le dara clic en cualquier parte de la fila como se muestra en la imagen.

83 Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS FSICOS

EN PROCESO

Buscar Q c
Remitente Asunto Referencia del Doctmento. ¢4, de control Fecha TipodeRemteNe  prioridad Estaus Acciones
Guardado
GRUPO AEROPORTUARIO, FERROVIARIO, DE SERVICIOS AUXILIARES Y CONEXOS OLMECA- REVISION DATOS PERSONA. 202504 . P
‘ . ‘SATI/PRUEBA/PM/2025 Persona Moral Normal 9
MAYA-MEXICA, SA DECV MORAL & /P n L[] LI
07508 p— P
PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE RUEBA 12 DE DESPLIEGUE ASD/587/2025 P P Depencencia Normal . io
Leido
T — gsacosus: oesruecciosas DISHOONOE BB oy g o P
Leido
- T e T — o B
Guardado
202503 = P
PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE PRUEBA2DE DESPLIEGUE  SHDIADSDIHF/POLJOIWUF A Depencencia Normal io

Se ha ejecutado la accién correctamente
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Revisar, editar y finalizar registro.

Aqui se podra volver a revisar la informacidon que sea correcta o también se podra agregar a los
destinatarios y las copias en caso de no haberlos agregados y se puede deshacer el botdn si no se
requiere respuesta.

Una vez revisada la informacion, se dara clic en el boton de “Finalizar” para enviar el documento al
(o los) destinatario(s).

A  Prncipal . :
€ DAYF-2024050 / Incidencia prueba ® ~
3 oficialia de Partes }

&  Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL
B Bandeja de Elaborados De: &
Lul  Reportes Maria angelica Jaimes Archundia / Jefe de departamento de sistemas
A1 ISSSTE/ Subcoordinacion administrativa
B0 Histérico SAC Dependencia
M Histérico Para: ce =
E3  Mirerdil ~  JEFATURA DE SERVICIOS
-« AUL JUAN CAS 5 VILLEGA 2 ATURA Vi
¥ e folos ) Requiere Respuesta
Fecha de creacion Fecha del documento Fecha de atencion Fecha de]
28/8/2024 a las: 17:52 28/8/2024 28/8/2024 28/8/202F
Folio Tipo de documenta Prioridad Estatus
DAYF-2024050 Incidencias 2024 Alta Guardado
Asunto Folio/Control int Folio Asociado Medio de Recepeion
Incidencia prueba NrA Fisico/Escrito
Descripcién
E5to es una prueba
Ayud:
@  Ayuda 290

Documento enviado.

Una vez enviado el documento, se podra visualizar en la bandeja de oficialia de partes y el estatus de
“Guardado”, cambiara a “Enviado”.

A Oficialia de Partes

DOCUMENTOS EXTERNOS FiSICOS.

ENPROCESO

B oromr
Buscar Q c
Remitente Asunto Referencia del Documento Folio de Control Fecha Tipo de Remitente Prioridad Estatus Acciones
Enviado
‘GRUPO AEROPORTUARIC, FERROVIARID DE SERVICICS AUKILIARES Y CONEXOSOLMECA-  REVISION DATOS PERSONA 504 p
SATUPRUEBA/PM/2025 Pasonaboral  Nomal )
MAYAMENICA SA DEC MORAL n . o
Guardade
PRUEBA 12 0E DESPLIEGUE / PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE PRUEBA 12 DE DESPLIEGUE ASo/s87/2025 ASOIR0TT: 250 pependencia Nomal ao P
IDASOD000004  202503- Leido p
PRUEBA 8 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 8 DE DESPLIEGUE PRUEBA 8 DESPLIEGUE DESPLIEGUE/0008/2025 P = Dependencia Urgente o &
Leido
PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE PRUEBAS/2025 AT 2P0 pepencencia Nomnal o B
202503 so P
PPRUEBA 2 DE DESPLIEGUE / PRUEBA 2 DE DESPLIEGUE PPRUEBA 2 DE DESPLIEGUE 'SHDIADSDIHF/POIJOIWJF 2% Dependencia Normal | e

Flasporpigine: 5 v 15ce34 1< < > >l
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6. Bandeja de asignados del destinatario.

Una vez el documento sea asignado, llegara una notificacidn via correo electrénico institucional en
donde se notifica que se tiene un documento asignado mostrando la “Referencia”, “Sintesis” y
“Atencién”.

FAVOR DE ATENDER: Nuevo Documento en BALAM

Sistema de Control de Gestion BALAM 0 « «
© Para: © ISTI Ecosistema Administrativo

Tiene nueve documento asignado en el Sistema de Control de Gestion BALAM
Referencia: 01/02/03/032025
Sintesis: emplo prueba

Atencién: Este documento llegara al perfil del 4rea al que perteneces, para consultar desde tu perfil personal utiliza la busqueda y si necesitas atenderlo es necesario que el drea te lo tume con
una instruccion especifica.
Favar de no responder el cormeo electronico ya que esta cuenta no esta habilitada para recibir correos,

AVISO IMPORTANTE: Este mensaje y en su caso, cualquier archivo anexo al mismo, puede contener informacién confidencial, siendo para uso exclusivo del destinatario, quedando prohibida su
divulgacion copia o distribucion a terceros sin la autorizacion expresa del remitente. Si usted ha recibido este mensaje erméneamente, se ruega lo notifique al remitente y proceda a su borrado. La
informacion de este correo asi como el contenido de los documentos que se adjuntan puede ser objeto de salicitudes de acceso a la informacion. No imprima este e-mail a menos que sea
absolutamente necesario, lo anterior atendiendo 2 las medidas de austeridad y proteccién al medio ambiente.

€\ Responder > Reenviar

El documento se podra visualizar en la bandeja de asignados del destinatario en la seccion de
“Documentos asignados”.

&  sistema Control Gestion B MANGEEA | e @ 02 & @
& Pcos
O Bandeja de Asignados
&2 Oficialia de Partes.
O sandoiadeAsracon
socumenTos AsiADos
[r—— —_—
[ ewpRoceso
m ssosic
=
m e
@ e Buscar a ¢
& oo [ sarto Referena el Dcumerto Nimeodeorco IR g oren e
Enviado
‘GRUPO AEROPORTUARIO, FERROVIARID, OE SERVICIOS AUXILIARES Y CONEXOS OLMECA-  REVISION DATOS PERSONA 202504
% ‘SATIPRUEBA/PM/2025 Persona Mora Normal o B
MAYA-MEXICA, SA DECV MORAL n ') -
DESPLIEG 093400 =
PRUEBAS DESPLIEGUE SPP/US/698/2025. 02D ente Oficiaia de Partes. e
'DESPLIEGUE/ e 09:57.00 o °e
Lo
Mot FE— S— OIS e oasernes se
FRUEEA PRUEBA DEPENDENCIA. OEJG/S236/EG/E9 OB e Onciaila de Partes. e o @
DEPENDENCIA/ "’ 161900 o . =
PRUEBAS DESPLIEGUE USG/S5/KUDRGH 0B yrgente. L o @
ofspuEowE/ ks oo o °
0o
seeLaro0 o2s o
oo Presaottcsdonprcoren crsions PRI e oncaicepaes e
fa LI VL 10 X o Leido
@ ww wats SAULIC VLLEGAS sssusooyanzs SO Nomal - 20

Detalle del documento
Una vez dado clic al documento asignado se podra ver el detalle del documento.

€2) sistema Control Gestién

» e
€ DAYF-2024050 / Incidencia prueba a B e ~ - ~
=
a INFDRM ACION GENERAL
g
W eporte Mt angetes Joimes Archunda / Jefe ge cesartamets de satemas
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Se despliega en la parte superior derecha un menu con las
. . . . X ;
acciones que puede ejecutar el destinatario. €«

Botén “Regresar a Oficialia”.
En caso de que exista algun error, falta de informacién en el documento ﬂ
o que el asunto no corresponda al ambito de competencia del
destinatario, se puede regresar a la persona que lo asigno, en este caso
a Oficialia de Partes justificando en una breve sintesis el motivo del

Ingrese el motivo de rechazo

Ingrese el motivo de rechazo

rechazo y desaparecera de la bandeja de asignados.

