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Capitulo l. Objetivo general.

El presente manual tiene como objetivo transferir el conocimiento y explicar los
aspectos generales de uso y operacion del Sistema de Archivos Institucional (SAl),
especificamente el e-oficiosicar. Este documento debe servir como base de
conocimiento para la operacion de los diferentes modulos funcionales que
componen el sistema, facilitando al usuario el aprendizaje y uso de la herramienta.




ECM

Capitulo Il. Introduccidn.

El e-oficiosicar, €S una aplicacién web institucional que ayuda a crear, registrar,
controlar, proteger, tramitar, administrar y dar seguimiento en forma electrénica a
los asuntos, los comunicados y en su generalidad a la gestion de los documentos
electronicos.

Esta aplicacion automatiza el proceso y los servicios basados en la gestion de
asuntos o correspondencia (internos o externos), permitiendo la creacion o
registro de un asunto a partir de su generacion/recepcion, administrando todo el
ciclo de atencion considerando las acciones de tramite (envio, turnado o copia),
respuesta, seguimiento y clasificacion, hasta la conclusion o descargo del asunto o
documento.

Esto se potencia bajo un modelo de gestion “Sin Papel” aprovechando los
beneficios del rastreo de archivos digitales y el uso de la firma electronica, vy la
automatizacion de los procesos de gestion a través de un flujo de trabajo dinamico
e interoperable entre funcionarios, instituciones, ciudadanos y representantes
legales de empresas.

Escenario para la elaboracion y envio institucional de oficios electronicos
1 2 3 4 5

Proceso del SIGAP e-oficio

ooc ] Pocx

pre § %l

Elaboracién del Envio electrénico Firmay Tramite -
documento del documento antefirma electrénico del 1 =
electronico, y para revision y electrénica del asunto (envios, o—

registro del correcciones documento copias y turnos)
asunto en el Recepcion y
sistema atencion
institucional de electrénica del
control de gestion asunto

e-oficioggap
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Su objetivo principal es la optimizacion del tiempo de respuesta a las solicitudes
internas y externas de cada area, con el fin de:

= v' Mejorar el control y la gestion de los asuntos con

\J sus distintos involucrados (usuarios internos o

@ personas externas a la institucion o dependencia).

v Evitar retrasos e incumplimientos, y resolver los
asuntos mediante un seguimiento eficaz.

v' Cumplir con la Ley General de Archivos. Art. 45: Los
sujetos obligados deberan implementar sistemas
automatizados para la gestion documental vy
administracion de archivos que permitan registrar
y controlar los procesos sefialados en el articulo 12

de esta Ley, los cuales deberan cumplir las
especificaciones que para el efecto se emitan.

9 v Reducir drasticamente el uso y manejo de papel.
(ER0 PAPEL v" Mejorar la imagen publica de la institucién y de sus
areas.

v' Aumentar la certidumbre juridica en el uso de la
firma electronica en documentos oficiales.

Obtener de forma inmediata datos y documentos
anexos por medio de consultas agiles y avanzadas.

v Ser un elemento de apoyo para identificar, mejorar
e implementar procedimientos en la gestion de
asuntos.

§

{ 3
(3
L3

1

-3 £+ v' Mejorar los mecanismos de comunicacion entre las
. . . :
Q'i‘i ol o areas emisoras y receptoras de comunicados o
[ S
tareas.
L v Contar con seguridad en el acceso y manejo de los

documentos y asuntos electronicos.
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Requerimientos de software.

Debido a que e-oficiosicar €5 UNa herramienta web es necesario que el equipo en
donde se utilice cumpla con las siguientes caracteristicas:

S NCR
v v

Safari

e

Edge
@

Chrome

FireFox

v v v Y

Para la consulta de los documentos electronicos adjuntos a un asunto 0 a sus
respuestas se debe contar con una herramienta de ofimatica compatible con el
archivo a consultar a continuacion se recomiendan las herramientas minimas
necesarias para la operacion del e-ofiCiosicar:

o]

[ E v Microsoft Word 2007 o Superior.
—

v Adobe Acrobat Reader 11 o superior

e-oficlo

SIGAP
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Capitulo lll. Acceso al e-oficCiosicar.

Inicio de sesion.

Para iniciar sesion en la aplicacion es necesario contar con la siguiente informacion:

1.
2.

Direccion web para entrar al e-oficio
Nombre de usuario y contrasefia. (El usuario y contrasefa es el asignado
institucionalmente al momento de ingresar al INE).

Nota: Si no posee esta informacion, consulte al Administrador del
sistema.

Para ingresar a la herramienta se debe realizar los siguientes pasos:

1.

Abrir el navegador de internet compatible con el sistema segun la
configuracion del equipo y sistema operativo. (Véase el apartado de
Requerimiento de software padg. 5). En la barra de direccion escribir la direccion
web que la institucién proporcione (https://sai.ine.mx/ ), dar clic en la tecla
enter:

Se presenta la pagina de inicio, en la ventana e-oficio dar clic en el boton
Entrar:

& INE €3 ssremaoe arcivos
4

INSTITUCIONAL (SAl)

Instituto Nacional Electoral .

BIENVENIDO

Seleccione el aplicativo de su interés .
O e-oficio Oe-archivo O


https://sai.ine.mx/
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3. Enla pagina de inicio de sesion de e-oficCiosicap, registrar:

a) En el campo Usuario, escribir el nombre de usuario que corresponda.
b) En el campo Contrasefia, registre la clave de acceso.
Q) Ingrese el Captcha que aparece en pantalla.
d) Hacer clic en el botdn “Iniciar sesion”
Nota: Los datos Usuario y Contrasefia son proporcionados UNICOM al

momento de ingresar al INE para acceder a los sistemas del instituto,
como, por ejemplo: el correo electronico. Para ingresar al e-oficiosicap, €l
usuario deberd estar registrado como “Activo” y “Capacitado”. '

" De acuerdo con el uso de licencias establecido en el documento “Acuerdo de Licenciamiento de
Uso de Software”
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En seguida se abre la pantalla principal de e-oficiosicap, €n la ventana principal
muestra los contadores que nos ayudan a conocer el estatus de la gestion de los
distintos elementos a los que tengamos acceso. por ejemplo: Documentos para
firma del area, borradores, asuntos, tramites del area, respuestas emitidas vy
recibidas, entre otros.

[Y O Mis documentos para firma

e

D‘_‘h ° e
P— o

1. Mis documentos para firma. Indica los documentos pendientes que
requieren nuestra revision para firma.

2. Borradores. Muestra los Borradores de los oficios que genera el usuario,
y aquellos que requieren revision.

3. Asuntos: Contabiliza el nUmero total de asuntos que un area tiene en sus
diferentes estatus (Asuntos generados, recibidos; Turnos y Copias
recibidos).

4. Tramites: Sefiala el estado que se encuentran los requerimientos que se

solicitan por medio de un asunto generado o recibido a través de
tramites tipo envios, turnos y copias.

5. Respuestas: Estatus de las respuestas generadas, enviadas y recibidas,
mostrando el estado de la respuesta.
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i. Cierre de sesion.

Para salir del e-oficiosicar €s necesario localizar en el encabezado (zona superior
derecha del sistema) el boton Cerrar la sesion del usuario y dar clic sobre

rg
= ¥ |
[+
] O - o
=
4
g
&
]
(<)
O -
T *
.
© conersiss @ recvicns

Esto permitira el cierre de sesion y el sistema presentara nuevamente la pagina de
Inicio.
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iii.  Cambio de area.

El e-oficio permite cambiar de area a aquellos usuarios que tengan multiples
accesos, esta funcionalidad la podemos reconocer en nuestra cuenta, siempre
debajo del drea a la que estamos conectados muestre la opcién de cambio de area.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO

Cambio de drea

ARCHIVO TESTER02 O/ ADMINISTRADOR

OLTIMA ACTUALIZACION

< 04:04 PM

[ X 1 Mis documentos para firma [ X (O Tramites
1) Mis documen tos para firma i

o) Por enviar 0) Porenviar
[ ] 0 Borradores
0) Enviado 0) Enviado
o Generados . Recibidos 0) Entiempo 0) Entiempo
o) Por vencer o) Porvencer
0) En elaboracion 0) vencido 0) vencido
0) Enrevision
o) Rechazado o) Rechazado
0) Revisado
0) Autorizado o Copias

0) Paramirevision 0) Porenviar

icién de borradores de documentos
0) Enviado

Distribucion de
Envios, turnos o copias emitidas por el drea
[ ] 0 Asuntos

X O Respuestas
@ ~suncos registrados @ -sunos recividos
© coroies © v

Haciendo clic en Cambio de area muestra un listado con todas las areas a las que
se tienen acceso.
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Capitulo IV. Conociendo el e-ofiCiosicar.

Este capitulo permite identificar los componentes del e-oficiosicar, asi como la
navegacion, estructura, roles, elementos constitutivos y sus estados.

Navegando en el e-ofiCiosicar.
La estructura de navegacion y presentacion del e-oficiosicar estan representadas

por opciones de menu, pestafias, ligas y accesos rapidos, en ellas se encuentran
ligas para ingresar a las diferentes opciones de este.

? ° o

a - O
=] -
: e para st Q e Q o
= H
:
: :
: F
= & 8 |
: . @ cenerados @ recivicos
- N
:
e
1 e e treed, )
@ .................. <
O
-
[ YR [ Y
@

Menu y submenu.

Ocultar / aparecer el menu lateral.
Accesos rapidos.

Pestanas.

Boton para cerrar sesion.

Lhwn =
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i. Uso de tablas de resultados.

La tabla muestra los registros de un elemento del e-oficiosicap, de una consulta o
de una bandeja de entrada. Estas tablas generalmente en su primera columna
presentan una seccion de Acciones, en ella se muestran las opciones disponibles a
realizar con un registro especifico de la tabla.

/Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Cambio de drea

B Consulta de asuntos nicio B consulta de asuntos

jocumental

Detalle del asunto Documentos & djuntos

sin documentos adjuntos

1. Realizar busquedas de valores dentro de los resultados obtenidos en
una tabla.

2. Descargar la tabla de resultados en un documento Excel formato CSV.

3. Permite visualizar y seleccionar las acciones que se pueden realizar con
un registro de la tabla, este listado de acciones varia segun sea el registro
y la tabla.

4. Personaliza la vista de la tabla de resultados mostrando/ocultando las
columnas.

5. Muestra el nimero de resultados a visualizar de la tabla.

6. En algunas columnas se puede encontrar accesos directos o ligas las

cuales permiten visualizar el elemento seleccionado, estas se identifican
en color rosay con subrayado. (Ej. Abrir un borrador, o ver un documento
adjunto).
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ii.  Uso de lupas o consultas en catalogos.

Las lupas permiten realizar busqueda en los registros de los catalogos o elementos
del e-oficiosicar. LOS resultados de estas consultas generalmente se visualizan en
tablas para su posterior seleccion.

1. Lupas: Permiten acceder a las ventanas emergentes para busqueda y
seleccion de algln registro en particular.

...........

.......

Seleccionar y agregar a favoritos

2. Ventanas de bdsqueda y seleccidn: Permiten realizar busquedas de una
opcion dada de alta en los catalogos.
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3. Tablas de resultado: Muestra las coincidencias de registros segun los
criterios de busqueda indicados.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS ORICIO
Cambio de drea -

[ YR —

4, Acciones: Permiten realizar una accion con un registro especifico.

Nota: Las opciones disponibles en el botén de Acciones, varia
dependiendo de la funcionalidad que esté disponible para el registro
seleccionado en la tabla. (Ej. Si sobre el registro de un usuario, hacemos
clic en el botén de acciones solo veremos las opciones de seleccionarlo
o agregarlo/quitarlo de favoritos. Acciones distintas a las que
visualizaremos si estamos trabajando con un registro de tipo documento
0 asunto).
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iv.  Grupos de envio.

Los grupos de envio permiten la agrupacion de areas recopiladas bajo un mismo
nombre para la facil asignacion de un tramite en el e-oficiosicar. LOS grupos de envio
se visualizan en los campos de los diferentes tipos de tramites: envio, turno y copia.

Para realizar un grupo de envio, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Abrirla ventana del icono de la Lupa para acceder a la ventana de seleccion
y agregar a favoritos. En la parte media de esta ventana encontramos el

% Grupos de envio

boton de y dar clicen él.

Seleccionar y agregar a favoritos

Institueién®

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
Area
carge

Apeliido paterna

Apeliide materne

Nota: Se pueden registrar diferentes grupos de envio para su utilizacion
en los diferentes tipos de tramites, no existe algun tipo de restriccion en
el nUmero de miembros que pertenezcan a un grupo.
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2. Se mostrara la ventana Grupos de envio, en donde se registrara el nombre
y el tipo de grupo, los cuales son campos obligatorios para su creacion.

Grupos de envio

a) Pdblico: Este tipo de grupos pueden ser utilizados por todos los usuarios

que se encuentren adscritos a la misma area.
b) Privado: Son aquellos grupos solo seran utilizados por el usuario que los

crea.

Una vez registrados los datos, dar clic en el botén de Guardar.
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3. Para afiadir areas a los diferentes Grupos de envios, primero se debe buscar

el nombre del grupo al que se va a modificar; al elegirlo mostrara el botén
Seleccionar.

Grupos de envio

Grupes
GRUPO TESTER
Deseripeién®

GRUPO TESTER
Tipo*

4. Dirigiendo a la ventana de Seleccionary afiadir a favoritos, donde se buscara
el area que se agregara al grupo.

Seleccionar y agregar a favoritos

Institucisnt
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

i Total de registros: 1

TESTER DOS ARCHVO CONSULTORTESTER ARCHIVO TESTER 02

Las busquedas se realizan por nombre del Area y /o Titular del Area.
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5. En el botdn de Acciones, seleccionamos la opcion Agregar a grupo ..., e
indicamos al grupo que pertenecera el area buscada.
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v.  Elementos de navegacion principales del e-oficio

Esta seccion permite al usuario acceder a las opciones
disponibles para trabajar con borradores de documentos
electronicos (no oficial de un documento electronico que
Borradores puede convertirse un asunto O una respuesta), aqui se
encuentran los borradores emitidos por el usuario o
borradores que le han sido enviados al usuario para su
revision (borradores recibidos para revision).

Muestra las opciones de gestion de asuntos (una
correspondencia, un tema interno a tratar, o un documento
registrado en el sistema para atencion, seguimiento vy
control del area), entre las opciones de gestion de asuntos
encontraremos, entre otras, el registro de asuntos nuevos,
consulta de respuestas generadas por el area, bandeja de
entrada de asuntos recibidos de manera electrénica,
consulta de asuntos, etc.

Agrupa todas las acciones asociadas a tramites (envios,
Tramites turnos o copias) de gestion de un asunto enviado a otras
areas para su atencion o conocimiento.

Agrupa todos los documentos que han sido marcados para
Documentos para firma en el area de gestion a la que pertenecemos, estos
firma pueden ser el documento electronico o los documentos de
soporte a un asunto, 0 a una respuesta electronica.

Opcion disponible para los usuarios con permiso de
administrar catalogos de area o institucionales, en ella se
pueden dar de alta nuevos registros en los catalogos o
modificar los existentes.

