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INSTRUCCIONES PARA REGISTRAR INFORMACIÓN EXTERNA EN EL SISTEMA DE CONTROL DE GESTIÓN DOCUMENTAL
Para operar los Módulos que integran el Sistema de Control de Gestión Documental (Sistema de Control), es necesario mantener actualizados los Catálogos que integran el mismo, de acuerdo a las necesidades de cada área administrativa.

Para la actualización de los Catálogos del Sistema de Control, de manera previa, deberá designarse a un responsable por cada área administrativa para realizar los cambios necesarios,  a excepción del Cuadro General de Clasificación, y Disposición Documental, sobre los cuales al personal de la Coordinación de Archivos del Instituto corresponde su actualización. 
Modulo de Gestión Interna (documentos de entrada):
1. El usuario con el rol de “Recepción” del Sistema de Control de Gestión Documental (Sistema de Control) registrará la información, tanto interna como externa, debiendo pulsar el botón “Registrar Documento” que se localiza en la pantalla principal.
2. Cuando se trate de información externa, el usuario deberá seleccionar la opción de “Externo” de la ficha General: 

Tipo
     
Externo 

3. En la ventanilla del remitente se podrá seleccionar o agregar el nombre del remitente.
Modulo de Archivo:

1. Al registrar la información de tipo externa se insertará de manera automática la Clave Única “MEX09 IEDF-01 EXT-VARIOS-24”, conforme al Catálogo de Disposición Documental (CDD05).
2. Respecto a la información de la ventanilla de “Serie Documental”, el personal de la Coordinación de Archivos, adscrita a la Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados, se encargará de  integrar las mismas, conforme al Catálogo de Disposición Documental.
3. En la ventanilla de “Expediente”, el personal encargado de operar el Sistema de Control de Gestión Documental, especificará el nombre del expediente.
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