X " y iBienvenido SAUL JUAN CARLOS!
®i;) Sistema Control Gestion Eoal +neo @ A @

A Principal

o [ Oficialia de Partes
Oficialia de Partes

[  Bandeja de Asignados N
DOCUMENTOS EXTERNOS FiSICOS
> Bandeja de Elaborados
L Reportes

M Histérico SAC

M Histerico Buscar Q Ie]
B M™iperil
Remitente Asunto Referencia del Documento Folio de Control Fecha Tipo de Remitente Prioridad Estatus Acciones
& Reservar folios
Enviado
MARIO ALBERTO LOPEZ HERNANDEZ dedo 466546 20240827 Persona Fisica Urgente . o P
Guardado
Mario Vazquez Romero Distribucion de manual 012345 20240826 Persona Fisica Urgente . Q0
Leido
ALBERTO TORRES BARRIGA CAMBIO DE IMPRESORA DAYF/JSTI/00123/2024 2024-08:20 Persona Fisica Alta s P
Enviado
ALBERTO TORRES BARRIGA CAMBIO DE TONER DAYF/JSS1/00234/2024 2024-08:20 Persona Fisica Alta . o P
Leido
ALEJANDRA VIVIANA GARCIA LOPEZCALDERON y 20240205 Persona Fisica Baja 20

e Se regreso el asunto
@ __Ayuda

Botdn “Respuesta”.

| %
Con este boton podremos adjuntar una respuesta autdgrafa (fisica) o bien
marcar este asunto como solo de conocimiento en la casilla “Solo marcar
como recibido” para que este cambie su estatus a “Atendido” y se migre a la
subpestafa “Concluidos”.
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& Subir documento de respuesta CERRAR X -
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@ seleccionar archivo A L e s Documents er. T2
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Nota: Solo se permiten documentos en formato PDF con un maximo de 14 MB por documento).

[ Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS ASIGNADOS DOCUMENTOS TURNADOS
o T
B orormaR
Buscar Q c
Remitente Asunto i fo Prioridad Origen Estats

07042025 Atendido

PRUEBA 10 DESPLIEGUE PRUEBA 10 DESPLIEGUE OLUD0E/5489/2025 JDAS-00000006-2025 21000 Urgente oficialia de Partes o 9@
04042025 Atendido

PRUEBA DE DESPLIEGUE PRUEBA DE DESPLIEGUE 9 ASKDJ/OR/598/ JDAS-00000005-2025 a0 Urgente Oficialia de Pertes e Q2@
27032025 Atendido

PRUEBA 7 DE DESPLIEG PRUEBA DE DESPLIEGUE 7 DESPLIEGUE/7/2025 JDAS-00000003-2025 i Normal Oficialla de Partes e 20O
Atendido

pp— S—— TR e o e
05022025 Copia de Conocimiento Oficaliade A1

Li. Manuel Soriano / respuesta al oficio o i/2025 DAYF/JSE/0396/2025 OL 35012025 Normal " 9 e

120000 Partes .

27.01-2025 Atendido

TIC DEFENSE, S.A. DE Respuestaabiabla DAYF/XXX/SDF/2025 658/105/2025 19000 Normal oficialia de Partes e 9@
20012025 . Aendido

ALBERTO TORRES BARRI AVISO DE TERMINO DE GARANTIA NOTA-ALBERTO 000 Normal Oficialia de Partes e 92O©@
Atendido

Maria Angeiica J A/ aemplo 010172025 23'5“1;1%5 Normal oficialia de Partes o 9@

Una vez adjuntado el documento de respuesta 0 marcado de conocimiento, este aparecera en la
subpestana de “Concluidos”.

Botdn “Ver asunto”.

Este botdn permite tener una vista previa del documento en formato en PDF. 'E}

2025

Ano de
La Mujer
lndigena Jesus Garcia Corona 140, col. Buenavista, CP 06350, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX  Tel: (55) 5140 9617  www.gob.mx/issste




N
&
g

$ SR
ST
L@

OND0S g,
(-
%

Gobierno de

México

@

ISSSTE

INSTITUTO DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

/ Incidencia prueba

INFORMACION GENERAL

a Control C
* e € DAYF-2024050
B Oficiakia de Partes
Q
B undeja de Baborados De:
s Reportes
M Histérico SAC
M isténco
B0 wmiPer
& Reservar folios
@  Avuda T

Botdn “Seguimiento”.

Este botén funciona para poder dar seguimiento y visualizar el estatus

del documento.

®y;) Sistema Control Gestion

Goblernode | oy [SSSTE
‘Mexico &7

DERECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SUBDIRECCION

Chudad de México, 3 11 de Fetrero oe 2025
OFICIO No.- DAYF/STLSS1/0259/ 2025
Asunto:

DAVID ROMERO VUDOYRA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ELECTRONICOS
Presente

Titular

Principal

Oficialia de Partes

Bandeja de Asigr

VERQ »

Bandeja de Elabd

E

Reportes

Histérico SAC

Histérico

Mi Perfil

Reservar folios

w Fl B B
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Remitente: Dependencia

#' SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ
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7. Como turnar un documento (Botéon “Turnar”).

Cuando se da clic en el botén de turnar en la parte superior derecha,
se desplegara la opcidn de turnar, donde se podra seleccionar el nombre *
de la persona a quien se le turnara el documento, para finalizar el proceso,
se da clicen “turnar”.

&%) Sistema Control Gestion

principal
€ DAYF-2024050 / Incidencia prueba a ® - *
Oficialia de Pz

INFORMACION GENERAL

E VERQ »

Histérico

Miperfil

w B BB

Reservar folios

CANCEL  TURNAR

Documentos turnados.

Una vez turnado el documento, se podra visualizar ese mismo documento, pero ahora en la
seccion de “Documento turnados”.

- i i6 ienvenido SAUL JUAN CARLOS!
®y;) Sistema Control Gestion

Principal

J Bandeja de Asignados
Oficialia de Partes

Bandeja de Asignados

ASIGNADOS DOCUMENTOS TURNADOS

Bandeja de Elaborados

E VERD »

Reportes

Histérico Buscar Q {5 ]

Historico SAC

Mi Perfil Remitente: Asunto. Referencia del Documento Nimero de Oficio Fecha de envio Prioridad Estatus.

Enviado
Reservar folios lica Ji i DAYF-68565 29.08-2024 00:00:00 Alta . 9 @

w Bl BB

Filas porpagina: 25 v 1101

@  5ehacjecutado la accion correctamente
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8. Como aceptar o rechazar un documento (Bandeja de asignados de
persona turnada).

Nuevamente, el destinatario podra visualizar el documento en la bandeja de asignados.

= - = {Bienvenido MARIA ANGELICA!
= &) Sistema Control Gestién Ll +wee @ 08 A B
A Principal
[ Bandeja de Asignados
& Oficialia de Partes
O Bandejade Asignados
DOCUMENTOS ASIGNADOS
>  Bandejade Elaborados
4 Reportes EN PROCESO
W0 Histérico SAC
B expormar
W Histérico
@ mipedil Buscar Q c
¥ Resevarfoios Remiente Ao Refeencia gl Documento Nimero de Ofcio Fechade e o origen Estas
FRUEBAS DE PRUEBA 8 DESPLIEGUE DESPLIEGUE/0008/2025 IDASO00000042025  *1 02O e Oficialiade Part e o o
EauEe oaros Urerte Tciala de Partes
FRUEBAS DE PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE PRUEBA/5/2025 JoAsooo0o0ot20zs 2SR gy Oficialia de Part e o o
DESPLEG h 093400 O cialia dePartes
PRUEBAS 24032025 Leido
DESPLEGLE PRUEBAS DESPLIEGUE SPP/Js/698/2025 orns  Urgente Oficialiade Partes 0 @
12032025 Lefdo
Microsoft México, S PRUEBA PERSONA MORAL FB/58/DGSDFG/2025 Toamog Ureente Oficialiade Partes o e
Leido
PRUEBA 12:03-2025 .
DEPENDENGAS PRUEBA DEPENDENCIA OE.G/5236/EG/89 Tera00  Ureente oncialiade Partes 9 e
PRUEBAS 10032025 Leido
DESPLEGLE PRUEBAS DESPLIEGUE 1J56/55/KUDRGH Sootns  Urgente o e
Leido
ABELARDO 25022025 .
LAGUNASPER Prueba notificacion por corre 02252005 Ta00e  Urente oncialiade Partes 9 e
Ayuda ¥ Leido
@ & vasis SALL JG. VILLEGAS Invitcién a os tacos JSSI/500/2025 1002 yoma S

Destinatario rechaza el turno.
Una vez seleccionado el documento que se ha turnado, se podra aceptar o rechazar el turno,
para rechazarlo se dara clic en el icono del tache.