Permite al usuario configurar sus necesidades de
notificacion a través de mensajeria electronica, y establecer
la configuracion de su area tales como folios o
nomenclaturas de nimero de documentos.

Asuntos

Catalogos

Administracion
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Capitulo V. Asuntos.

El asunto es un conjunto de actividades a realizar para su atencion y seguimiento.
Se considera el registro de un asunto u oficio a un tramite que haya sido recibido
en la institucion de manera interna y/o externa, o generado por el area registrante.

El e-oficiosicar permite registrar asuntos bien sean recibidos en papel, electronico,
0 generados por el titular del area.

Los asuntos en el e-oficiosicap tipicamente estan sustentados en un Documentos
electrénicos (acuerdo, acta, atenta nota, carta, circular, dictamen, informe,
invitacion, memorando, minuta, nota informativa, oficio, solicitud, entre otros) los
cuales contienen datos y/o informacion, generada, enviada, recibida o archivada
por medios electrénicos, opticos o de cualquier otra tecnologia, haciendo uso de
la firma electrénica para autentificar la informacion que se intercambia entre los
servidores publicos de las dependencias y entidades paraestatales.

Captura de Asuntos en )
informacion el e-oficio Registro de asuntos
electrénicos

Correspondencia fisica
recibida (En papel)

Q By
g\ | : Q/
‘ / — -
Correspondencia electrénica e - O fl C I O . Correspc?n.denC|a elt?ct.ronlca
3 interna recibida electrénicamente
generada (correo)(Nuevos ———

asuntos emitidos por el drea) N (Tramite entrante)
\
Generacion electrénica
Documento electrénico generado o
emitido a través de la funcionalidad de
Borradores

Un asunto de mi “area o puesto de trabajo” puede ser registrado/generado a partir

de un documento recibido en papel, un tramite electrénico que llega a mi area, un
asunto electronico que se crea en el area o un asunto electronico que se genera
en mi area a partir de un borrador de documento.
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Los asuntos pueden contener documento electrénicos anexos que dan sustento o
soporte a los mismos, y estos pueden ser firmados o antefirmados por los usuarios
registrados en el area, o por aquellos a quienes le compartimos el asunto como un
tramite electronico (envio, copia o turno) o una respuesta.

A continuacion, se describe el ciclo de un Asunto:

REGISTRO MAMNUAL
1. Correspondencia fisica recibida (En

papel)
2. Correspondencia electrénica generada
(Muevos asuntos del area) Cicls de emisidn  validacidn de
respuesta electronico af rermitente Trdmite rechazado (Wotifica el
N ol oama rechaze y su motivo)
REGISTRO ELECTROMICO ! H
1. Correspondencia electrénica interna H
recibida electronicamente (Tramite ASUNTO ¥ FIRMADO Tramites electronico
entrante) ELECTRONICO DE 5US anviados
2. Documento electronico DOCUMENTOS
externo (Archivos electrénicos o de la Trémite
OPE) T aceptado
1
E Registra asunto
GENERACION ELECTRONICA ! en el drea
1. Documento electrénico : Respuesta rechazada destinataria
generado, o emitido a traves de la ! {Notifica el f_‘;:;;f’;” eEﬂ la
funcionalidad de Borradores ! m”fg;"uemf a
1
i
Respuesta aceptoda | Res pu estas
(Concluye el asunto ! enviadas
generado en &l drea T :
JeStingtan)  demmmmmmmmmmmmm—mmmmmmmmmmmmmmmmd Nuevo ciclo

Tramite/Asunto
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Los estados que puede tener un asunto y/o turno son:

) & m N B D P R 3 |

T

2999

> P——
...'»; £nviempa
L
»

1. Por enviar: Asunto y/o turno sin tramite listo para enviar.

2. Entiempo: Asunto y/o turno recibido o enviado que contiene un tramite
y que esta en tiempo para ser atendido, de acuerdo con la fecha de
compromiso del asunto.

3. Por vencer: Asunto y/o turno recibido o enviado que contiene un tramite
que esta por vencerse, con respecto a la fecha de compromiso del
asunto.

4. Vencidos: Asunto y/o turno recibido o enviado que contiene un tramite

vencido.
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Nuevo asunto.

Para realizar el registro de un asunto que no haya sido generado previamente con
el apoyo de la funcionalidad de borradores del e-oficiosicar, Se deben ejecutar los
siguientes pasos:

1. Desplegar en el menu del sistema el médulo de Asuntos y ahi seleccionar la
opcion Nuevo asunto.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Camibia de rea

= i { iNuevo asunto ;
H Lesssssssssssansansansansanans H

L] -
P Bandeja de entrada
g

Conzultar asunto
= L O -
B vrmisenee | | T

(<] tribucion de borradores de mant
e
R ]
@ v
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2. Posteriormente muestra la pantalla de registro de asuntos, la cual organiza la
informacion de la siguiente forma:

1. Campos asociados al asunto: Estado, tipo de procedencia vy
confidencial.

2. Secciones de informacion general del asunto: Remitente, destinatario,
sintesis del asunto, tema, subtema, evento e informacion adicional.

Los campos obligatorios se encuentran resaltados con asterisco rojo.(*) estos son:

Tipo de procedencia,

area,

firmante,

numero de documento,

fecha de elaboracion y recepcion,
sintesis del asunto.

D an oo
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3. Capturar la informacion solicitada. Los pasos para seguir son los siguientes:

3.1 Seleccione el tipo de procedencia del asunto que va a registrar.,

Estado: Confidencial:
Tipo:* Externo Interno ® Del drea

Asunto

Remitente, folios y fechas

Remitente Folios Fechas

Area*

Na. de documento *

inistracidr - B
N Na. de documento automatico: Compromiso:

Sintesis del asunto *

e Externos: Son aquellos documentos que provienen de un ciudadano,
empresa o de un area en una institucion externa o ajena a la propia.

e Internos: Son aquellos documentos que han sido creados dentro de
la institucion a la cual pertenece el usuario que esta realizando el
registro, pero que proviene de un area distinta a la de este.

o Del area: Son aquellos documentos generados por el area del
usuario.
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3.2En la seccion de Remitente:

Para agregar un Area nueva como remitente o agregarla como favorito, seguir los
siguientes pasos:

1. Dar clic en la lupa del campo Area, muestra una ventana de Seleccionar y
agregar a favoritos.

Areac AREA DG PRUGBAS INE - Titular: TESTER DOS OICIO
Cambio de drea

H & m % H D

Destinatario

irigidoa @ Atendiondose por

Carga

Seleccionar y agregar a favoritos

Institucién

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
Area

Area &
Titular

Seleccione -
Cargo

Cargo 4

& Listado de resultados

Q
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2. Llenar al menos uno de los campos de blsqueda: Area, Titular o cargo y dar

clic en Buscar.

Seleccionar y agregar a favoritos

Institucién

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

i Area

H | Area Test|

i Titular

B Qpuscar P
& Listado de resultados

a

X Cerrar

3. Se muestra el total de registros coincidentes con la busqueda, se debe dar
clic en el boton de Acciones, y elegir la opcion Seleccionar o bien Agregar a
favoritos, si es un area que frecuentemente nos remite oficios

Seleccionary agregar a favoritos

Institucién
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
Area

Area Test INE

:
Cargo P

[ Listado de resultados

a [&]

Total de registros: 1

Institucién

. INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
: 10 | 25 | 50 100
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4. Elasunto se muestra como la siguiente imagen.

PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO

= 4 i . fidoncial

§ s
‘ B Asunto
‘ Nueva asune

Remitente, folios y fechas
o T
= -
Recep

&£

B o o

& nar compromise
A ve
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Siya se cuenta con areas agregadas como favoritas, se debe realizar:

DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO

Estado: Tipo:* Externo ® Interno el drea Confidencial
@& sorrads DL
suntos H

Asunto
Remitente, folios y fechas
Remitente
(=]
Institucién
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
. g
H : Recepcién®
X :
H 14/07/2020
8 o H v
51
o comp
A w
Destinatario
Dirigidoa @ Atendiendose por
cargo

a. Desplegar la lista del campo Area, la cual muestra el listado de las
areas que se encuentran agregadas como favoritas, de ahi
seleccionar el area que remite el documento.

Area Q *

Q

Area Test INE
Institucién: INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

b. Desplegar la lista del campo Firmante, la cual muestra el listado de los
usuarios que pertenecen al area seleccionada y han sido agregados
como favoritos, de ahi seleccionar el firmante que se indica en el
documento.

Firmante *
Seleccione el firmante

\ Q

TESTER UNO ARCHIVO
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c. No. de documento, puede ser de forma manual o automatico.

MNo. de documento automatico:

No. de documento 4

Manual se requiere capturar el nimero indicado en el documento.

No. de documento *

| TESTERJ"PF{UEBA.F2DQG-256| &

Ingrese el nimero de documento, o S/M para los casos de documentos Sin NOmero

O bien, seleccionar un No. de documento automatico, cambiando el

switch aﬂ-‘-'-;', podemos seleccionar una de las foliadoras que ya
hayan sido registrados por el Administrador del area. Ejemplo:

Mo. de documento automatico:
Seleccione:

@ DEFAULT
CIRCULARES
ACTAS
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d. Indicar la fecha de elaboracion, de recepcion y en su caso la fecha
compromiso para atender o desahogar el asunto.

Fechas

Elaboraciéon®

06/07/2020

Recepcion™

06/07/2020

]

08:32 PM

Compromiso:

dd/mm/aaaa

Nota: Para seleccionar un firmante de un asunto de tipo interno o del
area, el firmante debera ser un usuario titular de un area en el sistema.
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3.3En la seccion de Destinatario:

B Asuntos
Asunto
| Huews asunto
Remitente, folios y fechas
Remi te Fechas
e Imstit labaraci
e os/7r2
a
Recapcion®
#
a0
& o
-y
— o de documento *
o Compromiso:
@ ve
e
Destinatario

a. Desplegar la lista del campo Dirigido a, ahf seleccionar el nombre del
usuario al cual va dirigido el asunto.

Dirigidoa Q

TESTER UNO ARCHIVO
Cargo COMSULTOR TESTER

b. Capturar en el campo Sintesis del asunto una breve descripcion de lo
que se solicita en el documento que se esta capturando.

Sintesis del asunto *

Solicitud de informacién de cada una de las areas| #
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3.4En la seccion Tema, subtema y evento:

Debido a que no es una seccidon obligatoria se puede o no capturar la
siguiente informacion.

€reado por: #D0S OFICIO, TESTER

B Guardar asunto

a. Enelcampo Tema, dar clic para seleccionar el tema principal del asunto. Un
tema puede contener uno o mas Subtemas, para la clasificacion de la
informacion. Dependiendo del valor capturado en Tema, se desplegara una
lista de valores en el campo Subtema para que sea seleccionado el subtema
del que trata el asunto.

Tema =
Documentacién electoral
Subtema =

Identificacién
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b. En el campo Comentario, puede escribir alguna nota relacionada al asunto.
La informacion capturada en este campo es de uso interno del area.

Comentarios

Revisar papeles en originales y copia. )

c. En el campo Tipo de evento, seleccionar de la lista de valores el evento
originado por el documento.

Evento 01

Seleccione el evento v '

d. En el campo Fecha y hora haga clic en el calendario o ingrese la fecha del
evento de manera manual. Después de esto, podra ingresar la hora
correspondiente; ésta se encuentra en formato 24 horas (HH:MM).

Fecha y hora del evento

19/04/2017 =

315 PM (O]
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4. Una vez ingresados los datos anteriormente solicitados dar clic en la opcion
SEZE que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

L
= CL Tipar* Externa ® Interno Del area Confidencinl
‘ L Asunte
[ s
e
o
.
- oo
’ Area Q cepeibe
e F
o <
-
1]
(]
e

sintesis del asunta *

Fecha y hara del evento

uuuuuuuu

Creado par: *D0S OFCIO, TESTER
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5. Al guardar el registro se presenta el detalle del asunto, el cual organiza la
informacion en secciones: Asunto, Documentos, Tramites y Respuestas. A la
derecha de la pantalla se muestra una pequefia ventana de color rosa que nos
permite navegar entre las diferentes secciones del asunto.

]

H &6 m %~ W p P W

En primera instancia se muestra la informacion capturada, donde se describe todas
las generalidades del asunto, remitente, firmante, destinatario, entre otros.
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Ademas, se observan los siguientes cambios relevantes:

1. Se asigna el estado Registrado.
2. Generacion de Folios.

e Folio area, el cual es generado automaticamente por el sistema una
vez registrado el asunto y contiene un consecutivo que se ira
incrementando cada vez que se registre un nuevo asunto o se acepte
un tramite.

e |Dde origen, el cual es un identificador unico por area, que se genera
al momento de registrar el asunto por primera vez en el sistema y el
cual se mantiene durante todo el proceso de atencion.

e |D de sistema, el cual es un identificador Unico por sistema, que se
genera al momento de registrar un asunto.

Tipa:* confidencial Asunto
w) W

Asunto

Remitente, follos y fechas

Sintesis del asunto *
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Dentro del asunto se presentan nuevos botones, en donde:

a. Guardar, Permite guardar los cambios realizados a un asunto en un
estado “Por Enviar”.

b. Concluir asunto, Permite concluir (descargar) el asunto y asigna el estado
“CONCLUIDO".

c. Cancelar, cancela el asunto y asigna el estado “CANCELADO"

d. Replicar Asunto, permite crear un nuevo registro con la misma
informacion del asunto en el cual se solicité la réplica.

Q Listado de trmites del asunto

Total de registros: 0

Documentos
Tramites
==
e —

Respuestas

Decalle de la respuesta Comentario Decumentes adjuntos

ol Enviar todas las respuestas.

Creado por: *DOS OFICIO, TESTER
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i. Anexar documentos a un asunto.

Para anexar documentos a un asunto se deben realizar |los siguientes pasos:

1. Abrir el asunto y posicionarse en la seccion de Documentos.

PR

Tipo de correspondencia

Acciones & Nembre del documentn 9 Fecha de registro

@ Listado de tramites del asunto

Total de registros: 0

A continuacidon, se describe esta seccion:

a. Tipo de expediente: Ubicacion electronica en la que se guarda un
documento, para su rapida recuperacion.

b. Tipo de documento: Permite seleccionar el tipo de documento que sera
anexo (fax, carta, oficio, entre otros).

2. Se debe dar clic en S %8 que se encuentra en la parte inferior
izquierda de esta seccion.
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3. Se presenta el recuadro en donde se pueden arrastrar los documentos.

Documentos.

Tipo de correspondencia

]

Tipo de expediente & Tipo de documento

Documentos adjuntos al asunta

Acciones & Nombre del documents 2 Fecha de registra ¢ Tips 4 Registrado por 2 Glasada

[ Plantillas

» Arrastra archivos aqui para cargar (©hazcich

Debajo del recuadro se cuentan con otras opciones para adjuntar documentos:

v" Documentos de repositorio: Permite adjuntar documentos que se
encuentran almacenados dentro del repositorio.

v" Documentos compartidos: Permite adjuntar documentos que seran
compartidos con aquellas areas que se encuentran dentro del
tramite.

v' Plantillas: Permite adjuntar plantillas previamente cargadas al asunto.