€ DAYF-2024050 / Incidencia prueba Lo BV o
INFORMACION GENERAL
De:

Maria angelica Jaimes Archundia / Jefe de departamento de sistemas

ﬂ1 ISSSTE / Subcoordinacion administrativa
Dependencia

Para: Ce
-~ JEFATURA DE SERVICIOS
&P SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ / JEFATURA DE SERVICIOS

Fecha de creacion Fecha del documento Fecha de atencion Fecha de recepcion
28/8/2024 a las: 17:52 28/8/2024 28/8/2024 28/8/2024

Folio Tipo de documento Prioridad Estatus
DAYF-2024050 Incidencias 2024 Alta Enviado

Asunto Folio/Control Interno Folio Asociado Medio de Recepcién
Incidencia prueba N/A Fisico/Escrito
Descripcion

Esto es una prueba
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Rechazar el turno.
Una vez dado clic en el tache, se mostrara la siguiente ventana en donde se pedira la razén del
rechazoy se dara clic en “aceptar”.

® Razén de rechazo

. ]
Fuera del ambito de competencia

Turno rechazado.

Al haber rechazado el turno, el documento desaparecera de la bandeja de asignados y
regresara a la persona que turné el documento.

= &4 Sistema Control Gestion Blenvenido MARIAANGELICA! + neve @) X3 8 6

Titular

A Principal
[ Bandeja de Asignados
& Oficialia de Partes

0 Bandejade Asign
DOCUMENTOS ASIGNADOS DOCUMENTOS TURNADOS

B  Bandejade Elaborados

LM Reportes EN PROCESO CoNcLUIDOS
M Historicosac

W Historico

= Mierdi Buscar Q ¢
& Resenarfoios Remerte o Referenciade Docurmerto NimerodeOfcio IO g orgen Evonus
PRUEBAS DE PRUEBA 8 DESPLIEGUE DESPLIEGUE/0008/2025 JDAS-00000004-2025 3103 Urgente Oficialia de Partes e 9 @
DESPLIEG 10:31:00 g
PRUEBAS DE PRUEBA 5 DE DESPLIEGUE PRUEBA/5/2025 JDAS-00000001-2025 26052025 Nommal Oficialia de Partes Lo 9 @
DESPLES 093400
PRUEBAS 24-03-2025 Leido
DESPLIEGUE/ PRUEBAS DESPLIEGUE SPP/Js/698/2025 09:57:00 Urgente Oficialia de Partes oD @
Leido
] 12:03-2025 -
Microsoft México, . PRUEBA PERSONA MORAL FB/58/DG5DFG/2025 163800 Urgente Oficialia de Partes 9 @
PRUEBA PPRUEBA DEPENDENCIA (OEJG/5236/EG/89 1202025 Urgente Oficialia de Partes e 9 @
DEPENDENCIA /. 16:19:00 v
PRUEBAS 10-03-2025 Copia de Conocimiento Leido
DESPLIEGUE/ PRUEBAS DESPLIEGUE 1JSG/55/KUDRGH 09:5400 Urgente Oficialia de Partes 9 @
Leido
ABELARDO 250205 -
LAGUNAS PER Prueba notificacion por correo 02252005. 123000 Urgente Oficialia de Partes 9 @
SAUL J.C. VILLEGAS N 16-01-2025 Copia de Conocimiento Leido
Invitcién a los tacos JSSI/500/2025 Nommal _ L e
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Destinatario acepta el turno.
Para aceptarlo se dara clic en el icono de la paloma.

& DAYF-2024050 / Incidencia prueba @ ~
* v
INFORMACION GENERAL
De:
Maria angelica Jaimes Archundia / Jefe de departamento de sistemas 'o.ul"lll
Ml ISSSTE / Subcoordinacion administrativa
Dependencia
Para: Cc
-~ JEFATURA DE SERVICIOS
&b SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ / JEFATURA DE SERVICIOS

Fecha de creacién
28/8/2024 a las: 17:52

Folio
DAYF-2024050

Asunto
Incidencia prueba

Descripcion
Esto es una prueba

Fecha del documento
28/8/2024

Tipo de documento
Incidencias 2024

Folio/Control Interno

Fecha de atencién
28/8/2024

Prioridad
Alta

Folio Asociado
N/A

Fecha de recepcion
28/8/2024

Estatus
Enviado

Medio de Recepcion
Fisico/Escrito

Una vez aceptado el turno, el menu de la parte superior derecha cambiard y se tendran las

opciones de “Turnar”, “Finalizar turno” y “Responder”.

Dependencia

¢

Fecha de creacion
28/8/2024 a las: 17:52

Folio
DAYF-2024050

Asunto
Incidencia prueba

Descripcion
Esto es una prueba

JEFATURA DE SERVICIOS
SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ

€ DAYF-2024050 / Incidencia prueba

INFORMACION GENERAL

Maria angelica Jaimes Archundia / Jefe de departamento de sistemas
A  I1SSSTE/ Subcoordinacion administrativa

JEFATURA DE SERVICIOS

Fecha del documento
28/8/2024

Tipo de documento
Incidencias 2024

Folio/Control Interno

Cc

Fecha de atencion
28/8/2024

Prioridad
Alta

Folio Asociado
N/A

Fecha de recepcion
28/8/2024

Estatus
Enviado

Medio de Recepcion
Fisico/Escrito

~ -

Finalizar turno.
finalizar el turno con el icono de las 2 palomas, el documento desaparecera de la &
: Simsy se regresara a la persona que turné el documento.

! '"\)‘@'4;
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Nota.

Si se finaliza el turno, la persona a la que se le regresa el documento volvera a tener las
mismas opciones, de turnar documento o responder documento.

&%) Sistema Control Gestion
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DESPLIES. o - 103190 . !
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PRUEEA 5DE waoms
o a0 s beisiacePates ®
iy PAUERA 308 DESPUESUE PRUERY 2025 esaomians S e st e Par @
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Leeo
Mcroso Mdmice, § FRUIERA BERSONA MORAL PR e o Partes. ) @
pres Tems2s ,
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FruEss . Tors2zs
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Ayuda GAS. Leido
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9. Como dar respuesta a un documento (Responder documento).

Para responder el documento se debera dar clic en “Responder”, después mostrara un formulario
donde se tendran que llenar los campos con la informacidn de respuesta a ese documento, una vez
llenada la informacion se dara clic en “Siguiente”.

@ Sistema Control Gestion

{Bienvenido SAUL JUAN CARLOS!

A Principal
& DAYF-2024050 / Incidencia prueba a @ ~ »

B Oficialia de Partes
0  Bandeja de Asignados INFORMACION GENERAL
PCNSNYNN® = 5 Sistema Control Gestin R SR -
L Reportes * & Respuesta a DAYF-2024050 - Incidencia prueba
M Hisricosac | =
M Historico 8 L Destinatarios Digitales: 0 .

- e
B miperfi = Destinatarios fisicos: 1

L Reportes O heialia de pari -
B Resenarfoios | s &  Destinatarios intermos: 0 .

o s v

B e Ticricna CHEE

! e fuluy i N sz =

]
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N\
Y

® Ayuda

Gy s £y Comentarios |
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Edicion del documento.

Después de haber dado clic en “Siguiente” abrira el editor de documentos, en donde se podra
redactar la respuesta a ese oficio y en la parte superior derecha mostrara un menu con las acciones
de “Archivos adjuntos”, “Documento colaborativo”, “Previsualizacién”, “Regresar al remitente” y
“Enviar para firmar”.

&) Sistema Control Gestién PEnMTAMGEA e @ 6 & @)

<
2 Ofiiaiade artes
a®,
O oudesdessignodos | ® B Flo Home et Lyout Refewnces Revew fomat fom View Hep MY
[SgreE— ) ¢ EEEEEEEEEE A A S LI e
Paste ™ ABIUS ¥ & A A = 150 - Heaangs  Title  Subtitle uons  ererormacted [ o= () i) Find and Replac
18 Reportes 5 TR T e TR TET®
L
Goblernode | 1/ ISSSTE
[r— Mexico
@ wired
§ Fesener folos 2
Asunto:
CAROLINA VILLEGAS PEREZ
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
Presente
® A

Archivos adjuntos.