Existe un limite en cuanto al tamafio del archivo este es de 300 MB y se pueden
agregar “N" cantidad de documentos.

4. Después de agregar el anexo se muestra dentro de la seccion de
Documentos adjuntos al asunto de la siguiente manera:

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expediente [ Tipe de documento [

JPEDIENTE . . Asunto

Documentos adjuntos al asunto Respuestas

Acciones & Nombre del documenta £2 Facha de registro 9 Tipo & Registrado por 4 Glosado
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En e-oficiosicar €s posible realizar varias acciones o actividades en los documentos
anexos al asunto. Para ello es necesario realizar los siguientes pasos:

Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades que se
pueden realizar con dicho archivo. Entre las acciones que se encuentran:

Documentos adjuntos al asunto

& Documentos

Acclones. ... &.Nombre.del decumante...... ) AF

echa de registro 9 Tipo & Registrado por & Glosado

[_] 1 Ley Federal de 0010772020 17:53:50 Anexo Tester Dos Archivo
0 ............ P @ ver ——
H @ Preview @ueeressanenissnnersssnenianes . Documentos
9_ _________ _,_ »® m:mvmurf @ Tramites
' @ Generar Version PUblica qguusua..d mo S
P seleccionar documento principal
L T A 6
: w Enviar para antefirma
Marcar para firma «esessessssssnssensasd 6
@.»ﬂ Bloquear
R EMINAr  peresnsnarenssnsnerensshrenes o

».Arrastra archivos aqui para cargar (o hazclick

1. Ver: Permite abrir el archivo para visualizar su contenido.

2. Preview: Muestra el documento sin descargarlo. Esta accion se utiliza para
documentos con terminacion .docy .pdf.

3. Archivistica: Permite glosar o archivar el documento en un expediente.
Siempre que el usuario y area estén registrados en la herramienta e-
archivo

4. Generar Version Publica. Permite testar, o bien, eliminar las partes o
secciones clasificadas como reservadas o confidenciales.

5. Seleccionar documento principal: Permite diferenciar entre un oficio y un
anexo.

6. Firmar: Permite firmar electronicamente el documento.

7. Enviar para antefirma: Envia un documento a un tercero para antefirma.

8. Marcar para firma: Permite marcar el documento para que el titular o
responsable firme el documento.

9. Bloguear: Permite bloquear el archivo para que no sea firmado. Es
importante mencionar que el documento solo puede ser eliminado por el
usuario que lo registro.

10.Eliminar: Permite eliminar el documento del asunto.
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iii.  Archivistica.

Para que un documento anexo a un asunto se pueda archivar o glosar a un
expediente -previamente registrado en el e-archivo -, se deben realizar los
siguientes pasos:

1. Abrir el asunto en el que se encuentre el documento anexo que requerimos
glosar o archivar a un expediente, el cual debera estar previamente
registrado en el e-archivosc.r, y posicionarse en la seccion de Documentos.

Area: AREA DE PRUEBAS ING - Titular: TESTER DOS OFICIO.
Cambio de drea

uuuuu

¥ © W N B D

.................

Sintesis del asunto *
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2. Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades que
se pueden realizar y seleccionar la accion Archivistica.

Documentos adjuntos al asunto

P Arrastra archivos aqui para cargar (©hazcick

3. Dar clic en la accion Archivistica, y se presenta la pantalla siguiente, la cual
permite visualizar los expedientes disponibles (expedientes abiertos) para
que puedas glosar el documento anexo a un asunto.

Archivistica
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La pantalla Archivistica te muestra diferentes opciones:

Archivistica

Numero de expediente Titulo del expediente

No. Expediente 4 Titulo 4

Descripcién de la informacién (asunto)

@ _________ » Descripcion de la informacién (asunto) P

Proceso Fecha apertura

Seleccionar v Fecha Inicia

Serie o subserie

Seleccione -

Clasificacién ipeid chas + | Proceso

a. Ira e-archivosic.p. Este boton dirige a la aplicacion e-archivosicar, en
la cual podras registrar un expediente para posteriormente glosar el
documento anexo al asunto.

b. Filtros de bdsqueda. Permiten buscar por medio de diversos filtros
el expediente en el que se va a glosar el documento anexo al asunto.

c. Limpiar. Este boton permite limpiar los datos que hayas registrado
en cualquier filtro de busqueda.

d. Consultar: Este boton, al dar clic -sin datos en los filtros de busqueda-
muestra todos los expedientes disponibles para glosar el documento
anexo al asunto, o bien, si se usaron los filtros de busqueda, al dar
clic en el botdon se muestran los registros coincidentes.

e. Resultados: En esta tabla se muestran los resultados coincidentes
con la busqueda del expediente. La tabla te muestra los datos del
expediente, como: Clasificacion archivistica, descripcion, fechas e
informacion adicional.
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4. ldentificar el expediente en el que se va a glosar el documento adjunto al

asunto, y dar clic en la accion Glosar.

Archivistica

Nimero de expediente Titulo del expediente

Fecha apertura

Fecha Inicial

& Limpisr Q Consultar

5. Alrefrescar la pantalla podras notar en la tabla de Documentos adjuntos al
asunto, en la columna Glosado los datos del expediente en el que estara
archivado el documento.

Documentos

Tipo de correspondencia
Asunto
Documentos
Trémites
Tipo de expediente 3 Tipo de documento (@ Respuestas

SIN EXPEDIENTE

Documentos adjuntos al asunto

& Documentos
Acciones & Mombre del documento £ Fecha de registro 9 Tipe 4 Registrado por 4 Glosado
1 Ley Federal de Archivos,pdf 15/07/2020 11:24:25 Anexo usertester] : No. de expediente: INET-1-00007-2010-AP01
Titulo del expediente: Expediente pruebas 20200703
Descripcién de la informacién (asunte): Prueba expediente
Clasificacién: PARCIALMENTE_RESERVADO_PARCIALMENTE_CONFIDENCIAL

+ Agregar documentos % Documentas compartidos [ Plantillas
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Nota 1: Para la accion archivistica, tomar en cuenta los siguientes
requerimientos:
1. Estar registrado y activo en e-archivo
2. Elarea debe de estar registrada y activa en ambas aplicaciones (e-
archivo y e-oficiosicar).
3. La clave departamental del area en la que esta registrado el
usuario en e-oficiosicap debe tener el mismo valor que en

archivo
Nota 2: Un documento solo puede ser glosado en un expediente.
Las areas que se encuentren registradas y activas en e-archivosc.», conoceran el

nombre del expediente al que fue glosado un documento.

Las areas que no estén registradas y activas en e-archivosc.r, en la columna de
Glosado se mostrara la leyenda “Documento glosado”.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipoda axpadionte O

SIN EXPEDIENTE . .

Documentos adjuntos al asunto
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\Y

Generar version publica

Generar una version publica de un documento consiste en testar o eliminar partes
0 secciones de éste, de tal forma que no se pueda leer su contenido; actividad
requerida como parte de un proceso de clasificacion de informacion, de acuerdo
con las normas en materia de Transparencia y Proteccion de Datos personales.

En e-oficio es posible generar una version publica de un documento
electronico Unicamente cuando esté en formato PDF.

Para ello es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el asunto en el que se encuentre el documento del que se va a generar
la version publica e ir a la seccion de Documentos.

2. Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades que se
pueden realizar con dicho archivo.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de axpadiente (3 Tipa de documento [

SIN EXPEDIENTE v v Documentos

Documentos adjuntos al asunto

B Documentos

Acciones & Nombre del documento %) Facha de registro 9 Tipe & Registrado por & Glosada

[ 1 Ley Federal de Archivos.pdf 09/07/2020 17:53:59 Anexo Tester Dos Archivo

]FflT-'-'ﬂH”ﬂ\'\';‘w'\'\ﬂ‘F.'\'"'"':

» Arrastra archivos aqui para cargar (0 hazclick)
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3.

Dar clic en la opcién Generar version publica. Se presentara la pantalla con
el documento electronico sobre el que se hara la version publica.

Generar version publica

Asunto

2 (Primera Seccion) Documentos
Trémites

PODI Respuestas
SECRETAR
DECRETO por el que se expide la Ley Federal ¢

Al margen un sello con el Escudo Nac
de la Republica.

FELIPE DE JESUS CALDERON HINO.
habitantes sabed:

Que el Honorable Congreso de la Unién, si

"EL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADC
Articulo Unico.- Se expide la Ley Federal
LEY FE

[ versionar

Dentro de la pantalla Generar version publica se encuentran los botones:

n

Cuadro. Permite seleccionar el area o partes del documento que se
eliminaran o no seran visibles, una vez que se genere la version publica.
Texto. Permite seleccionar el area en la que se agregara el texto, asi como
escribir el texto con el fundamento de la clasificacion de informacion.
Borrar. Permite borrar el cuadro y el texto.

Mover. Permite mover de posicion, dentro del documento, el cuadro
previamente seleccionado.

Deshacer. Permite limpiar el documento, es decir, elimina todos los cuadros
y textos registrados.

Cerrar. Permite cerrar la ventana Generar version publica, sin que se guarde
la informacion registrada.

Guardar. Permite guardar todos los cuadros y textos registrados con los
cuales se genera la version publica.
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4. Dar clic en el boton Cuadro, en seguida poner el cursor en el documento y
seleccionar el area a testar.

Generar versidn publica

B Cuzdro || & Texto A¥ Borrar % Mover ) Deshacer Pagina:

R E T TR 3 -

2  (Primera Seccion)

PODI

SECRETAR

Que el Honorable Congreso de la Union, s

"EL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADC
Articulo Unico.- Se expide la Ley Federal
LEY Ft

The
4 4

] Versionar
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5. Dar clic en el botén Texto enseguida se debe:

v Posicionar el cursor dentro del cuadro negro, mencionado en el
punto anterior, seleccionar el area sobre la que se mostrara el texto.

v Al soltar el cursor en pantalla se muestra la pantalla en la que se debe
ingresar el texto que corresponda. También se puede seleccionar el
colory el tamafio de la fuente.

v Finalmente, dar clic en el botén Guardar.

- =

e-oficio

SIGAP
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6. Repetir los pasos 4y 5, arriba mencionados, en cada area o seccion que se
desee testar del documento, al terminar dar clic en el boton Guardar.

A continuacion, el sistema presenta en la tabla Documentos adjuntos al
asunto como un nuevo documento la version publica realizada mediante los
pasos arriba referidos

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expediente [ Tipo de documento 2
Asunto
SIN EXPEDIENTE v > oo s
Tramites
Documentos adjuntos al asunto sizartiad
8 Documentos
Acciones & Nombre del documento £ Fecha de registro 9 Tipo & Registrado por 4 Glosado
1 Ley Federal de Archivos.pdf 15/07/2020 11:24:25 Anexo usertester! No. de expediente: INET-1-00007-2010-AP01
Titulo del expediente: Expedient s 20200703
ipcion de la i6n (asunto): bha exp e
Clasificacién: PARCIALMENTE_RESERVADO_PARCIALMENTE_CONFIDENCIAL
Ley Federal de Archivos.pdf 15/07/2020 12:59:42 Anexo usertester! No. de expediente: INET-1-(
Titulo del expediente:
Descripcién de la informacién (asun
Clasificacién: PARCIALMENTE_RESERV TE_CONFIDENCIAL
 @rwims |
Nota: Al generar una version publica, el documento puede ser
versionado, o puede generarse una copia de la version publica que se
ha creado.

v.  Firma electrénica de documentos.

La firma electronica es un conjunto de datos que estan asociados a un documento
electronico cuyas funciones son:

1. Identificar al firmante de manera inequivoca.

2. Asegurar la integridad del documento firmado, es decir, que se asegura que
el documento firmado es exactamente el mismo que el original y que no ha
sufrido alteracion o manipulacion.

Se puede decir que la firma electronica es el equivalente en electronico a la firma
autografa.
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En e-oficio es posible firmar los documentos y anexos de forma electronica,
este proceso de firma es independientemente de como se haya generado el asunto
(nuevo borrador o asunto).

Para ello es necesario realizar los siguientes pasos:

v Abrir el asunto que requiera la firma del documento y posicionarse
en la seccion de Documentos.

v Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades
que se pueden realizar con dicho archivo.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expedients (3 Tipo de documento ()
SIN EXPEDIENTE v v Asunto
Documentos
Tramites
Documentos adjuntos al asunto Respuestas

8 pocumentos

Acciones & Nombre del documento 1] Fecha de registro 9 Tipo 4 Registrado por & Glosado

™ 1 Ley Federal de Archivos.pof 09/07/2020 17:53:59 Anexo Tester Dos Archivo

P Arrastra archivos aqul para cargar (o hazdick
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v Dar clic en la opcion Firmar, y se presenta la pantalla de Proceso de
firma de documentos, la cual requiere de la informacion de la firma
electronica avanzada que se utilizara para la firma.

Documento para firmar

Datos del usuario firmante

Llave pablica: Llave privada:

AsegUrese de seleccionar un archivo cer B Asegurese de seleccionar un archivo key B>
Selecciones su certificado digital .ce Seleccione su llave privada key

Contrasefia:

2 de la llave priv

' Datos del certificado del firmante. .

v Ingresar la informacion de la Llave publica y la Llave privada, para ello
es necesario dar clic en el campo para que se despliegue el
explorador de Windows y ahilocalizar la ruta de cada uno de nuestros
archivos. Posteriormente se debe indicar la contrasefa del certificado
con el que se esta realizando la firma.

€ Abrir X
5 v A || « Escritorio > Tester Oficio > CSDAAAQTOIOIAAA > Nueva carpeta v ®| | Buscaren Nueva carpeta »
Organizar v Nueva carp =y @ @
Azt 7 Fecha de modificacion  Tipo Temafio
3 Acceso rapido . . . » ’ .
: CSDO1_AAADTOT01AAA 1770572017 1106 .~ Certificado de seg... b » I_I bl
Mot #| § h O pom. " Ceticado de.seg ave pupnlica
: [ CSDO1_AARDI0101AAA key 19/05/201706:49 p. m.  Archivo KEY 2K8
$ Descargas  # Gunncvavseressssssssnsanannnnnnnnanand

| Document ttos o > .
| e L lave Privada

Archivos para gl

Capacitaciones

Nombre: | Archivos para glosar | [ Todos los archivos M
Cancelar
Nota: Al accesar con algln dispositivo movil con sistema OiS o Android,

para ingresar la llave publica y privada, es necesario ubicar dentro su

explorador los certificados, posterior escribir la contrasefia y dar clic en
firmar.
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Dentro de la pantalla de Proceso para firma de documentos también se cuenta con
las opciones:

Al ingresar la informacion
del certificado el sistema
de forma automatica
presentara su informacion
adicional: nombre del
firmante, el emisor del
a certificado y su vigencia.

Documento para firmar

Datos del usuario firmante

Llave pablica: Llave privada:

Contrasefia

Informacién adicional

En caso de contar con un
R , certificado  vencido o
B _— revocado, solicitar la
Tipe dafave  ave privad? renovacion con la entidad
certificadora

@ > e [ [om R ) correspondiente.
o

a. Remover certificado/key: Permite seleccionar un certificado diferente
al seleccionado.

b. Cancelar: Al ser seleccionada esta opcion se cierra la pantalla de
Proceso para firma de documentos y no se firma el archivo.

c. Firmar: Al ser seleccionado se realiza la firma electronica del
documento.