Aqui se podran subir archivos adicionales a la respuesta del documento, una vez dado clic en el
botdn, abrird una ventana donde permitira ir al explorador de archivos para seleccionar los archivos
y cargarlos con el boton “Adjuntar”.

* Principal
< 1 I oas Jd B
B3 Oficialia de Partes
i ji CERRAR .
S Bandeja de Elaborados B < o Eﬂ) Archivos adjuntos 2 x Heading : He: Insert Table ~
Paste ¥ A B Subtitle = () {3 Find and Rep\aca
L Reportes e
v Style .
- @ Ao =z Default Pragraph Syle B
m ~ Character
'S n Descarg: »
= Montserrat -
. Orgonizar = | Nueva carp s-oe BIU-5A AN
RPATE TN\ e Fechs demadiicacén Tipo
auncady R Aoy o
yer
(@ Desktop ~SPr K ~ Paragraph
n 1) Pres 17,955 q
& Docy 3 Bitac 170K e
s ) Externos fsico_2024.09 19515 13k »
o Al principio de esta semana _
£5) Copio de PROVECTO BALAM DAYF-SPPx.. 18/08/202406:36 p. m.  Hoja de cilculo . 18k = =1 =
Videos » Py =
a  La semana pasada = o
ersemana septiemre ) FRM Ofcio DAYF2)docx 1 o i suk TS =g
S roonres . B J s\\_A/ = =0
SerSemana Sentismbre = n 5
PR 2] [t it ~ ADJUNTRE
[ Abir ] Concelr G
Ayuda |
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Documento colaborativo.

En este apartado se podran invitar a personas de otras areas o subordinados, para la generacién del
oficio, o bien, la redaccion de la respuesta que es el caso.

B do SA AN CARLO . n -~
ontro 6 0 i

A Principal

< B < K

B Oficialia de Partes 1

=L g
O Bandeja de Asignados ® H File Home Inset Layout References  Review Format  Form  View  Help seybRpSOGLOVTDZb - o

> Bandeja de Elsborados B v [ oo AN = O g O peaurpaaza Tesody  Heading ! Heading2 He: o

Paste ~ A B I USX x¥ Av Ax A~ = =- &~ Heaaings Title Subtitle auotstons  prerornatted L = () (3 Find and Replace
Lt Reportes P T s 11 R e I

- B - ~ Style
M0 Histérico SAC 5
<  SgPropietario del documento: ANGEL ALAM GONZALEZ GONZALEZ

M0 Histérico
E3  Miperfil @ Usuarios en colaboracion & o~ " -

@  Reservarfolios

O,

il
«
IF

(@ Ayuda

Previsualizacion del documento.

Permite tener una vista previa del documento redactado y una previsualizacién en formato PDF antes
de firmar el documento o enviarlo al remitente para que se firme.

= g Sistema Control Gestién

A Pincipal

. 1 P om >

3 Oficialia de Partes

"
O sandeia e Asignados ® B Fle Home Inset layout References Review Format Form  View  Help PwCuhWafcotia KspmiCy = o
>  Bandeja deElaborados B ¥ | GeomanistMediom s - AA S = © Q. ochutpiaga Teteody  Heading ! Heading2 Heading3 | [ insel

Paste ABIUSx ¥ N-A-Ar = =ZB= 15 9 | Headngd i

Title Ssubtitle auosons P -
i repores R, Tite o

>4 ERRE R R ~ Style
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Mandar al remitente.

ISSSTE

IN:

STITUTO DE SEGURIDAD

Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

Después de haber redactado la respuesta se podra mandar la respuesta al remitente para que él

pueda firmar el oficio y con este botdn se estaria regresando el documento a quien lo turné para
firma de este, este documento se regresa a la bandeja de elaborados, en la seccion documentos
externos, ya que es un documento que se recibe por oficialia de partes de la persona que lo turng,

una vez regresado al remitente, el documento desaparecera de la bandeja de asignados.
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Enviar para firmar.

Una vez que el documento contenga redactada la respuesta se dara clic en el botdn superior
derecho “Enviar para firmar” aqui se estara firmando el documento por la persona que lo cre6
y se enviara a los remitentes agregados, para sus posteriores firmas. Este documento se regresa
a la bandeja de elaborados en la seccion de documentos externos ya que es una respuesta a
un documento que se recibe por oficialia de partes.

Al dar clic en el botdn surgira una ventana el cual menciona que el documento esta listo para
firmarse y enviarse.
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Si requiere revision o ayuda en la elaboracion del documento por parte de los Ll
remitentes, pruebe asignando colaboradores al mismo.
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Seleccione tipo de folio.
Antes de firmar un documento es necesario seleccionar un folio, puede ser un folio
consecutivo, un folio reservado o un folio BIS.

iBienwenico SAULJUAN CARLOS! 4 nuev, @) 41 (2]

Tiutsr
#  Principal .
& [V o ki
B Oficialiade Partes
> © e bome nien lavoul Referen Review Fomnat Forn  View helo T — o
b i i i " . .
S andejade Haborados o &/ Seleccione tipo de folio Heading3 | [-] Insert Table o)
pastq prefornattec [l 5 () {3 Find and Replace
L Reportes
. ~ Syl ]
M e sac @ Folio consecutivo Consecutivo de la JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE e
Default Paragraph Style - &7
O Folioreservado ADMINISTRACION DE SISTEMAS: 106 o 747
M Histérico ~ Character ]
B wired QO Foliosis [~ Seleccione tipo de folio Montserrat - et -
W Resenvarfolios BI1U-5A AN
. Ay ave X X,
Consecutivos disponibles - i
- Paragraph

@ ayuda

CANCELAR  ACEPTAR

Firma electrénica.

Una vez seleccionado el folio, el sistema pedira que se carguen los datos de la fiel (Firma
electrénica) como son Certificado, Clave privada y Contrasefia para poder firmar el documento.
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10. Como responder un documento de forma directa.

Cuando se halla asignado un documento, este se ird a la bandeja de asignados y se
seleccionara el documento al que se le va a dar atencién o seguimiento.
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Detalle del documento.

Una vez seleccionado el documento, mostrara el detalle en donde se podra revisar y visualizar
lainformacién que contiene como, por ejemplo, informacién general, el documento principal,
acuses, anexos (en caso de traerlos) y comentarios.
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Documentos adjuntos.

En caso de que el documento contenga informacién adicional relevante, se podra visualizar en el
apartado Archivos Adjuntos, cada uno de los documentos te permite tener una vista previa en el
icono del ojo.
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Comentarios al documento.

Se pueden colocar los comentarios de forma adicional para poder dar datos relevantes, sequimiento
en el proceso de atencién o conocimiento de este, los comentarios agregados se podran visualizar
en la seccion de “Cometarios”.
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Visualizacién de documento principal.

Como en cada documento que se crea o se recibe, se puede visualizar el documento, para su revision,
en el icono del ojo.
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Respuesta al documento.
Una vez seleccionado el documento, mostrara el detalle y en la parte superior derecha se dara

clic en la opcién de “Responder”, después abrira un formulario donde se tendran que llenar los
campos requeridos.
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Edicion del documento.

Cuando se haya terminado de llenar el formulario, abrira el editor de archivos en donde se podra
redactar la respuesta y en la parte superior derecha, las opciones que se tendran son “Archivos
adjuntos”, “Documento colaborativo”, “Previsualizaciéon” y “Firmar y enviar”.
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Archivos adjuntos.

Aqui se podran subir archivos adicionales a la respuesta del documento, una vez dado clic en el
botdn, abrira una ventana donde permitira ir al explorador de archivos para seleccionar los
archivos y cargarlos con el botén “Adjuntar”.
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Documento colaborativo.

En este apartado se podran invitar a personas de otras areas o subordinados, para la generacién del

oficio, o bien, la redaccion de la respuesta que es el caso.
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Previsualizacion del documento.

Permite tener una vista previa del documento redactado y una previsualizacion en formato PDF

antes de firmar el documento o enviarlo al remitente para que se firme.
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Firmar, enviar y seleccione tipo de folio.

Una vez que el documento contenga redactada la respuesta se dara clic en el botdn superior
derecho “Firmar y enviar”.

Antes de firmar un documento es necesario seleccionar un folio, puede ser un folio consecutivo,
un folio reservado o un folio BIS, una vez seleccionado el folio, se estara firmando y enviando la
respuesta.
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Firma electrdnica.

Una vez seleccionado el folio, el sistema pedira que se carguen los datos de la fiel (Firma

electrénica) como son Certificado, Clave privada y Contrasefa para poder firmar el documento

con la respuesta y enviarse al (o los) destinatarios.
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Respuesta enviada.

Una vez firmada y enviada la respuesta, desaparecera de la “Bandeja de Asignados" y la respuesta
se le enviara a la persona que se le asigné el documento desde un inicio.
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11. Generar Documento interno.

Para la generacion de un documento interno, se debe ir al botéon “Nuevo” en la parte superior
derecha y se seleccionara la opcion que dice “Generar documento interno”, después abrira un
formulario donde se tendran que llenar los campos solicitados.
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Agregar remitente.

En caso de que sea un archivo que lleve mas de una firma, se pueden agregar en el apartado Agregar

remitente con el icono de @para gue se adjunte la firma electrénica de cada remitente, una vez
llenado el formulario se dara clic en el botdn de “Siguiente”.

= @ Sistema Control Gestion

iBienvenido BRAYAN!

+ Nuevo
Asistente/Ayudante

o2 @

Generar Documento Interno
A Principal N
Generacion de Documentos

Recepcion de Documento

Generar Documento Externo
B4 Oficialia de Partes

J  Bandeja de Asignados

@ Reservarfolios

Palabras clave

Asunto*

£y Comentarios

Agregar remitente

Persona

- ‘

> Bandeja de Elaborados Enviara * @ LI Con copia para @
Ll Reportes
s Fecha del Oficio*
ML Historico SAC Tipo de documento’ 2024/08/30 ) 2024/08/30 o]
M Historico
& e Prioridad* © Requiere Respuesta

p
| SIGUIEHKE3>

SIGUIENTE

-
© Comentarios

()

N’

Agregar remitente

@ Ayda

Edicion del documento.

Una vez llenado formulario anterior, abrira el editor de archivos en donde se podra generar el

oficio y en la parte superior derecha se tendran las opciones de “Archivos adjuntos”, “Documento
colaborativo”, “Previsualizacién” y “Firmar y enviar”.
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Archivos adjuntos.

Aqui se podran subir archivos adicionales a la respuesta del documento, una vez dado clicen el
botdn, abrird una ventana donde permitira ir al explorador de archivos para seleccionar los
archivos y cargarlos con el botén “Adjuntar”.
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Documento colaborativo.

En este apartado se podran invitar a personas de otras areas o subordinados, para la generacion
del oficio, o bien, la redaccién de la respuesta que es el caso.
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Previsualizacion del documento.

Permite tener una vista previa del documento redactado y una previsualizacién en formato PDF antes
de firmar el documento o enviarlo al remitente para que se firme.
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Firmar, enviar y seleccione tipo de folio.

= . L4 f K L on Do

0506p.m._g

Lo

Una vez que el documento contenga redactada la respuesta se dara clic en el botdn superior
derecho “Firmar y enviar”. Antes de firmar un documento es necesario seleccionar un folio,
puede ser un folio consecutivo, un folio reservado o un folio BIS, una vez seleccionado el folio,
se estara firmando y enviando la respuesta.

= &% Sistema Control Gestion Blenverido SAULUANCARLOS! 4 vueve @) @ 6
A Principal
rincipal .
B oficialia de Partes
® B Fle  Home Insert Help SeybpOOGEOV7ZLBCZC 1
>  Bonddade Eidborados 0 d  Montsermat [ | DefaultParagra TextBody Heading | Heading2 Heading3 | [7] insert Table ™
Paste ~ A B I U ~  Headng4 Title Subtitle auotations prefornattec [ o5 () 7 Findend Ropeee
Ll Reportes G Wz s (R
- - ~ Style
0 Hitrico sA N\ et Prgrsh Sl ey
m  Histerico B Seleccione tipo de folio 2 ~ Character
B wmiperfil Montserrat 10pt
& Reservarfolios @ - Consecutivo de la SUBIRECCION DE TECNOLOGIA DE B I U~ S5 A AN
0 INFORMACION: 26 A~ Toe ave X x
s A
[
- ~ Paragraph
= 11
P
o=
L o =
T 003 = 0
=5 = o
CACELAR  ACEPTAR
®@ Ayuda woa
LU s J
i / Ao de
‘ La Mujer
.
q lndlgena Jesus Garcia Corona 140, col. Buenavista, CP 06350, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX Tel: (55) 5140 9617  www.gob.mx/issste




INSTITUTO DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

~. Gobierno de ‘ ISSSTE
México

Firma electrdnica.

Una vez seleccionado el folio, el sistema pedira que se carguen los datos de la fiel (Firma
electrénica) como son Certificado, Clave privada y Contrasefa para poder firmar el documento
y enviarse al (o los) destinatarios.
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Documento enviado.

Una vez firmado y enviado el documento, nos aparecera en la “bandeja de elaborados" en la seccién
de “Documentos Internos” ya que es un documento que lo genera el drea, y este aparecera con el
estatus de “Enviado”.
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12. Bandeja de asignados del destinatario.

El documento asignado se podra visualizar en la bandeja de asignados del destinatario en la seccion
de “Documentos asignados”.
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Detalle del documento y generacidn de respuesta.

Una vez, dado clic al documento asignado se podra ver el detalle del documento y se mostrara un
menu en la parte superior derecha con los botones de “Respuesta”, “Visualizaciéon”, “Seguimiento”,
“Historia”, “Turnar” y “Responder”, y se dara clic en el botdn de “Responder”
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Edicion del documento.

Cuando se haya terminado de llenar el formulario anterior, abrira el editor de archivos en donde
se podra redactar la respuesta al documento interno y en la parte superior se encontraran los
botones de “Archivos adjuntos”, “Documento colaborativo”, “Previsualizacion” y “Firmar y
enviar”.
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Archivos adjuntos.

Aqui se podran subir archivos adicionales a la respuesta del documento, una vez dado clic en el
botdn, abrira una ventana donde permitira ir al explorador de archivos para seleccionar los archivos
y cargarlos con el boton “Adjuntar”.
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Documento colaborativo.
En este apartado se podran invitar a personas de otras areas para la generacién del oficio, o bien, la
redaccion de la respuesta que es el caso.
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Previsualizacion del documento.

Permite tener una vista previa del documento redactado y una previsualizacidon en formato PDF antes

de firmar el documento o enviarlo al remitente para que se firme.
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Firmar, enviar y seleccione tipo de folio.

Una vez que el documento contenga redactada la respuesta se dara clic en el botdn superior
derecho “Firmar y enviar”.

Antes de firmar un documento es necesario seleccionar un folio, puede ser un folio consecutivo,

un folio reservado o un folio BIS, una vez seleccionado el folio, se estara firmando y enviando la
respuesta.
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Firma electrdnica.

Una vez seleccionado el folio, el sistema pedird que se carguen los datos de la fiel (Firma
electrénica) como son Certificado, Clave privada y Contraseia para poder firmar el documento
y enviarse al (o los) destinatarios.
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Respuesta enviada.

Una vez firmada y enviada la respuesta, desaparecera de la “Bandeja de Asignados" y la respuesta
se le enviara a la persona que se le asignd el documento desde un inicio.
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13. Como generar un documento externo.

Para la generacién de un documento externo, se debe ir al boton “Nuevo” en la parte superior
derecha y se seleccionara la opcion que dice “Generar documento externo”, después abrird una
pantalla donde se tendran que llenar los campos solicitados.
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Agregar remitente.
En caso de que sea un archivo que lleve mas de una firma de remitente, se pueden agregar, para que
se adjunte la firma electrénica de cada uno de ellos, después se dara clic en el boton de “Siguiente”.
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Edicion del documento.
Una vez llenado formulario anterior, abrira el editor de archivos en donde se podra generar el
oficio y en la parte superior derecha se tendran nuevamente las opciones de “Archivos adjuntos”,
“Documento colaborativo”, “Previsualizacion” y “Firmar y enviar”.
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Archivos adjuntos.