Generado para: taciér <«

La opcion de remover certificado solo esta visible cuando se cuenta con un
certificado seleccionado.
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v" Ahora se debe seleccionar la opcion EEER

Documento para firmar

Datos del usuario firmante

Llava publica: Llave privada:

usuCapa0l.cer usuCapal.key

Contrasefia:

Contrasefia correcta

nformacion adicional

Generado para: Usuarlo de capacitacion
Emisor: A.C. de pri
Valido desde: 8 06/05/20 hasta: f#07/05/22

Tipo de llave: RSA iEs llave privada? 51

Realizado lo anterior el e-oficioscar Se encarga de firmar electronicamente el
documento. En caso de haber firmado un archivo formato Word el sistema lo

cambiara a formato PDF, con el objetivo de que el archivo una vez firmado no sea
modificado.

El e-oficiosicar permite realizar el proceso de firma a los archivos con extension
.doc, docx (Word) y .pdf (Acrobat). Si existe la necesidad de firma otro archivo con

algun formato distinto es necesario convertir el archivo a formato .pdf y después
realizar el proceso de firma.
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Al abrir el archivo con la firma electrénica, ésta se presentara en una hoja blanca
que se agregara al final del documento. En la siguiente imagen muestra la

representacion de una firma electronica avanzada, lo cual le da validez al
documento que fue firmado.

Documenta fimado por: CH=Usuario de prusbas SAI 01
Cerifioada:

RFC: Unknown RFC. : OJ0000OIC00000000E2 Belko dighal del dooumento original: 5. 1h1jbpiCT= \
Selic digital de Tlempo: Aworidad: Hfcadomd: LeTalpan.. Tiaipan No. 100 Col. Arenal

Documento firmado por: CN=Usuario de pruebas SAl 01

Certificado: 00000000000000000052 Sello digital del documento original: IK2vqVR+JJuhn\WaJxgd2y9+Lpep0d3ZZKV IVXx|irG4=

Sello digital de Tiempo: Autoridad: tificado=4: L=Tlalpan,ST=Ciudad de Mexico,C=MX PostalCode=14610,STREET=Viaducto Tlalpan No. 100 Col. Arenal
Tepepan,CN=SeguriNotary desa sha256.0U=Unidad Tecnica de Servicios de Informatica,O=Instituto Nacional Electoral. E=ac_desa@ine.mx| Fecha: Fecha=14/05/2020




A partir de un documento firmado, el documento se abrira en formato PDF con la
firma electronica estampada. La firma se muestra en una hoja en blanco que el
mismo sistema agrega.

afio siguiente a su entrada en vigor.

Articulo Novena. El Archive General de la Nacion publicara en su portal electronico las disposiciones y
requisitos para incorporar y actualizar los datos en el Registro Nacional de Archivos Histéricos, a mas tardar
dentro de los 120 dias habiles pesteriores a la publicacion de la presente Ley.

Articule Décimo. Los sujeios obligados distintos al Poder Ejecutive Federal deberan establecer las
autoridades a las que refiere el arficulo 25 de la presente Ley a mas tardar 1 afio después de su entrada
en vigor.

Articulo Decimoprimero. Los sujetos obligados distintos al Foder Ejecutivo Federal deberan astablecer
los mecanismes para elegir y nombrar a los representantes del Consejo Nacional de Archivos a las que refiere
el articulo 35 de |a presente Ley a mas tardar 1 afio después de su entrada en vigor

Articulo Decimosegundo. Se derogan todas aquellas disposici legales o que
contravengan Ia presents Ley.

México. D.F . a 8 de diciembre de 2011.- Sen_ Jose Gonzalez Morfin, Prasidente - Dip. Emilio Chuayffet
Chemor, Presidents- Sen. Ludivina Menchaca Castellanos, Secretaria- Dip. Balfre Vargas Cortez,
Secrstario.- Ribricas."

En cumplimiento de o dispuesto por 1a fraccién | del Articulo 89 de la Canstitucién Polftica de los Estados
Unides . ¥ para su debida publi ¥ . expido &l prasente Decreto en Ia Residencia
del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distritc Federal, 3 dieciocho de enero de dos mil doce -
Felipe de Jesis Calderén Hinojosa.- Ribrica- £| Secretario de Gobemacién, Alejandro Alfonso Poiré
Romero.- Riibrica.

Tirmado por: CN=Usuaro g2 T
RFC: Lrimoun RFC CaRIGas: DOMCODC00SD0I000C0S ! 58110 I el QUOUTMRED GMgINAL: BN 0 PSNIAGFCYDFDARG /LU CR TH0L=.

Soic dighalde Tiemmpo: Aucrd. Ufcadoms: LaTiskan, Y Tsoan Ha. 100 Cal. Arent
Tepepan, CimSepurbiotry desa 2288 iU Techica e Servcks de nfarmatcs Deieattu Nocons et e | Fxchn_Fechasuanozn
Dooumento fimado por- CN-Usuaxio &= ospociasion ©
RFC: LPAnOWN RFC CertMoada: DODCOC000C0000000CS | S81ko GIQHAI del GOOUMENED OMQINAL: +#G FIIKDIZH T QuMMACH-SZDULLIOGMBALMOp4XDR Y=
Sk gl de Tiempo: Aicrcad. cadoms: LaTiskan Tiscan to. 100 Cal. Arens
Tecncace servci: de namat e g Fecha =

Documento firmado por: CN=Usuario o= capaciacion 1
RFC: Unknown RFC. Gertmoada: DODCOC000C0000000CS 1 Seiio dlgal del GOOUMGNED ONQINAL: 14T SUGMDNCu2REZF +OF S TN | OYP MY GRUCTCMZ A
om0 Mgzl de TIMDO: ALRONOSC: MTCBG0=s: L=Tiaan.: Tiaioan No. 100 Col. Areny
TEEDA" GG SRrNDIY G823 £7A256 OUU-UID TECTIED o8 S8VEEA 0 IYOTIANES C=RIMUD NGO SCErN. - OeB@NE | SRS FECTS-MOSIIRD
Dosumento fimado por: CN=Usuario 3= cspaciasion |
FC Gertmoasa: DODCOCC0DIN0D0000CS | Seio GigRal del GOOUMGNED ONDINAL: C20CHIASENCOM INUDAO.HUR Y GRGI 3D0ANA=

Lot gk o Tt Ao hcasons, LT : Tiioan M. 160 ok Arena
Tepepan, Ch=Sequriatary desa saSE OUi=Linidad Tecnica de Senvicos de Informatcs Ceinsituls Nacional Sieckra Evac_desafine x| Fscha._Fecha=J30S3020

Documento firmado por: CN=Usuario 6= capactacion 2

RFC: Liknoun RFC. Gertficado: DOOCOCC00CE0I00C0S Sella dightal del dooumento original: ZomBZ wpaTNpOTY APWEL MHames S il rueFLprgm
‘S0m0 mghal do THAIPO: AIRINOMT MMCSE~S: LeTREN 3 Tiacan Ma. 100 Gai. AFEns
Tecnica oe Zenicis de Emac_ezagyine x| Sxch Eecta-RE8ng

Dosuments frmads por: CN=Usuarc 5e capactacian
=C Cortosdo: CODCACDOICEOONCENS3 Salo clghal del documento ariginsi: SArisgY 17XCisHnL gOSZ5.yRio+ b SORANECH TWm

Dosuments frmads por: CN=Usuaic 5e capactacian &
3 Bslia dightal dal dooumants original: EpindivaNpESB1Jnn 3T T332V MweE IWINDDU
D-Hlnhmﬂ’u-w ARCNG3T UPC3A=: L-Tiaoan ; Tiaioan No. 100 Col. Areny
uerions Teonca 2 ervoes o etz £~ amsagine m Fecny. Fecho-a0BRERD

Dosuments fimada por. CN-Us o &= capciosion &
FC Certificada: DODCOCC0DIN0NNNC004T Sello dighal del dooumento original: SG{wleEwThE sk TRICBGECS FapmE TR0M SEASMT Y=

o gk o T Ao hencs, LT . Toian . 100 G Arems

Tepepar ChnGegurhioty cesn sna255 Dlleundad Tocnic de Seniios de nformatcs et Nscons) Sectr. e e Fech: FechoioaTEED

Dosuments fimads por: CN=Usuarc Ge capactacin &
Certifloado: DANNCODOOCO00DCOCEE Selio digial del dooumento original: o231 NDOSHE 45+ TELIVEY/EMa S ININ

o gk o T Ao hencs, LT x Tiscan to. 100 Cai. Arens

Tepepan CHeGegurhistry ez 2255 OlleUnided Tecniea de Gendcios de nformats Duinsttu Nacons Eazera, e | 2zt FechaapazIzn
Documento immado por. CN=Usuano 02 Capaciacion

RFC: LPAnOWN RFC CertMoada: DODCOCC00I00000000<S Se1io GIQHAl del GOOUMENED OMINAL: YOWXOS4RLUMRATOCTIY 1 RCTES0NCOrS:T ZMEnmY Se
o8 dightal de Themmpo: Awcrdar. Ucadoms: LeTilian, Tsean fa. 120 Ca. Arenat
Tepepan CheGegurbistiry Gesa sha255 DlieUnidad Tocnien s Senici de formats Dainsttut Nacinal Eaciory, Exse desafyne ma| Sacha Fecha-JUSZII0

Dooumento fimada por: CN=Usuaric 3= ospsciosion &
FC Certmoasa: £0110 CIQRAI O8l GOOUMANED OMGINAL: M+CETNLCIMEL D0 JHAMOHIMG T 27Ky ZLLASEVINk=
Tisoan Na. 120 Ca. Aremat

Lo chghe o T Atorns hcaaoms =T
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Esimportante mencionar que la firma electrénica avanzada se estampa de acuerdo
con la orientacion del documento agregado, ejemplo:

Documento con orientacidon horizontal:

El limite maximo de firmas
visibles en un documento con
orientacién horizontal es de 13
firmantes.

Documento con orientacién vertical:

El limite maximo de firmas
visibles en un documento con
orientacién horizontal es de 20
firmantes.
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vi.  Marcar para firma.

El e-oficiosicar permite marcar documentos para firma del titular del area, esta
accion registra el documento marcado para firma en un listado disponible en los
contadores en la seccion de Mis documentos para firma, con ello se facilita a los
titulares de area la localizacion de los documentos que requieren de su firma.

1. Abrir el asunto que requiera la firma del documento y posicionarse en la
seccion de Documentos.

2. Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades que se
pueden realizar con dicho archivo y hacer clic en la opcion Marcar para firma.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo do expediente (= Tipo de documento 1=

SIN EXPEDIENTE v . Asunto

Documentos
Trémites
Documentos adjuntos al asunto Respuestas
& Documentos

Acciones & Nombre del documento 9 Tipe & Registrado por 4 Glosado

1 Ley Federal de Archivos,pdf
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Después de realizar esta accion agrega una marca para identificar cual es el
documento para firmar.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expediente [

| EXPEDIENTE Asunto
Documentos
Tramites
Documentos adjuntos al asunto Respuestas

& Documentos

Acciones & Nombre del documento 1 Fecha de registro 9 Tipo & Registrado por 4 Glosado

igned cloud pof 16/07/2020 16:48:32

p.pdf

Un documento que ya fue firmado puede ser marcado para firma nuevamente
mostrandose con la siguiente iconografia.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipa de expediente I

Tipa de documente
N EXPEDI i
Dacumentos:
Tramites.
Documentos adjuntos al asunto SRpU

2 Focha Registre 9 Tipe

21 16:26:47

Anexe  usertester :

Documento marcado-para :
. firma. f

» Arrastra archivos aqui para cargar (o hazcick

Documento firmado.
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Vii.

Enviar documento para antefirma.

En ocasiones es necesario que algun documento sea antefirmado por usuarios que
pertenecen a areas diferentes a la que pertenecemos. El e-oficiosicar cuenta con la
funcionalidad de poder enviar documentos a usuarios especificos para que
realicen esta actividad. El usuario destinatario recibira este documento y se alojara
en la seccion de Mis documentos para firma, donde podra realizar el proceso de
firma.

Para enviar un documento para antefirma se deben realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el asunto que requiera la antefirma del documento y posicionarse en
la seccion de Documentos.

2. Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades que se
pueden realizar con dicho archivo y hacer clic en la opcion Enviar para
antefirma.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expediente = Tipo de documento =

SIN EXPEDIENTE . v Asunto

Documentos adjuntos al asunto Respuestas

& Documentos
Acciones & Nembre del documento ) Fecha de registro @ Tipo & Registrado por 4 Glosado
prueba bSigned cloud pdf Anexo Tester Dos Archivo

Anexo Tester Dos Archivo

Anexo Tester Dos Archivo
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Posteriormente muestra la siguiente ventana:

Enviar documento a antefirma

5 Fecha de la firma

Envios Q

* TESTER UNO ARCHIVO / Area Test INE | * TESTER DOS OFICIO / Direccién General de Pruebas INE

- Agregar

En esta venta se indica el/los usuarios responsables de antefirmar el documento,
posteriormente dar clic en agregar.

Enviar documento a antefirma

Lista de destinatarios para envios

Al elegir los usuarios responsables de antefirmar el documento los agregara a la
lista de firmantes, cada usuario tiene un botén de acciones donde muestra la

opcion que permite remover de esta lista en caso de que ya no sea requerida la
antefirma.
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vertical.

total de firmas visibles es de 13 firmantes.

Nota: Los documentos que sean marcados para antefirma, solo podran
firmar de forma visible hasta 20 firmantes, las firmas posteriores tendran
que ser con antefirma no visible. Esto para una orientacion de pagina

Cuando el documento tiene un disefio de pagina horizontal el nimero

Representacion de firmas visibles y no visibles.

we 8 Q ® 1 | R OO =R T B

By, remaco y todes las femas son viidas.

Firmas x
o ma:

[E) - Validar todas
@

> i, R 1 e por Unuario de capacacion 1
R
gy R 3 Fermad o Unsario e capacincin 3
> g, e & Fermad por Unuarie de capacacién &

5l R :Femads por o e copacncién's

> diy, R 6. Femac por Usuario de capaciacin &
> iy, Rev.7: Femads por Unuaro de capacacién T
> dig M & Frmacs por Usuario o apachacin 3
> g, R, 3 Frmado por Unuario de capacitaciéa 10
> i, P 10 Frmada por Ussario de capacitacie 11

T —

5 gy R 12 Fimado por Uneao e copactacion 13

5 gy R 13 mado por Useaio de copactaci 14

5 lgy R 14 Firma por Usuo e capaciaciin 13

> iy R 15:Firmads por oo de copctcitn 16

5l R 16 Frmads pc s de copactaci 17
5l R 17 Frmad p Ureco de capactaci 16

> dig e, 18: Firmadi por Unuario de capactacién 19

5 gy R 15 Femad po Ui d capacncin 19

5 gy Rew 19 Firmad por s de capuctncin 20

3 f, R 20 imad po Unsaro de prosbas 54101

Ibe...n s......,.u....._....,_.l

Firma no visible

- o X

@ A Iniciar sesién
% 2

g

R®ONM
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viii. ~ Firmar documentos registrados en Mis documentos para firma.