Aqui se podran subir archivos adicionales a la respuesta del documento, una vez dado clic en el
botdn, abrira una ventana donde permitira ir al explorador de archivos para seleccionar los archivos

y cargarlos con el boton “Adjuntar”.
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Documento colaborativo.

En este apartado se podran invitar a personas de otras areas para la generacion del oficio, o bien, la
redaccién de la respuesta que es el caso.
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Previsualizacion del documento.

Permite tener una vista previa del documento redactado y una previsualizacién en formato PDF antes
de firmar el documento o enviarlo al remitente para que se firme.
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Firmar, enviar y seleccione tipo de folio.

Una vez que el documento contenga redactada la respuesta se dara clic en el botdn superior
derecho “Firmar y enviar”.

Antes de firmar un documento es necesario seleccionar un folio, puede ser un folio consecutivo,
un folio reservado o un folio BIS, una vez seleccionado el folio, se estara firmando y enviando la
respuesta.
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Firma electrénica.

Una vez seleccionado el folio, el sistema pedira que se carguen los datos de la fiel (Firma
electrénica) como son Certificado, Clave privada y Contrasefia para poder firmar el documento
y enviarse al (o los) destinatarios.
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Documento enviado.
Una vez firmado y enviado el documento, nos aparecera 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”.

&) Sistema Control Gestion

> Bandeja de Elaborados
B2 Oficialia de Partes
O Bandeja de Asignados
Ll Reportes
R
M Histérico
B ovommr
.
4§ Resenvarfolios - Q c
Enviado
ALMA LIDIA GONZALEZ Uttimo test ISSSTE-JDAS1-2023 RESPUESTA/TEST/001 01112023 1302 Normal . sc0 P
o ruzowna — - s — vama “ seP
JE—— s - - s T seP
s s e R — - — sams e P
P — B B = e P
@ e

14. Bandeja de asignados del destinatario.

El documento asignado se podra visualizar en “Bandeja de asignados” del destinatario en la seccién
de “Documentos asignados”.
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Detalle del documento y generacidn de respuesta.

Una vez, dado clic al documento asignado se podra ver el detalle del documento y se mostrara un
menu en la parte superior derecha con los botones de “Respuesta”, “Visualizaciéon”, “Seguimiento”,
“Historia”, “Turnar” y “Responder”, y daremos clic en el botdn de “Responder”.
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Edicion del documento.

Cuando se haya terminado de llenar el formulario anterior, abrira el editor de archivos en donde
se podra redactar la respuesta al documento y en la parte superior se tendran los botones de
“Archivos adjuntos”, “Documento colaborativo”, “Previsualizacion” y “Firmar y enviar”.
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Archivos adjuntos.

Aqui se podran subir archivos adicionales a la respuesta del documento, una vez dado clic en el
botdn, abrird una ventana donde permitira ir al explorador de archivos para seleccionar los archivos
y cargarlos con el botdon “Adjuntar”.
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Documento colaborativo.

En este apartado se podran invitar a personas de otras areas para la generacién del oficio, o bien, la
redaccién de la respuesta que es el caso.
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Previsualizacion del documento.

Permite tener una vista previa del documento redactado y una previsualizacién en formato PDF antes
de firmar el documento o enviarlo al remitente para que se firme.
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Firmar, enviar y seleccione tipo de folio.

Una vez que el documento contenga redactada la respuesta se dara clic en el botdn superior
derecho “Firmar y enviar”.

Antes de firmar un documento es necesario seleccionar un folio, puede ser un folio consecutivo,

un folio reservado o un folio BIS, una vez seleccionado el folio, se estara firmando y enviando la
respuesta.

—~ o na iBienvenido SAUL JUAN CARLOS!
®3) Sistema Control Gestién Ll +ane0 @ A @

A Principal
< £\ (]
B3 Ooficialia de Partes [ Selecci tipo de folio 7
@  Bandejade Asignados ¥ B e Home nsert P0v7DebBCe2C 1
S  Bandejade Elaborados L d Montserat @ Foto consecutve Consecutivo de la SUBIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA 2 Heading3 [ insert Table ~ /
Paste ¥ A B I U O oo reservato INFORMACION: 26 preformattec [ " () (3 Find and Replace
Lul  Reportes B
? O Faess “ Siyle
M Historico sAC Defaut Pragrsph Sl & Gy Ay
M Historico ~ Character
= e Montserrat -
v 5 "
& Resenvarfolios Drlivel &4
& 2 A XX
[<]8
[
Spaci: Indent:
= = 3= é= 5=
S EEE
L0 =0
CANCELAR  ACEPTAR T 003 = 0
»= o
= =
®@ Ayuda 200

Firma electrénica.
Una vez seleccionado el folio, el sistema pedird que se carguen los datos de la fiel (Firma

electrénica) como son Certificado, Clave privada y Contraseia para poder firmar el documento
y enviarse al (o los) destinatarios.

&%) Sistema Control Gestion {Blenvenido SAUL JUAN CARLOS!

A Principal

’ < b o= B >
Oficialia de Partes
O Bandeja de Asignados ® B rile  Home nsert layout References Review  Format  Form  View  Help SeybRpPIOGOV7DZDBC6ZC m
> Bandeja e Elaborados ® ¢ E==3 AR & O oetaukpaaga Teceody  Heading ! Heading2 Heading3 [ insert Table ™ »
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@
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Respuesta enviada.
Una vez firmada y enviada la respuesta, desaparecera de la “Bandeja de Asignados" y la respuesta
se le enviard a la persona que se le asignd el documento desde un inicio.

= @‘@ Sistema Control Gestion
A Pincipal _ _
[ Bandeja de Asignados
& oficialia de Partes
&  Bandejade Asignados DOCUMENTOS ASIGNADOS
>  Bandeja de Elaborados
ENPROGESO
Ll Reportes
B ©xPoRTAR
M Histdrico
B3 wmiperfil Buscar Q c
@ Reservarfolios Remitente Asunto Referencia del Documento Nimero de Oficio Fecha de envio Prioridad Origen Estatus
Enviado
ALFREDO DE LA VEGA L PRUEBA-CORREQ-240924 PRUEBA-CORREQ-2409 24-09-2024 13:37:00 Baja Oficialia de Partes . 9 @
Enviado
FRESENIUS KABI MEXIC INCLUSION SA/0007 3912 12-09-2024 08:40:00 Alta Oficialia de Partes . D e
Enviado
Mario Vazquez Romero solicitud de prueba DAYF/JSSI/01 03.09202413:3500  Urgente  Oficialia de Partes ° 9 @
Enviado
Mario Vazquez Romero Solicitud de sofware DAYF/6969/2024 02-09-2024 14:33:00 Alta Oficialia de Partes . 9 @
Enviado
GABRIEL CUAHUTEMOC G test Recepcion de Documento TEST: TEST: 05-04-2024 21:20:00 Baja Oficialia de Partes . o e

15. Como generar un documento colaborativo.

Para poder hacer un documento colaborativo se debera estar en el apartado del editor de archivos
Colabora, ahi se pueden agregar a personas que colaboren en la ediciéon del documento para la
generacién del oficio, o bien su respuesta para su posterior envio.

Aqui se permitira agregar personas, asi como limitar las funciones que tiene cada uno sobre el
documento.

a Control Gestid Bienvenido BRAYA . D o —
A Principal 1
< oM >
&4  Oficialia de Partes L]
QO Bandeiade Asignados ® B File Home Insert Layout References  Review  Format Form  View  Help €7Jbr030RIZYDAN6WIpzOg! o
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Ll Reportes
B0 Historico
ED  wirerfl

1@i1Usuarios en colaboracién

e
p [0 Find and Replace
® &

o

=

Y A Default Paragraph Style -4y
gregar colaborag CERRAR %
-an « Character 5
Montserrat Regular ~ 10pt -
[ Biu-saA 44
MARIA ANGELICA JAIMES ARCHUNDIA / DEPARTAMENTO | Av By AV~ X2 x
- & 2
© Paragraph &
Permisos
, ) %
${AREA} Editar [] Ocultar opcion de impresion [_] 8 -
${(NOMBRE] Deshabilitar impresion D Ocultar opcion de guardado D -
${PUESTO} _
PRESENTE Ocultar opcién de exportar [_] Deshabilitar accién de exportar [_] 2= €= »=
Deshabilitar opci6n de copiar [_] =@ =
= 0 .
= o o
@
2025 .
Ao de
.
La Mujer
.
lndlgena Jesus Garcia Corona 140, col. Buenavista, CP 06350, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX Tel: (55) 5140 9617  www.gob.mXx/issste



ISSSTE

INSTITUTO DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

Gobierqo de ‘

México

Una vez agregadas las personas que participaran en el documento, apareceran como en espera
del colaborador y cada colaborador agregado tendra las opciones de “En espera del

colaborador”, “Eliminar colaborador” y “Asignar permisos”.

= 5 i id iBienvenido BRAYAN!
= W4 Sistema Control Gestion s +uee @ O A R
A  Principal
< &pPropietario del documento: BRAYAN RICO VEGA
B3 oficialia de Partes
O  Bandeja de Asignados 1@Q1Usuarios en colaboracion @ &
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ELECTRONICOS / DAVID ROMERO VUDOYRA
W eores DOC,
W Historico DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS / MARIA ANGELICA JAIMES ARCHUNDIA HE@)
E3  wiperdfi
» B Fie Home Insert  Layout References Review  Format Form View Help &7Jbr030RI7vDghEWIpzOg! (n ]
3 §  Montserat Regular 0 - AA S = T 9 8 9 ocaukraea Texsody  Heading ! Heading2 Heading3 | [ insert Table ¥
Paste ™ A BT USX ¥ N-Axar == = [=r @ Headng4 Title Subtitle auomtons  preformattec [ o= () L0 Find and Replace
sz Y 11z 31 41561 7181 e i i el B @i Biw i wid
~ style "
. Default Paragraph Style AW
7
Gobiernode | ./, [SSSTE ﬂ ~ Character [
Mexico | = ;
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS s i
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION E I U5 A A> AT
Ciudad de México, a 11 de Febrero de 2025 A 2 A~ X Xy
OFICIO No. 001002
~ Paragraph 5
Asunto:
%
SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ B
JEFATURA DE SERVICIOS
Presente ndent
® Ayuda v3.0.0 3= €= 3=

En espera del colaborador: Esto significa que ya se notificé
al colaborador y que tiene una invitacion para colaborar en el

documento.

Eliminar colaborador: Este boton permite eliminar al colaborador
invitado por el propietario del documento y con esto el usuario ya
no podra visualizar ni colaborar en el documento.

Asignar Permisos: Este botdn sirve para agregar o quitar privilegios
sobre el documento que se invitd a colaborar.
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16. Como aceptar un documento colaborativo.

En el icono de la campana del destinatario, se mostrara una notificacion con la invitacion para
colaborar en un documento, al dar clic permitira ir directo a la informacion y tendras que aceptar o
rechazar la invitacién para visualizarlo o también se podra encontrar el documento en la bandeja
de elaborados dependiendo si es un documento interno o un documento externo.

—]
= o - iBienvenido MARIA ANGELICA!
= @) Sistema Control Gestion Ll +wee @ O A Q
A Principal
> Bandeja de Elaborados
£ Oficialia de Partes
() Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS INTERNOS
B Bandeja de Elaborados
to——reern
EN PROCESO
W Histérico SAC
W Historico
B expormar
B MiPeril
@ Reservarfolios Buscar Q c
Testratane g Toctments Nmero 0 Do Fecha 08 Creacion Tronaa 1=
Colaborative [
TALINATERESA GOMEZ COLABORATIVO COLAB-248-2025 07-04-202513:57 Urgente: ° @ O s B
o
DAVID ROMERO VUDOYRA Prueba asunto 11-02-202512:02 Normal ° a9 a ]
Guardado (7]
DAVID ROMERO VUDOYRA Prueba de asunto 003004 11022025 11:53 Normal ° 9 B 7]
Guardado
CESAR CRUZRIVERA Prueba 2 Plantilas 002003 11022025 11:50 Normal . o B 0
Guardado
CESAR CRUZ RIVERA Prueba plantillas 001002 11-02-202511:48 Normal ° o9 B 1]
Guardado 2
@ Ayuda 2315 LUZ ROSARIO ROMERO R Solicitud DAYF/JDS/JDD/ /2025 31-01-202517:27 Urgente ° 9D B 0]

Cuando se le dé clic al documento en el que se va a participar como colaborador, abrira el detalle
del documento y en la parte superior derecha se dara clic en el botén que dice “Documento
colaborativo” para aceptar o rechazar la invitacion al documento, cabe mencionar que, si el
documento es rechazado, el duefio del documento tendra que mandar una nueva invitacion.

Por ultimo, una vez participado en el documento se podra finalizar la colaboracidon con el botén
de “Finalizar colaboracién” en la parte superior izquierda.
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& Folio no generado / OFICIO SOC Prueba

B2 oficialia de Partes

O Bandeia de Asignados INFORMACION GENERAL ARCHIVOS ADJUNTOS

>  Bandeja deElaborados De:

Lt Reportes m  APOYOTECNICO
“w BRAYAN RICO VEGA / APOYOQ TECNICO

D Histarico SAC
Remitentes:

W Historico
Cec

Para:

Confirmar Documento Colaborativo

iDeseas aceptar |a invitacion al documento colabopétivo?

ACEPTAR  RECHAZAR 7

El propietario del documento es el Unico que puede finalizar todas las colaboraciones de los usuarios
involucrados, esta opcién se encuentra en la parte inferior derecha.

) - )
Sistema Control Gestion fm"z;':'e"'d“mvm' +uee @ G5 A @

A&  Principal

< :0 Propietario del documento: BRAYAN RICO VEGA
&2 oficialia de Partes

O Bandeja de Asignados 1@1Usuarios en colaboracion & ar
T DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ELECTRONICOS / DAVID ROMERO VUDOYRA
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS v Character "
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION rar—— Ao o
Ciudad de México, a 11 de Febrero de 2025 I u- s A
OFICIO No. 001002 Bru:sa 2
AT A~ Xt X
Asunto: - = :
~ Paragraph 5
SAUL JUAN CARLOS VILLEGAS PEREZ ==g=
JEFATURA DE SERVICIOS =E=8= YLa
Fresene FINALIZAR COLABORACION

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

2025

Afio de ___________________________________________________________________________________________________________|
La Mujer
lndigena Jesus Garcia Corona 140, col. Buenavista, CP 06350, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX  Tel: (55) 5140 9617  www.gob.mx/issste




. Gobierno de ISSSTE
México

17. Historia del documento.

Una vez abierto un documento en la bandeja de elaborados se podra ir a la parte superior derecha en el boton
“Historia”, ahi se podra visualizar la historia del documento, asi como si llegara a faltar alguna respuesta.

Nota.

Este botdn solo es informativo.

@ Sistema Control Gestion f,;,e,':e"imﬂm"w +neo @ 0E A ﬂ

4 Princioal
& Folio no generado / OFICIO SOC Prueba O B L

[ oficiaiade Partes

O sandejade Asignados INFORMACION GENERAL

B BandejadeElaborados De:

ol Reportes - 'APOYO TECNICO - .

@& sRuvan RIco vESH Historia CERRAR X
W Historico

Remitentes:

=3 wmiperil

Para: o '
are @ Folio: Atn no se genera el Folio

m  JEFATURA DE SER]

@b SAUL JUAN CARLD: Tipo de documento: OFICIO 2024 SOC
Folio de control: PRUEBAQ1-2024
fsjrjz:;:r:?:;o?w 37 Prioridad: Alta =
Folio
Follo no generado Fecha del documento: 17-09-2024 11:37:05

Palabras clave
Oficio SOC

Respuestas Faltan 1 respuesta(s)

18. Cancelar documento.

Para cancelar un documento se tiene que abrir y ver el detalle del documento, también se tendra que
agregar un motivo y se debera seguir la siguiente ruta Dar clic en el icono de Cancelar> Motivo>
Si, Cancelar.

Una vez cancelado el documento, en la parte inferior derecha saldra una leyenda que dice “Documento
cancelado”.

Bienvenido BRAYAN!
Asistente/Ayudante.