Para firmar un documento que se encuentre dentro de la bandeja de Mis
documentos para firma se deben realizar los siguientes pasos:

1. Dar clic en la bandeja de Mis documentos para firma:

# Inicio

TIMA ACTUALIZACION
< 05113 PM

‘9 2 Mis documentos para firma

€D Mis documentos para firma

(O Borradores

l a

" Y. .

Nos dirige a la ventana de los documentos para firmar, seleccionamos la pestafia
de Documentos para firma:

Acclones Nombre deldocumente = Selecclonarpara Detalle del asunto
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2. Se desplegara la bandeja de Mis documentos para firma, la cual muestra los
Registros de documentos marcados para firma:

N =

é’\IDII.’-

@ & m

En la tabla donde se muestra la lista de documentos se muestra la columna
Seleccionar para, la cual permite seleccionar el tipo de firma que se va a realizar:

a. Firmar: Al utilizar esta opcién se esta indicando que se realizara
la firma electrénica del documento.

b. Antefirma: Incorpora al documento una firma electrénica con
proposito de rubrica o antefirma.

C. No visible: Incorpora al documento una firma electronica que
no sera visible en formato impreso pero que si estara presente
en el documento electrénico

d. Clasificacion o Desclasificacion: Firma el documento indicando
quien lo clasifica o desclasifica como informacion protegida.
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3. Una vez seleccionada la opcidon deseada en los documentos marcados para
firma, hacer clic en el boton [ |

m Area: AREA DE PRUEBAS INE - Ticular: UNO USER TESTER
Cambio de drea v

# Wis documentos para firma [

Total de registros: 1

\hgw\.Dﬂ.!l\S

5 ©

1@

Si se activa alguna de las opciones que se tienen dentro del apartado Seleccionar
para, las demas se desactivaran, ya que no se pueden realizar dos acciones de
firma al mismo tiempo sobre un mismo documento.
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4. El e-oficio presenta la ventana de Proceso de firma de documentos, en
la cual se debe ingresar la informacion del certificado (Llave privada, llave
publica y contrasefia):

Documento para firmar

Datos del usuario firmante AI Ingresar Ia InformaCIO,n
del certificado el sistema de

Llave pablica: Llave privada: ;.

: forma automatica
presentara su informacién
e ... adicional: nombre del
Informacion adicional firmante’ el emisor del
- certificado y su vigencia.
Viélido desde: £ ¢ hasta: &2
Tipo de llave: :Es llave privada?

@ o D <@

Dentro de la pantalla de Proceso para firma de documentos también se cuenta con
las opciones:
a. Remover certificado/key: Permite seleccionar un certificado diferente
al seleccionado.
b. Cancelar: Al ser seleccionada esta opcion se cierra la pantalla de
Proceso para firma de documentos y no se firma el archivo.
C. Firmar: Al ser seleccionado se realiza la firma electrénica del
documento.

La opcion de remover certificado solo esta visible cuando se cuenta con un
certificado seleccionado.
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5. Ahora se debe seleccionar la opcion EEER

Proceso de firma de documentos

Datos del usuario firmante
Llave pablica: Llave privada:
usuCapabl.cer usuCapa0l key

Contrasefia:

@

Informacidn adicional

Generado para: Usuaric de capacitacln 1
Emisor: A.C. de pruebas del Instituto Nacional Electora
vlido desde: £ 06/05/20 hasta: £207/05/22

Tipo de llave: RS54 ¢Es llave privada? 5|

Realizado lo anterior el e-oficioscar Se encarga de firmar electronicamente el
documento, en caso de haber firmado un archivo Word el sistema lo cambiara a
formato PDF, con el objetivo de que el archivo una vez firmado no sea modificado.

El e-oficiosicar permite realizar el proceso de firma a los archivos con extension
.doc, .docx (Word) y .pdf (Acrobat). Si existe la necesidad de firma otro archivo con
algun formato distinto es necesario convertir el archivo a formato .pdf y después
realizar el proceso de firma.
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Al abrir el archivo con la firma electrénica, ésta se presentara en una hoja blanca
que se agregara al final del documento.En la siguiente imagen se muestra la

representacion de una firma electronica avanzada, lo cual le da validez al
documento que fue firmado.

Documento firmado por: CH=Usuario de prusbas SAI 01
FFC: Unknown RFC Cerfficada: DO00C0CO0000000000E2

: Sello digtal del documents ongina: 3 b= \
Selic digital de Tlempo: Aworidad: Hfcadomd: LeTalpan.. Tiaipan No. 100 Col. Arenal
Documento firmado por: CN=Usuario de pruebas SAl 01
Certificado: 00000000000000000052 Sello digital del documento original: IK2VqVR+JJuhn\WaJxgd2ys+Lpep0d3ZZKV IVXx|jrG4=

Sello digital de Tiempo: Autoridad: tificado=4: L=Tlalpan,ST=Ciudad de Mexico,C=MX PostalCode=14610,STREET=Viaducto Tlalpan No. 100 Col. Arenal
Tepepan, CN=SeguriNotary desa sha256.0U=Unidad Tecnica de Servicios de Informatica,0=Instituto Nacional Electoral. E=ac_desa@ine.mx| Fecha: Fecha=14/05/2020
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ix. Desmarcar documentos registrados en Mis documentos para firma.

Para eliminar un documento que se encuentra dentro de la bandeja de Mis
documentos para firma, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en la bandeja de Mis documentos para firma.

2. Se desplegara la bandeja de Mis documentos para firma, la cual muestra
los Registros de documentos marcados para firma.

3. Ubicamos el documento que no sera firmado, con el boton de acciones
seleccionamos la opcion Desmarcar firma.

jees 1o~} o

# Mis documentos para firma [

Mombrs del documents

Al dar clic se eliminara de la tabla de registros.
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X.  Firmar documentos registrados en Mis documentos para firma, con antefirma.

Para antefirmar un documento que se encuentre dentro de la bandeja de Mis
documentos para firma se deben realizar los siguientes pasos:

1. Dar clic en la bandeja de Mis documentos para firma:

# Inicio

‘9 2 Mis documentos para firma ] 0 Tramites
@ vis documentos para firma H O s © s

0 Borradores

© covornis @ recviccs

TIMA ACTUALIZACION
< 05:13PM

Nos dirige a la ventana de los documentos para firmar, seleccionamos la pestafia
de Documentos para antefirma:

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: UNO USER TESTER
Camibia de drea =

# Wis documentos para firma
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2. Se desplegara la bandeja de Mis documentos para firma, la cual muestra los
Registros de documentos marcados para antefirma:

En la tabla donde se muestra la lista de documentos se muestra la columna
Seleccionar para, la cual permite seleccionar el tipo de firma que se va a realizar:

Arsa: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: UNO USER TESTER
SINE | Oecris] Cambio de drea »

# wis documantos para firma

i+ B b P W

F & W

a. Antefirma: Incorpora al documento una firma electronica con
proposito de rubrica o antefirma.

b. No visible: Incorpora al documento una antefirma electrénica
que no sera visible en formato impreso pero que si estara
presente en el documento electrénico.
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3. Una vez seleccionada la opcidon deseada en los documentos marcados para
firma, hacer clic en el boton [ |

m Area: AREA DE PRUEBAS INK - Titular: UNO USER TESTER
Cambsio de &rea

# Mis documantos para firma

® ¢ ® §n B D P R 2

Si se activa alguna de las opciones que se tienen dentro del apartado Seleccionar
para, las demas se desactivaran, ya que no se pueden realizar dos acciones de
firma al mismo tiempo sobre un mismo documento.
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4. El e-oficio presenta la ventana de Proceso de firma de documentos, en
la cual se debe ingresar la informacion del certificado (Llave privada, llave
publica y contrasefia):

Documento para firmar

Datos del usuario firmante AI Ingresar Ia InformaCIO,n
del certificado el sistema de

Llave pablica: Llave privada: ;.

: forma automatica
presentara su informacién
e ... adicional: nombre del
Informacion adicional firmante’ el emisor del
- certificado y su vigencia.
Viélido desde: £ ¢ hasta: &2
Tipo de llave: :Es llave privada?

@ o D <@

Dentro de la pantalla de Proceso para firma de documentos también se cuenta con
las opciones:
d. Remover certificado/key: Permite seleccionar un certificado diferente
al seleccionado.
e. Cancelar: Al ser seleccionada esta opcion se cierra la pantalla de
Proceso para firma de documentos y no se firma el archivo.
f. Firmar: Al ser seleccionado se realiza la firma electronica del
documento.

La opcion de remover certificado solo esta visible cuando se cuenta con un
certificado seleccionado.
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5. Ahora se debe seleccionar la opcion EEER

Proceso de firma de documentos

Datos del usuario firmante
Llave pablica: Llave privada:
usuCapabl.cer usuCapa0l key

Contrasefia:

@

Informacidn adicional

Generado para: Usuaric de capacitacln 1
Emisor: A.C. de pruebas del Instituto Nacional Electora
vlido desde: £ 06/05/20 hasta: £207/05/22

Tipo de llave: RS54 ¢Es llave privada? 5|

Realizado lo anterior el e-oficioscar Se encarga de firmar electronicamente el
documento, en caso de haber firmado un archivo Word el sistema lo cambiara a
formato PDF, con el objetivo de que el archivo una vez firmado no sea modificado.

El e-oficiosicar permite realizar el proceso de firma a los archivos con extension
.doc, .docx (Word) y .pdf (Acrobat). Si existe la necesidad de firma otro archivo con
algun formato distinto es necesario convertir el archivo a formato .pdf y después
realizar el proceso de firma.
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Al abrir el archivo con la firma electrénica, ésta se presentara en una hoja blanca
que se agregara al final del documento.En la siguiente imagen se muestra la
representacion de una firma electronica avanzada,

lo cual le da validez al
documento que fue firmado.

Documento firmado por ‘CN=Usuario de pruebas SAI 01
FFC: Unknown RFC. Certffioado: D0000C00000000000CS2 Selio dighal del dooumento original: 5.
Selic dighal do Tlempo: Aucrad: Hicado=3: L=-Tialpan,

Tiaican Ho. 100 D;.":dl':;“- \
Documento firmado por: CN=Usuario de pruebas SAl 01

Certificado: 00000000000000000052 Sello digital del documento original: iK2VqVR+JJuhnWqJxgd2y9+Lpep0d3ZZKVIVXxljrG4=
Sello digital de Tiempo: Autoridad: tificado=4: L=Tlalpan,ST=Ciudad de Mexico,C=MX PostalCode=14610,STREET=Viaducto Tlalpan No. 100 Col. Arenal

Tepepan, CN=SeguriNotary desa sha256,0U=Unidad Tecnica de Servicios de Informatica,O=Instituto Nacional Electoral, E=ac_desa@ine.mx| Fecha: Fecha=14/05/2020
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Xi.

Rechazar un documento enviado para antefirma.

Siun documento enviado para antefirma no sera firmado, este se podra rechazar
se realizando las siguientes acciones:

1.

En la bandeja de Mis documentos para firma, muestra los Registros de
documentos marcados para antefirma: En la tabla donde se muestra la lista
de documentos se muestra el botén de acciones, seleccionamos la opcion
Rechazar.

Airna: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: UNO USER TESTER
Camb

&

v B D @

F @& &

# Mis documentos para firma
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2. Emergerd una ventana solicitando un comentario acerca del rechazo de la
antefirma, capturamos el mensaje, posterior dar clic en el boton ==

Rechazado el documento se eliminara de la lista de Lista de documentos para
antefirma.
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Xii.

Bloguear documento para no ser firmado.

En ocasiones existe la necesidad de bloquear los documentos para evitar que sean
firmados o eliminados por terceras personas. Para eso es necesario seguir los

siguientes pasos.

1. Abrir el asunto donde se encuentra el documento a bloquear y posicionarse

en la seccion de Documentos.

2. Dar clic en las Acciones del documento para visualizar las actividades que se
pueden realizar con dicho archivo, y seleccionar la opcion Bloquear.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expediente [ Tipo de documento [

SIN EXPEDIENTE

Documentos adjuntos al asunto

[ Fecha de registro 9 Tipe

15/07/2020 16:48:32 Anexo

16/07/2020 11:11:49 Anexo

16/07/2020 11:13:13 Anexo

& Registrado por 4 Glosado

Tester Dos Archivo

Tester Dos Archivo

Tester Dos Archivo

3. El e-oficiosicar bloqueara el documento para evitar ser firmado, podremos
darnos cuenta ya que aparece un candado al final del nombre del

documento.

Documentos

Tipo de correspondencia

Tipo de expediente (2 Tipo de documento [

SIN EXPEDIENTE

Documentos adjuntos al asunto
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xiii.  Cancelar Asuntos.

En el e-oficiosicar €s posible cancelar asuntos, para realizar esta accion se debe de
considerar que los asuntos a cancelar deben estar en un estado “POR ENVIAR”.

Para hacer la cancelacion de un asunto es necesario seguir los siguientes pasos:

1. En nuestra pantalla de inicio seleccionar la opcion de “POR ENVIAR”
de la seccion de asuntos registrados.

Distribucién de borrado

ara mi revisién
Envios, tumos o copias emitidas por el area
[ T 1 Asuntos
® 0 Respuestas
@ rsuntos registrados @ #suntos recibidos

@ ceneracas @ recividas
emp

o) E
) Po (0) Forenvia
) Ve @ Enviade
0) vencdos . .
(o) Rechazadas 0 I
0) Re
opias
. Distribucion de las respuestas emitidas y/o recibidas por el drea
@ copiss recibidas @ 7urros recibidos
) En ter
cibi
Distribucién de a nera
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2. Posteriormente mostrara una lista con los diferentes asuntos con un
estado de “REGISTRADO” como se muestra a continuacion:

& Asuntos

Total de registros: 2

Aceiones Detalle del asunto.




3. Después de elegir el asunto a cancelar en la parte inferior se muestra

el botén de , al dar clic en este botdn cancelara el
asunto.

Q Ustado de tramites del asunto

a [& [ rechaderecepcion (o Detall del asunto recibido [ Detalle delasunto

[ potumentos

Total de registros: 0

Reciones Fecha de registra Detalle del trémite Detalle adicianal del trsmie Documentos adjuntas,

Tramites
Respuestas

+ Nusvotramite o Enviar todos los trémites registrados.

Respuestas

Respuestas generadas )  Respuestas recibidas

O Listado de respuestas generadas

a & [# Fecha derecepciin [ Detalle del asunto recibido [ Detalle del asunto

[¥ Documentas adjuntas
Total de registros: 0

Acciones Fechas Detalle de la respuesta Camentaria Dacumentos adjuntes

+ Nueva respuesta A Enviar todas las respuestas

Creado por: *DOS OFICIO, TESTER Modificade por: *D0S OFICIO, TESTER

B Guardar asunto % Concluir asunto
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Al momento de realizar esta accion el asunto tomara el estado de “CANCELADO".