INFORMACION GENERAL

@ Folio: Aln no se genera el Folio ‘

Stas seguro que deseas cancelar el

Tipo de documento: OFICIO 2024 SOC asunto')
Folio de control: PRUEBAQ1-2024
Motivo
Prioridad: Alta
Asunto envio

Fecha del documento: 17-09-2024 Error de captura

11:37:05

2 0 REGRESAR | RNl 1 (el W.1:3
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19. Estatus de documentos.

En el presente apartado se visualizan los estatus de cada documento, el cual nos permite identificar
si se encuentra guardado, colaborativo, enviado, leido, atendido, cancelado, pendiente, segun
corresponda.

= - I Bienvenido MARIA ANGELICA!
= gp Sistema Control Gestion Ll +nee @00 A R
A Pincipal
> Bandeja de Elaborados
& oficialiade Partes
O Bandeja de Asignados
DOCUMENTOS INTERNOS
>  Bandeja de Elaborados
il Reportes
EN PROCESO
B0 Histrico SAC
W Histérico
B erormar
@ wiperdi
@  Resenarfolios Buscar Q c
Destinatario Asunto i 6 Priridad Estatus
Colaborativo 2
TALINA TERESA GOMEZ COLABORATIVO COLAB248.2025 07.04202513:57 Urgente . @ o 20
Guardado o
DAVID ROMERO VUDOYRA| Prueba asunto 11-02:202512:02 Normal ° 2 B O
Guardado o
DAVID ROMERO VUDOYRA| Prueba de asunto 003004 11-02:202511:53 Normal ° 2 B O
Guardado a
CESAR CRUZRIVERA Prueba 2 Plantilas 002003 11.02:202511:50 Normal . o B
Guardado o
CESAR CRUZRIVERA Prueba plantilas 001002 11.02:2025 1148 Normal . o B
Guardado o
® Auda as1d LUZ ROSARIO ROMERO R Solicitud DAYF/JDS/JDD/ /2025 31.01:202517:27 Urgente ° 2 B o

20. Como exportar documentos a Excel.

En caso de requerir un archivo con el detalle de todos los documentos que se han registrado se puede

descargar en Excel y este tendra un listado completo de estos.
@ Sistema Control Gestion

{3 Exteros fisico 2024 0919, Q

1208+ Listo

A Principal {3 Copia de PROYECTO BALAMY
3 Oficialia de Partes SPPxisx
746« Hace 221
B3  Oficialia de Partes e snes
O Bandeja de Asignados .
DOCUMENTOS EXTERNOS FISICOS
> Bandeja de Elaborados
T l EXPORTAR
M Historico
EJ  MiPerfil c
fente. Prioridad Estatus Acciones
Enviado
ia Baja 9
i . Q9 E
Enviado
ica Alta Q9
° b
Enviado
ica Baja 32
i ° b
Enviado
ica Alta D
° b
— Leido
Juan M H. 7 Jere de departamento de Fjemplo de prueba FOLTO-PRUEE, 0720008 ] Alta ComN]
et \J bt T
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21. Estatus.

Los estatus que se podran visualizar en los diferentes apartados seran los siguientes, pues son
estatus generales dentro del sistema, con los que podras identificar a cuales darles prioridad.

Bandeja de asignados

Guardado Oficialia de partes

Colaborativg
Enviado

Guardado
Colaborativo

Enviado
Atendido

Cancelado
Pendiente

Atendido

Bandeja de asignados _|

Guardado Se puede seguir editando

Colaborativo Se compartié el documento con otros usuarios
Enviado Ya fue firmado y enviado al destinatario

Ya fue leido y recibido por el destinatario
Atendido Ya fue tratado por el destinatario

Cancelado Se cancelo por algun motivo

Pendiente Firmado multiple y falta alguna firma
|Pendiente de firma Falta alguna firma

Firmado Documento firmado

22. 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”

e ----

Genevar Documento Interno
]—1:[‘ Ol 2 L0 _

FINALIZAR COLABORACION @
e 2

.

iSerequiere
documento
colaborativo?
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Flujo “Realizar documento colaborativo”

!

Clic en Se despliega lista con
Se abre el editor - “documento Clic en “Agregar - los nombres de ‘ Seleccionar
“Collabora” colaborativo” colaborador” personal de colaborador
estructura

&3 P o= @

°
- @ -t
- .- 3 e
Se continua con
ClEEE=D Gl Clic en “finalizar
Fin - 2ajuntararchives - colaboracién” - Redactar el oficio
y firmar
documento

FINALIZAR COLABORACION

¢Turnaro
responder
documento
?

O BendeadeAsignados o : Turna?
A quien se le
turnael
documento lo ve
en “bandeja de
asignados”

Se despliega una
lista para seleccionar
a la persona

El documento
se mueve a
“documentos
turnados”

Escoger al
usuario y dar
clic en “turnar”

- -

4@ Damosclicen
turnar

(] © am x
[DOCUMENTOS TURNADOS a
Se habilitan
Puede aceptar nuevamente los 7 o=
Aceptar Tiene la opcién de
o rechazar el Aceg ey Pt botones de . turn :rc el .
turno rechazar Srurnary documento
= responder’ nuevamente o
> I Rechazar > - responder

Firmar

<=
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eldocumento y

modificarlo

B

responder

=

«“0

Turnaro
responder

Responder

&Firmar o
regresar al
jefe
inmediato?

Regresar al jef

»

> Bandeja de Elaborados

Jesus Garcia Corona 140, col. Buenavista, CP 06350, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX
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El colaborador
recibe la
invitacién

=)

¢Aceptala

colaboracién?

Llenar datos
requeridos del
formulario

Dar clic en
“siguiente”

Se abre el editor
“Collabora”

Redactar
documento

Adjuntar
archivos

Subordinado
decide si firmar el
documentoo
mandarlo a su

> Documento
superior para firmar

terminado
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Flujo “Responder documento”

Clicenel
médulo de

Clicenel
botén
“responder”

Iniciar sesién
con
credenciales

Llenar datos 5
requeridos del Dfll' c.I|c en
formulario “siguiente™ “collabora”

Seleccionar

“Bandeja de documento

asignados”

0 Bandeja de Asignados

Clic en

Clicen » “finalizar Clic en

revisualizaciol j A= i
P dluntay colaboracién” Redact: “Agregar Clic en
para ver el h edactar “documento
archivo st es en caso de d t colaborador”y
documentoen i) ocumento

i colaborativo”
que se haya seleccionarlo
formato .pdf reali

FINALIZAR COLABORACION

Clic en Seleccionar Ingresardatos
“Firmary numero de de la firma
enviar” folio

El documento es firmado
ynosregresaala
bandeja de elaborados

Clic en
“siguiente”

electrénica

Turnar a un subordinado y que él responda

. —

Seleccionar a la

Iniciar sesién Clic en el médulo Seleccionar Clic en el persona de la CII':D;E." &l c do;::’\vt;n:o e
el de “Bandeja de Hacinaits - botén “Turnar” lista desplegable - o ‘mr" - et
credenciales asignados” urna s
- ' - & i = o

- DOCUMENTOS TURNADOS
LT | 0 Bandsia de Asignatos
[l | = P
B oo
-]

A quien se le turna

el documento lo ve
See:I_:Itr:rel - Dar clic en - r;'::‘:;::: :sd th;gnel rechaza gzleccionar - en “I_:andeja de
ucollabora” “siguiente” ies “responder” r cumento asignados

D o -

0  Bandefade Asignados

Suberdinado decide Efjgfr:sar
- ~ si firmar el Firmar o 7 Subordinado da
Redactar Ah:!junta_r - Previsualizar documento o e} hotglrlsc“:a:’dar e e A
archivos si es - =
documento i documento supn;;:‘::g?aaﬁs:nar Inmediato? it o
(J - e -
= @ |
- : =
Ingresar Seleccionar bo::;i:: f':;::'ar — . Jefe in;\::lia‘lo
Fin Documento - Clic en datos de la - nimero de s elecciona e =
firmado “Aceptar” firma folio Y enviar documento a documento en
o) electrénica (o firmar “bandeja de
G a > i 5 elaborados”

"@ml

3 2CG24

< Felipe Carrillo
EUERTO

=3 : »  Bandeja deElaborados
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