Asunto

Remitente, folios y fechas

Remitente Folios

Institucién Folio drea 2020000003
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL 713
= res
# oo
Firma
& c= 2
TESTER UNG ARCHIVO . 1122 AM
No. de documento *
- Cargo CONSULTOR TESTER
L = compromi
ESTERIOFICIO-02

Destinatario

Dirigido a Atendiendose par

TESTER UNO ARCHIVO

Cargo CONSULTOR TESTER

Sintesis del asunto *

Es importante mencionar que los Asuntos NO se ELIMINAN, sélo toman el estado
de "CANCELADO"
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Capitulo VI. Tramites de asuntos.

Después de registrar los asuntos se generan los tramites requeridos para su
atencion, estos tramites permitiran tanto a las areas remitentes como destinatarias
llevar un buen seguimiento de los asuntos hasta su conclusion.

El e-oficio envia el asunto a sus areas destinatarias sin importar la jerarquia,
con el objetivo de agilizar la respuesta en tiempo y forma. Los tramites se asocian
para la atencion de un area en particular indicando, en su momento, el titular del
area sin que ello signifique que se envid a una persona, es decir, si el titular del area
cambia durante el proceso de atencion de un tramite, el nuevo titular del area
tendra acceso al tramite y la responsabilidad de darle seguimiento y atencion al
mismo.

Tanto los envios, copias y turnos permiten dar atencion a la informacion que llega
a las areas de la institucion y que se registra dentro del e-oficiosicar, €S importante
recordar que un asunto se puede enviar, copiar o turnar sin importar la jerarquia,
con el fin de agilizar la respuesta de este en tiempo y forma.

Emision de asuntos a los diferentes
destinatarios entre dreas con una
{ . P s .
W jerarquia igual o superior a la que esta

: _—~ Envio 3 emitiendo el trdmite que se trate.
Asuntos registrados s  #

Emisién de una copia
para enterar a otras

b
“, ﬁ ‘g / @2 areas diferentes a los
| & Copia de “"’K

25 / destinatarios, solo es de
o .. tipo informativa no
LS ~ conocimiento P v

N [\ requiere de respuesta.

N -

~ T Se emite a dreas de apoyo
_ -
urno para su atencion, respuesta
0 seguimiento.
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Los estados que puede tener un tramite son:

Area: AREA DE TESTER ECM - Titular: TESTER USUARIO ECM
Car rea v

D @

]

& b %

# Inicio # Inicio

OLTIMA ACTUALIZACION
< 03:45PM

[ ] 0 Mis documentos para firma

- X

0) Mis documentos para firma © cvvies © oo
. o ..... -3
e En .<
@ soreracos @ recvico: G > @ entemse B S
€ ¢ cavoracior e | @ vencico @ vend

0) R do
(o) Para mirevisién € rorcnvia
radores de documentos

(@ Enviado

Distribu 3
Envios, turnos o copias emitidas por el Area
.

@ rouns rogsuads @ i ecticos

Por enviar: Envio y/o turno que se encuentra en un estado registrado y esta
listo para ser enviado.

Enviado: Envio y/o turno que se encuentra listo para ser aceptado por un
area remitente.

En tiempo: Envio y/o turno que fue aceptado por un area destinataria y que,
basado en la fecha de compromiso, esta en tiempo para ser atendido.

Por vencer: Envio y/o turno que fue aceptado por un area destinataria y que,
basado en la fecha de compromiso, el tramite esta por vencerse.

Vencidos: Envio y/o turno que basado en la fecha de compromiso ya esta
vencido.

Rechazado: Envio y/o turno que fue rechazado por un area destinataria.
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Generar nuevos tramites (envios, copias y turnos).

Para generar un nuevo tramite se debe abrir el asunto que se desea gestionar, y
dirigirse a la seccion Tramites, donde se deben ejecutar los siguientes pasos:

]

D P KN 2

& b %

1. Posicionarse en la seccion de tramites. Recuerda que puedes utilizar la
ventana de color rosa a la derecha de pantalla para navegar entre las
secciones:

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Can rea v

mbio

[# Asunto-11001233 nicio [#' Asunto-11001233
Estado: REGISTRAD Tipo:* ™ Confidencial: Asunto
DL ocymantas
Tramites.
kespuestas
Asunto

Remitente, folios y fechas

stas
ara firma Remitente Folios Fechas
Institucién Folio drea 2020000002 Elaboracién®
NSTITUTO MACIONAL ELECTORAL ID. origen 11001233 06/07/2020
Area® 1D. remitent
fministracior ® " ID. sistama 110 Recepcion®
Area de Pruebas INE Folio intermedio 06/07/2020
Firmante *
a5 4
TESTER DOS OFICIO . 04:57 PM
No. de documento *
Cargo CONSULTOR TESTER i
- Compromiso:
ESTER/2020-TDSOF
2. Seleccionar la opcion ks
Tramites y seguimiento
Trémites @) %, Seguimiento
Categoria* Estado™®
W envio [ TURNO ¥ COPIA [V Porenviar [ Enviado  [¥ Procese  [# Concluido  [v Cancelado  [¥] Rechazado [+ AtdiRRIGST L)
[vi Entiempa  [wA Porvencer  [v vencide Trimites
Respuestas

G Listado de tramites del asunto

Q 3 [V Fechaderecepcion [ Detalle del asunta recibido  [¥ Detalle del asunto

[+ pocumentos adjuntos
Total de registros: 0

Acciones Fecha de registro Detalle del tramite Detalle adicional del tramite Documentos adjuntos.

+ Nuevo tramite o Enviar todos los tramites registrados
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3. Ele-oficiosicar presenta una seccion donde se ingresa las areas a las que se
realizara un envio, copia o turno de nuestro asunto, esta accion se conoce
en el sistema como un tramite. (Recordemos el uso de las lupas para buscar
entre el listado general de usuarios, funcionarios externos, ciudadanos y
representantes legales de empresas que deseamos incluir a nuestro
proceso de gestion, y la funcionalidad de Agregar o quitar de favoritos si
deseamos que estas areas 0 personas estén registradas como un acceso
directo para futuros procesos de gestion en otros asuntos).

Tramites y seguimiento

o
H
g

v
M Trmites

Acciones Fecha de registro Detalledeitrimae = Detalle adicionsl del trimite Documentos adjuntos

Nota: Para seleccionar un destinatario de tipo “Funcionario interno”,
como un receptor del envio, copia o turno que se esta generando, el
destinatario debera:

1. Ser un usuario titular de un area en el sistema
2. El usuario registrado en el sistema debera estar activo para
registrarle asuntos y/o borradores

Nota Para poder enviar el tramite electronico a los destinatarios
de tipo “Funcionario interno” por medio del e-ofiCiOsicar, €5tos
deberan ser usuarios registrados como activos y capacitados, lo
que les permitira ingresar al sistema para recibir y atender sus
tramites.




ECM

4. La segunda seccion permite indicar la instruccion de lo que se va a realizar
con el asunto, cada area tendra sus propias instrucciones. En caso de querer
enviar algin comentario adicional al destinatario del tramite se puede
realizar en el campo de Instruccién adicional, la informacién que se coloque
en dicho campo sera visible Unicamente por el area que realiza el tramite y
por el area que lo recibe.

Seleccionar & Documento 9 Tipo & Registrado por

5. Es importante mencionar que las instrucciones que se visualizan pueden o
no requerir una respuesta, por lo que una vez seleccionada la instruccion el
sistema indicara si requiere una respuesta o no.

& Listado de tramites del asunto

Prioridad® @
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6. En caso de seleccionar una instruccion que requiera respuesta es necesario
indicar la prioridad de atencion del asunto.

sta
v
o v

HrTer——

7. Una vez seleccionada la prioridad, de forma automatica el sistema coloca la
fecha de compromiso que tendra el area receptora del tramite.

Prioridad* [

En caso de que la fecha indicada no sea la que se requiera, se podra cambiar solo

dando clic en el calendario para seleccionar la nueva fecha. Considerar que los dias
estan basados como dias habiles.
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8. La tercera seccion permite visualizar los documentos que estan adjuntos al
asunto y que deseamos anexar al tramite.

D ——

Dentro de la informacion del tramite se tienen 3 opciones:

v Limpiar: Permite colocar en blanco aquellos campos que contengan
informacion.

v' Enviar: Permite realizar el envio del tramite realizado.

v' Guardar: Permite almacenar la informacion del tramite sin enviarlo.

Bl B ——

Es importante mencionar que los datos obligatorios para realizar el envio se
encuentran identificados con asteriscos en color rojo (¥).
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9. Una vez capturada la informacion obligatoria se debe dar clic en el boton

Después de hacer los tramites muestra una tabla con los detalles de los tramites
realizados:

Trémites y seguimiento

Total de registros: 2
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Aceptar o rechazar un asunto recibido.

Este apartado permite describir el procedimiento que se debe realizar para aceptar
un asunto recibido dentro del area en la que se esta trabajando. Recordemos que
todo tramite que se envia por un area “Emisora” se convertira en un nuevo asunto
en el area "Receptora”

Para ello es necesario realizar lo siguiente:

1. Dirigirse a la pantalla principal y seleccionar del contador Asuntos la opcion
de Recibidos que se encuentra dentro de la bandeja de Asuntos recibidos,
o utilizar el menu de navegacion del sistema y seleccionar Bandeja de
entradas dentro de Asuntos

=
(<]
O
- T
1 Respuestas
[ e
@ oo
o - o
o
& [0 ]
@

.
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2. Posteriormente se mostrara la Bandeja de entrada de asuntos con la lista
de asuntos que se han recibido.

andeja de entrada # nicio o
@ s Tipo < Categoria i‘ Estado <
‘ [¥ control de gestion ¥ Emvio Turno Copia : [ entiempo [ Porvencer [ vencido
B Asuntos e d

2o

16/07/2020

Esta pantalla muestra todos los asuntos que han llegado al area, los cuales aun no
han sido aceptados.

Dentro de esta bandeja se puede filtrar los asuntos recibidos por:
a. Tipo: Pueden ser asuntos de tipo Control de gestion.
b. Categoria: Pueden ser un Envio, turno o copia.
c. Estado: Pueden tener el estado En tiempo, Por vencer y Vencido.




3. Una vez ubicado el asunto podemos obtener mas informacion de este,
haciendo clic en el boton de Acciones del registro/ asunto, luego en la opcion
Ver detalle

[ Bandeja de entrada

Categoria Estado

(¥ envio Turno Copia [V entiempo  [#A Porvencer  [A vencido

Q Lista de asuntos del &rea

) Tk 5 a | [&E] [ Fechaderecepcion  [W Detalle del asunto recibido [ Detalle el asunto
~

ocumentos adjuntos

Total de registros: 1

joges  Fecha de recepeidn = Detalle del asunto recibido = Detalle del asunte Documentos adjuntos

: i 1ew72020 Folio: ner
Folio intermedio:
€ Adminstracion 2 @® Ver detalle Fecha de envio del tramil &

No. de documento: TES'

eptar Fecha de acuse del trami
Fecha de compromiso:
erFT: © Entiempo
Prioridad: Baja

(€] Seguimiento especial: No

O Rechazar

Asunto: Oficio de validacion

Categoria: ENVIO
Firmante: TESTER DOS OFICIO

Cargo: CONSULTOR TESTER
Area: Area de Pruebas INE
Institucion: INE

Tipo de asunte: Control de gestion
Area: Area de Pruebas INE

Estado: ENVIADO
Categoria: ENVIO

Fecha de recepcion: Fecha de compromiso:
8160772020 - © 0433 M 8 210772020

Categoria: Emvio Requiere respuesta: S|

Instruccian Instruccin adicional.

Ater

Area de referencia:

Area de Pruebas INE

Prioridad: Baja T @ Entiempo
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Podemos ver los documentos que se encuentran adjunto antes de aceptar o
rechazar el asunto. Para ello, en la parte derecha de la tabla de registros se
encuentra la columna Documentos adjuntos, dar clic en obtener para visualizar los
documentos.

= Tipo Categoria Estado

. [ control de gestion [ env urn Copla [ €n tiemy [ Porvence A Vencid
| Sl
| andeis co encrada

=

=

4

a

o -

B v

Si se desea ver a detalle cada archivo, se debe dar clic en el nombre del documento
para descargarlo.

7 Tipo Categoria Estado
(4 Control de gestior ™ envi Turn copla Menvempo v
| o
| sonsisn o

Fel
L
K &

Acciones  Fecha de recepcién Detalte del asunto recibido Detalie del asunto Documentos adjuntos
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Analizado el asunto, la instruccion, la fecha compromiso y los documentos adjuntos
debemos seleccionar la opcion aceptar o rechazar segun sea el caso:

Bandeja de entrada

& Lista de asuntos del drea

e = . 0 Q & | [#A Fechaderecepcién [ Detalle del asunto recibide [ Detalle del asunto
e [¥ Documentes adjuntos
# o Total de regislreg
. Fecha de recepcion
E‘ ot Acciones - Detalle del asunto recibido Detalle del asunta Documentos adjuntas
16/07/20202 Instruccién: Atender Folio:
£ Administra H Instruccién adicional: Folio intermedio:
Fecha de envio del tramite: 16/07/2020 5
B v Fecha de acuse del tramite: No. de documento: TESTER/2020-TDSOF
- Fecha de compromiso: 21/07/2020 Fecha de elaboracién: 06/07/2020
ETFT: © Entiempo Fecha de registro:
Prioridad: Baja Asunto: Oficio de validacian,

Seguimiento especial: No

Categoria: ENVIO
Firmante: TESTER DOS OFICIO

Cargo: CONSULTOR TESTER

Area: Area de Pruebas INE
Institucion: INE

Tipo de asunto: Cantrol de gestion

Area: Area de Pruebas INE
Estado: ENVIADO
Categoria: ENVIO

0 | 25 | 50 100

a. Aceptar: Acepta el tramite del asunto en sus términos y condiciones
y lo registra en el e-oficiosicar, asignando en forma automatica un
numero de folio dentro del area en la que se acepto el asunto.

b. Rechazar: Nos permite rechazar un tramite del asunto enviado,
evitando registrarlo en nuestra lista de asuntos pendientes de
atencion y notificando al remitente el motivo por el cual se esta
rechazando el tramite. Una vez rechazado, el asunto este
desaparecera de la bandeja y regresara al area que lo envio (se
regresa especificamente a la bandeja Tramites rechazados del area
remitente).

Es importante mencionar que el tramite que se encuentra en la bandeja al aceptar
se registra en automatico como un asunto recibido en tiempo ya sea de tipo Envio
o Turno.

Nota: El Folio origen de un asunto siempre va a ser el mismo sin importar
cuantas veces se tramite un asunto. El folio origen es el numero de folio
asignado por el drea que registré por primera vez el asunto en el
sistema.
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ii.  Seguimiento de tramites.

Para visualizar los tramites que se han generado de un asunto y ver el estatus en
que se encuentran, realicemos |os siguientes pasos:

1. Dar clic en el asunto que se dara seguimiento, sobre el nimero de folio, o

bien, dar clic en el botdn de acciones, posteriormente seleccionar Ver
detalle.

Detalle del asunto Documentos adjuntos

2. Con el menu flotante, dar clic en el mddulo de tramites, se muestra el
apartado de Tramites y seguimiento, dar clic en la pestafia

+ Agregar documentos

< Documentos compartidos

Tramites y seguimiento

Asunta
Documentos
Tramites @ Trmites
. Respuestas
Categoria* Estado*
¥ evvio [ Turno [ comia [ porenviar [ enwiado  [W Proceso [ concluide [ cancelado [ mechazado [ mtendide  [vA Entiempo

[¥ porvencer [ vencido

Q & [ Fecha de recepcion [ Detalle del asuntorecibide  [M Detalle del asunto

Total de registros: 0
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3. Enla pantalla se muestra el detalle de los tramites que se han generado, con
la siguiente informacion:

a. Tipo de tramite generado. (asunto registrado, tramite de tipo envio,
turno o copia).

Folio generado por area.

Estado del tramite (En tiempo, por vender o vencido).

Area a la que se envia el trémite.

Estado de respuesta.

Jerarquia del tramite, identifica si es un tramite de tipo turno, envio, o
copia y si esté es re turnado.

Tramites y seguimiento
Asunto
Documentos.
Tramites:
es sda Seguimiento Respuestas
AREA T

"o a0 o

Capitulo VII. Respuestas.

En este capitulo se indica el procedimiento para responder a los asuntos que se
encuentran pendientes dentro del area, asi como también los pasos a seguir para
aceptar o rechazar una respuesta recibida.

Recordemos que una respuesta se puede generar haciendo uso de la
funcionalidad de borradores (Véase el capitulo Borradores de asuntos vy
respuestas), o también se puede generar de manera directa desde el mismo
asunto.

Generar una respuesta de manera directa a un asunto.

Los asuntos que llegan al area la mayoria de las veces requieren de una respuesta
hacia el area que lo envid. Dentro de e-oficiosicar existen dos tipos de respuestas
que a continuacion se describen:




ECM

4. Avance: Este tipo de respuestas se usan cuando el asunto no se ha
concluido, pero requiere dar avances sobre la atencion de este tramite, se
pueden generar “N” cantidad de respuestas de avance que nos permiten
informar sobre el asunto en cuestion, es posible indicar el porcentaje de
avance permitiendo que el area remitente esté informada sobre la atencion
que se le esta dando al asunto.

5. Concluida: Se utiliza este tipo de respuesta cuando se dan por atendidos
los asuntos en su totalidad, esto permite al area destinataria dar por
concluido el tramite del asunto en cuestion. Una respuesta de tipo
concluida al ser aceptada por el area remitente del asunto (area a la que
respondemos) automaticamente concluye nuestro asunto.

Respuestas

o [ Detalie cl ssuri

Accianes Fechas Detalledelarespuesta = Comentario Documentos adjuntas




Para dar respuesta a un tramite se deben realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el asunto que se encuentra en proceso y pendiente de respuesta.

Area: AREA TEST INE - Titular: TESTER UNO ARCHIVO

Cambio d

(& Asunto-11003919 cio Consulta de s ([ Asunto-11003919

@ sorrador . Estado: PROCESO Tipo:* ™ Confidencial: Asunto
e g ERL) Documentos.
o) Trémites
B Asuntos ] H Respuestas H
Asunto L
& Tramites ®
Remitente, folios y fechas
= Respuestas B
# Documentos para firma Remitente Folios Fechas
Institucién Folio drea 2020000002 Elaboracién*
& Catslogos 8 NSTITUTO NACIONAL ELECTORAL ID. origen 11001233 061072020 ™~

ID. remitente

_ Area* .
£ Administracior z " ID. sistema 11003919 Recepcién
Area de Pruebas INE Folio intermedio 06/07/2020
Ver manual de usuario Firmante * 45 ’
TESTER DOS OFICIO v 04:57 PM
Q . (R — No. de documento *
argo CONSULTOR TESTER
Compromiso:
TESTER/2020-TDSOF ’ promt

21/07/2020

Atendiendose par

Sintesis del asunto *

2. Posicionarse en la seccion de Respuestas y ahf dar clic en el botén Nueva
respuesta.

Acciones Fecha de registra Detalle del trimite Detalle adicional del tramite Documentos adjuntos
+ Nuevo trémite o Enviar todos los tramites registrados

Respuestas

Respuestas generadas @)  Respuestas recbidas

& Listado de respuestas generadas

Q -4 [ Fechade recepcion [ Detalle del asunto recibido [ Detalle del asunto

[w Documentos adjuntos
Total de registros: 0

Acciones Fechas Detalle de la respuesta comentario Documentos adjuntos

Creado por: *DOS OFICIO, TESTER Modificado por: *DOS OFICIO, TESTER

Guarda
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El e-oficiosicar presenta la ventana para la captura de la respuesta, en la cual se
puede indicar el tipo de respuesta que se enviara, asi como también se permite
anexar documentos a dicha respuesta.

3. Seleccionar el tipo de respuesta que se va a enviar.

iNo de documento automético? ) e Porcentaje de avance * » Arrastra archivos aqui para cargar
(0 haz click)

No. de documento

Acciones Nombre del documento Fecha de registro Registrado por

Cuando se selecciona una respuesta de tipo concluido el e-oficiosicap coloca de
forma automatica en el campo de Porcentaje de avance el 100%.

% Tipo de respuesta®

| concluipo

" Comentario:*

iNo de documento automitica? e Porcentaje de avance * P Arrastra archivos aqui para cargar

(O haz diick)

No. de documento

@ Listado de documentos adjuntos

Total de registros: 0

Acciones Mombre del documents Fecha de registro Registrado per




ECM

En caso de ser una respuesta de tipo avance el sistema permite colocar el

porcentaje entre 1y 99%.

Tipo de respuesta®

@ Agregar documentos

AVANCE v

Comentario:*

Asunto
jos al tema, en cuento se recopilen todas la el [
Tramites
Q ........ > b
£No de documento automatico? x) e Porcentaje de avance * » Arrastra archivos aqui para cargar

(O haz click)

No. de documento

& Listado de documentos adjuntos

Total de registros: 0

Acciones Nombre del documento Fecha de registro Registrado por

. B uardar

g. Es importante mencionar que cuando se envia una respuesta es
necesario colocar el comentario de la atencidn realizada.

h. Se puede marcar copia de la respuesta a alguna de las areas que se
encuentra registrada dentro de e-ofiCiosicap.
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4. Indicado el tipo de respuesta y comentario se puede agregar un documento
(esto es opcional).

£No de documento automitico? DI Porcentaje de avance P Arrastra archivos aqui para cargar (o nazclc

No. de documento

copia Q

* TESTER USUARIQ ECM / AREA DE TESTER ECM

Acciones Nembre del dacumenta Fecha de registro Registrado por

Pruba bSigned cloud pdf 200772020 Tester Una

D

Creado por: *DOS OFICIO, TESTER Modificada por: *DOS OFICIO, TESTER

Para anexar documentos a la respuesta se pueden arrastrar al recuadro o se
puede dar clic sobre él para que se despliegue el explorador de Windows, Android
y 10S.

5. Capturada la informacion anterior se da clic sobre la opcion Guardar la cual
registra una respuesta a sin hacerla llegar via el e-oficiosicar al remitente del
asunto.

Si ya tenemos la respuesta con la documentacion correcta se da clic en la
opcion Enviar, o que notifica y envia la respuesta al area remitente del
asunto.




ECM

ii. Aceptar o rechazar una respuesta.

Después de emitida una respuesta, es necesario que el area remitente del tramite
0 asunto evalle la respuesta recibida y, en su caso, indiqué si es aceptada o
rechazada, recordemos que, si se acepta la respuesta de tipo concluida, de manera
automatica se concluira el tramite a la que esta respuesta esta asociada.

Para evaluar las respuestas recibidas se deben realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar la opcion Respuestas recibidas que se encuentra en la seccion

de contadores de la pantalla principal, o en el menu de navegacion del e-
oficiosicar en la seccion de tramites.

& * A
& o . .
© oo @ reciviaes @ e @ e
& o) Por vence R
B v o ||| [N Ereermdtn L e o
& o) e
O -
Envios, tumos o copias emitidas por el rea
.
R O Respuestas
@ suntos registrados @ suncos recibidos
© i © v




2. Sevisualizara en la pantalla el listado de las respuestas que se han recibido
en el area.

@ Respuestas recibidas

@ Respuestas recibidas [

L3
— Area remitente Tipo
Q
& Limpiar Q Consultar
= @ Respuestas recibidas
4 a| [&] erespuesta [ Detalle del tramite adjunt espuesta
=] Total de registros: 4
. B e
B v
Fecha de respuesta Documentos adjuntos de
) Accion Detalle de la respuesta Detalle dal trémite Detatle del asunto
2010772020 Comentario de la respuesta: a oficios y Instruccién: Atender Folio: 20200¢ :
docu ntacion oficial con firm Titulares de Instruccién adicional: Folio intermedio: 45 ALt
cada Unidad. Fecha de envio del tramif
Tipo de respuesta: 4 CONCLUIDO Fecha de acuse del trami Fecha de elaborac
Porcentaje de avance: ! Fecha de compromiso: | 2 Fecha de registro: 16,
R : @ vencido : Oficio de valid:
I | ©: O venco Asun: o1 g v

Prioridad:
Seguimiento especial: No
Categoria: TURNO

No. de documento: s
Respuesta de:
Area: Area T

Tipo de asunto: Contral de gestion

Area: Ar
Institucion:
Estado:
Categoria: TURNO

16/07/2020 Comentario de la respuesta:
Tipo de respuesta: A CONCLU
Porcentaje de avance:

Instruccién: Atender Folio: 2020000002
Instruecién adicional: Folio Intermedio: 5
Fecha de envio del tramite: 16/0 No. de documento: TESTER/2020-T0

Antes de aceptar o rechazar una respuesta se analizaran que los documentos
adjuntos en ella, para verlos, en la tabla de registros se encuentra la columna
Documentos adjuntos de respuesta, dar clic en obtener para visualizar los

documentos, para descargarlos seleccionar el documento a visualizar.

m Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Cambio de drea

(# Respuestas recibidas

# Iniclo (# Respuestas recibidas [[]

Area remitente Tipo

&

D

Total de registros: 4

& &« m 5 M

Fecha de respuesta
Detalle de la respuesta

€] Acciones

- 20/07/2020

Instruccié
Instruccién adicional:

Fecha de envio del tramite:
Tipo de respuesta: M CONCLUIDO Fecha de acuse del tramite:
Porcentaje de avance: Fecha de compromiso: |

I e O

Comentario de la respuesta:
ial

Prioridad:
No. de docume seguimien
Respuesta d Categoria:

Area: Area T
Institucién: INE

¥ conciusion

© Respuestas recibidas

Q % [¥ rechaderespuesta  [¥ Detalle del tramite [ Documentos adjuntos de respuesta

Documentos adjuntos de

Detalle de asunto

Follo: 2020000002
Folio intermedio:
No. de document
Fecha de elaboracién:
Fecha de registro:

Asunto: Of)

de

Firmante:
Cargo:
Area:
Institucién:

Tipo de asunto: Control de gestion
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3. Sedebe desplegar el listado de acciones de la respuesta que se va a aceptar.

3 [ oetallegeiwamite [ Documentos adjuntos de respuesta

¢ ® v M D
o
La
&

Fecha de comprom|
ET.FT: cido
Prioridad:
seguimiento especial: No
Categoria: TURNG

16/07/2020

LEX¥]

g8z

Analizada la respuesta debemos seleccionar la opcion aceptar o rechazar la
respuesta segun sea el caso:

a. Aceptar: Asienta en el e-oficiosicar la conformidad con la respuesta y
sus documentos.

b. Rechazar: Nos permite rechazar una respuesta por no estar de
acuerdo con ella, obligandonos a indicar un motivo de rechazo, el
sistema de manera automatica notifica al emisor de la respuesta (area
destinataria del tramite), la decision y el motivo por el cual se esta
rechazando la respuesta. Una vez rechazada se notificara al area que
la envid en la seccion de Asuntos / Respuestas que me han
rechazado.

Nota: Recordemos que el aceptar una respuesta de tipo conclusion,
automaticamente concluira el tramite/asunto en el area que emitio la
respuesta.
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Capitulo VIII Conclusion y descarga de asuntos.

En este capitulo se indica el procedimiento para marcar un asunto origen como
concluido, esta accion solo se podra efectuar sobre asuntos que han sido
generados o registrados por primera vez en el area en la que estamos ingresando
al sistema.

Para concluir o descargar un asunto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el asunto que fue atendido y se desea concluir o descargar.
2. Posicionarse al final de la pantalla y dar clic en la opcidon Concluir asunto.

Con esto se observa que el asunto cambia al estado Concluido.

a  [&] 9 rechaderecepcién (¥ Detalle delasuntorecibido (] Detalle del asunto

¥ Documentos adjuntos

Asciones Fecha de registra Detalle del tramite Detalle adicianal del trimite Dncumentss adjuntas

a &) [ Fechaderecepcién [ Detalle delasuntorecibido (v Detalle del asunta

[ pocumentos adjuntos

+ Nueva respuesta o Enviar todas las respuestas Q Q

Creado por: *DOS OFICIO, TESTER v Wodificada por: -oofe"clo‘ TESTER

a. Concluir asunto, permite asignar a un asunto que se cred o genero en el
area, el estado de concluido.

b. Cancelar asunto, permite cancelar un asunto, al cual ya no se dara un
seguimiento.
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Capitulo IX. Consultas.

El e-oficiosicap cuenta con consultas dentro de los médulos, las cuales permiten
realizar la busqueda de borradores, asuntos, tramites y respuestas generadas o
recibidas. El e-oficiosicar permite realizar una serie de combinaciones entre varios
criterios de busqueda al mismo tiempo, con el objetivo de facilitar la busqueda de
los diferentes elementos.

Consulta de borradores.

Esta consulta permite realizar la busqueda de todos los borradores que se tienen
dentro del area, sin importar el estado en el que se encuentren.

Para realizar una busqueda, es necesario realizar las siguientes actividades:

1. Desplegar el mddulo de Borradores y seleccionar la opcion de Consultar.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
ambio de rea

OLTIMA ACTUALIZACIO)
< 1225AM

- T

i [ s @ ros
=]
& e [ e @ recivics o Fner _o o
@ o o
o
o -
B ve o
° » o) Para mirevisié o) Foremia
Distribucion de borradores de documentos ~ -
Envios, tumos o copias emitidas por el area
- I
=
€ ssunos regitrados @D ssuncos recibicos
@ ceneroces @ recivices
Qo
@ cicn
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2. El e-oficiosicar presenta la pantalla de busqueda en la cual se va a llevar a
cabo la consulta.

(# consulta de borradores

Fecha de registro final

M Revisado [ Autorizado

Grdfica = Detalle

[ Lista de borradores

a | [V Fecha [V Detalle del borrador [ Firmante

Acclones Fecha Detalle del borrador Firmante

Dentro de esta pantalla se puede realizar la busqueda por:

a. Fecha: Permite seleccionar un rango de fechas por las cuales se realizara
la consulta de borradores.

b. Estado: Permite seleccionar uno o varios estados para realizar la
busqueda.

c. Titulo del documento: Permite capturar el nombre del documento que
se desea localizar.

d. Asunto: Permite capturar el asunto, o parte de él, para la realizacion de
la consulta.
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3. Ingresar los datos por los cuales se requiere realizar la busqueda vy
posteriormente elegir la opcion Consultar.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Cambio de area »

[ consulta de borradores Inicio [# Consulta de borradares

Fecha y estado del borrador de asunto
| &
Fechas Estado
N - Fecha de registro inicial Fecha de registro final [+ En etab Enrev O i & Aut
| Consi e 1] C C luida
B - Datos generales del borrador
(=) - Titulo del documento
= Titulo del documenta
# Do
& ca
& Limpia
&
B v f = petalle
(<]
a s [W Fecha [ Detalledel borrador [+ Firmante
Acciones Fecha Oetalle del orrador Firmante

4. El e-oficiosicar muestra el listado de aquellos borradores que cumplen con
el criterio indicado:

[# Consulta de borradores

"
Fecha y estado del borrador de asunto
=
Fechas Estado
Bandsy [+ enela i & aut
| consuears conch
B ~ Datos generales del borrador
a
=
& o
g o
&

Para abrir un borrador se debe dar clic sobre el Titulo del documento o bien
desplegar las acciones del borrador y seleccionando la opcion de Ver detalle.




ECM

ii. Consulta de asuntos.

Esta consulta permite realizar la busqueda de todos los asuntos que se tienen
dentro del area, sin importar el estado en el que se encuentren. Estos pueden ser
los asuntos que se han generado en el area, o bien aquellos que han sido enviados

por otras areas o instituciones.

Para realizar una busqueda es necesario realizar las siguientes actividades:

1. Desplegar el modulo de Asuntos y seleccionar la opcion de Consultar

Asuntos:

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Cambio de drea v

- T

. Y Q recvice:

-

[ Y —— © souros recicon

- EXZT

turmas o copias emitidas por o area
R O Respuestas

@ recviies
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2. El e-oficiosicar presenta la pantalla de busqueda en la cual se va a llevar a
cabo la consulta:

Ares: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: UNO USER TESTER
Cambia de brea >

e - Fechas Folios

S
B c
o

5@ ha enviade respuesta?

nf general del asunto

En esta consulta se puede realizar la busqueda de asuntos utilizando:

a. Informacién general del asunto: Esta seccion permite seleccionar los
campos como el tipo, el estado del asunto, fechas, folios, numero de
documento o la informacion del asunto para realizar la consulta.

b. Firmante, destinatario y remitente: Esta seccion permite seleccionar si se
realizara una consulta de asuntos internos o externos indicando la
institucion, area o firmante.

c. Temay evento: Esta seccion permite seleccionar el tema o evento por el cual
se realizara la busqueda. Siempre que estos hayan sido registrados en el
asunto.

d. Clasificacién documental: Esta seccion permite realizar la consulta utilizando
la informacion de la clasificacion documental.
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Es importante mencionar que el sistema realizara la busqueda sobre los asuntos,
utilizando todos los criterios ingresados para dicha consulta.

3. Ingresar los datos por los cuales se requiere realizar la busqueda v,
posteriormente elegir la opcion Consultar:

K K K
KK

e B8 N N D oL,

4. El e-oficiosicar mostrara el listado de aquellos asuntos que cumplan con los
criterios indicados:

¥ e m % W D

nnnnnnnnnnnnnnnn Documentas adjuntos
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Para abrir un asunto, se puede dar clic sobre el Folio, o bien,
desplegando las acciones del asunto y seleccionando la opcion de Ver detalle.

P s m % M D .

nnnnnnnnnnnnnnnn Dacumentss sajuntos
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iii.  Consulta de tramites.

Esta consulta permite realizar la busqueda de todos los tramites generados que se
tienen dentro del area, sin importar el estado en el que se encuentren.

Para realizar una busqueda es necesario realizar las siguientes actividades:

1. Desplegar el médulo de Tramites y seleccionar la opcién de Consultar
Tramites:

Area: ARCHIVO TESTER 02 - Titular: TESTER DOS OFICIO
Camblo de drea ~

# Inicio # Inicio
| @ vice
DLTIMA ACTUALIZACION
& Borradores i 2 11:18 AM
[ X 3 WMis documentos para firma [ X 2 Tramites
© vis cocumen tos para firma @ crvies & rumos
Por envial
[ X 2 Borradores 9
0) Enviado
© sororacos @ recivicos 2/ Enuempo
€ ¢ chvos 9
D) Enrevisior @ e -
0 0 ado
rizado © cories
0 mi revisién (o) Po ial
Distribucién de borrad de o entos ( ) Er o
Envios, turnos o copias emitidas por el irea
[ X 13 Asuntos

0 Respuestas

@ i rossuads @ i ecticos

[ JERETRRA ]
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2. El e-oficiosicar presenta la pantalla de busqueda en la cual se va a llevar a
cabo la consulta:

Categoria

EY
v Turmo viado
[ evio
[ copia

i Fechas

Fecha Registro Inicial Fecha de regiso NGl Seguimiento especial

F # m 5 M

En esta consulta se puede realizar la busqueda de los tramites utilizando cualquiera
de los siguientes criterios:

a. Categoria: Permite seleccionar el tipo de tramite que se desea localizar.

b. Estado: Permite seleccionar el estado del tramite por el cual se requiere
realizar la consulta.

c. Vencimiento: Permite seleccionar el estado de vencimiento que tiene el
tramite.

d. Fechas: Permite seleccionar un rango de fechas para realizar la consulta.

e. Area destinataria: Permite seleccionar el area destinataria del tramite.

Es importante mencionar que el e-oficiosicar realizara la busqueda sobre los
tramites utilizando todos los criterios ingresados para dicha consulta.




3. Ingresar los datos por los cuales se requiere realizar la

posteriormente elegir la opcion Consultar:

B

# Docur

&
[E]

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO

Busqueda de tramites por fechas, estado, vencimiento y seguimiento de documentos, drea

busqueda vy

@ Consulta de trimites

Categoria Estado

[ Turno [ For [+ Enviado
[ envio En

Copia

[ concluido
(¥ Rechazade

Vencimiento

[ En tiempo

vencido

Fechas
Fecha de registro fina

Fecha Registro Inicia

Tipo de asunte Clave

Seguimiento especial

®] Wo

Dirigido a

Interna  Externa

institucion Area

NSTITUTO NACIONAL ELECTORA| v

iS¢ ha enviado respuesta?

4. El e-oficiosicar muestra el listado de aquellos tramites que cumplen con los
criterios indicados en la consulta.

Grifica I Detalle

# Limpiar

Q

Total de registros: 1

Acclones Detalle del triémite

Categoria: Turmo
Estado: Concluido

Destinata
Cargo: CO!
Area destinataria: irea Test INE

Instruccin: Atender
Instruccian adicional:
Fecha de envio del trémi
Fecha de acuse del tram
Fecha de compromisa: 1
eren © vencido
Prioridad: Alta
Seguimiento especial: No
Categoria: TURNO

[&] 2 Detalle del ramite

Registros por pagina

o B

Follo: 2020000002
Folio intermedio: 45

No. de documento: TESTE
Fecha de elaboracion:
Fecha de registro: O
Fecha de comprom|
Asunte: Oficio de va

R DOS OFICIO
Carga: CONSULTOR TESTER
Area: Area de Pruebas INE
Institucion: INE

Tipo de asunto: Control de gestion

Area: Area de Prusbas INE
Estado: PROCESO

[ Detalle d

to

Datalle del asunto




ECM

iv. ~ Consulta de Respuestas.

Este mdédulo nos permite buscar y dar seguimiento de todas aquellas respuestas
envidas y recibidas en el area, sin importar el estado en el que se encuentran.

Para realizar una busqueda es necesario realizar las siguientes actividades:

1. Desplegar el mdédulo de Respuestas y seleccionar la opcion de Consultar
Respuestas:

GLTINA ACTUALZACIO
@ sorad - 2 1147 AM

X o
@ @
@ @
- f o 0 Rechaz
= @ s
0 - (
o o ET. S —
Cym— Ro-m |
° Asuntos registrados o Asuntos recibidos
© e @ rectives
O v
@ -
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2. El e-oficiosicar presenta la pantalla de busqueda en la cual se va a llevar a
cabo la consulta:

B & b N

En esta consulta se puede realizar la busqueda de los tramites utilizando cualquiera
de los siguientes criterios:

a. Origen:

©)

(@]

Generadas: respuestas emitidas por el area al que se esta
ingresando.

Recibidas: respuestas emitidas por areas externas y recibidas por el
area remitente.

General: Respuestas Generadas y recibidas.

b. Estado:

@)
@)
@)
@)

@)
@)

Por enviar: Respuesta registrada.

Enviada: Respuesta enviada en espera de ser aceptada o rechazada.
Concluida: Respuesta recibida y aceptada.

Rechazada-Atendida: Respuesta que fue rechazada por el area
receptora de la misma.

Avance: Respuesta que no concluye el asunto.

Concluido: Respuesta que concluye en asunto.

c. Dirigido a:y comentario.

d. Tipo:

(@]

(@]

Avance.
Conclusién.
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Capitulo X. Notificaciones de correo electrénico.

Una de las herramientas con las que cuenta el e-oficiosicar sON las notificaciones
de correo electronico, estas notificaciones permiten informar a los usuarios de las
diferentes acciones o actividades que involucran en el area.

Para activar/desactivar estas notificaciones se debe seguir los siguientes pasos

1. Seleccionar el mdédulo de administracién.
2. Seleccionar la opciéon de Usuario.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Cambio de area v

# Inicio # Inicio
|  iice
TIMA ACTUALIZACION
& Boradores ® 2 11:57 AM
B s : , ] .
[ ¥ 2 Mis documentos para firma L ¥ 2 Tramites
o Trémites @
© vis documen tos para firma [ ™ & runes
Respuest
# Do [ X 2 Borradores
B c
© sororacos @ recivicos

ucién de borradores de do
[ X 2 Asuntos

@ rounes rogsuades @ i ecticos
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Posteriormente mostrara la siguiente ventana:

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Can

K hrea BY F usuarie [
Configuracién

Personal

Notificaciones

n =
Usuarie B Guardar

e Notificaciéon de un trdmite nuevo: Notifica los diferentes tramites que
se estan recibiendo en el area (Envios, Turnos y Copias).

e Notificacion con respuesta nueva: Notifica al area la recepcion de
respuestas de tipo avance y concluida.

e Notificacion de asuntos por vencer: Notifica que hay algun asunto que
basado en su fecha de compromiso de atencion esta por vencer.

o Notificacion de asuntos vencidos: Notifica que hay algin asunto que
basado en su fecha de compromiso de atencion esta vencido.

e Notificacion de tramites rechazados: Cuando un area remitente emite
un tramite (Envio, Turno y Copia) y este tramite es rechazado por el
area destinataria.

¢ Notificacion de revision de borradores: Cuando un usuario recibe un
borrador para realizar una revision de este.

e Notificacion de documentos pendientes de firma/antefirma: Cuando
un documento es marcado para firma o antefirma.

e Notificacion de documentos firmados: Envia un correo electrénico
notificando que el documento ya fue firmado.

¢ Notificacion de documentos antefirmados: Envia un correo electrénico
notificando que el documento ya fue antefirmado.

e Notificacibn de documentos antefirmados rechazado: Emite una
notificacion donde indica que el documento envia a anterfirma fue
rechazado.
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Capitulo XI. Borradores de asuntos y respuestas.

Los borradores es el paso preliminar a la elaboracion de los documentos
electronicos (nuevos asuntos, o respuesta a un asunto previamente registrado en
el area), la cual permite crear una version preliminar (no oficial) de un documento
electronico a partir de una plantilla o un formato especifico, y darle seguimiento y
control a través de un proceso de edicion, versionamiento electronico (bitacora de
cambios), revision del documento, y hasta su posterior formalizacion como un
nuevo asunto o respuesta.

< Generar Asunto
o
Borradores
=

E Version 1
“—.\L/ L

E Version2 ———————» < K._ Enviar a Revisién
=— 4

E Version 3

Generar Respuesta

e-oficio

SIGAP
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En el menu de navegacion del e-oficio encontramos las siguientes opciones
para trabajar con borradores de documentos electronicos.

DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO

D

F &« b % M

(& Borradores =!

TIMA ACTUALIZACIO
< 12200 PM

Nuevo borrador

& s O -
Bandeja de entrada
Consultar borrador

™ o

(@) enrevision ) nr S
(0) Revisade L 0 azad

©Q -

R s

@ i reginnies e g O Fespuestas

n Ganaradac - Rarihidac ]

Nuevo Creacion de nuevos borradores en el sistema.

Bandeja de Presenta un listado de borradores recibidos para la revision

entrada por parte del usuario que esta haciendo uso del sistema.
Busqueda de los borradores generados por el usuario,

Consultar independientemente del estatus que este guarde en el

borrador sistema. Ej. En elaboracion, Revisado, Cancelado, Concluido,

entre otros.
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Nuevo borrador.

Este modulo permite generar borradores de documentos electrénicos, a partir del
uso de formatos de documentos, y para el cual controlaremos sus versionesy ciclos
de revision del documento, previo a su oficializacion y gestion a través de un asunto

O una respuesta.

Nuevo

Ciclo de vida de un borrador de documento (Estados)

i

borrador de EN ELABORACION |—-|

EN REVISION

|—-| REVISADO |

documento

- AUTORIZADO I‘

Eliminar
borrador

L

CONCLUIDO

Se genera un nuevo
asunto en el area del
firmante

Se genera una nueva
respuesta a un asunto al
que el usuario tiene
acceso en el drea del
firmante

Se genera un nuevo
borrador a un usuario con
acceso al area del
firmante




ECM

Los estados que puede tener un borrador de documento son:

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
Cambio de rea -

# Inicio # Inicio

N

TIMA ACTUALIZACIOH
< 12:00 PM

® 2 Mis documentos para firma .

@ wis documen tos para firma € s & runes
@© ro D) Por
Q Tramie m [ ] 2 Borradores - -
(o) Enviada (o)
Respuestas ® —
© cenerodos @ recivicos @ i @ -
. (@ porvencer 0) Por
scumentos para firma O 2
(@ ver

=
(=

o i revision
n de borradores de documento
[ X 2 Asuntos

[ Y — (. Y —

e En elaboracion: Disponible para edicion en el sistema.

e En revision: Enviado dentro del sistema para revision y/o edicion de un
terceroy bloqueado para edicion por el duefio del borrador.

e Revisado: Borrador de documento regresado por el tercero al emisor o
duefio del borrador de documento, en este momento vuelve a ser editable
por el duefio del borrador.

e Autorizado: Borrador de documento en espera para ser formalizado como
asunto.
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Para crear un borrador se debe realizar los siguientes pasos:

1. Desplegar el mddulo Borradores y de ahi seleccionar la opcion Nuevo.

# b % N D IP
(
(

Titulo del documento *

> # m % W Db

Esta pantalla esta dividida en las siguientes secciones:

1. Firmante y asunto.
2. Destinatarios.
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a) Firmante y asunto.

En esta seccion se indica el area y firmante quien remite el documento electrénico,
asi como el asunto a tratar en dicho documento.

El e-oficio de forma automaética coloca el nombre de la institucion, el area, el
firmantey el cargo, tomando dicha informacion del usuario con el que se encuentra
conectado.

Titulo del documento: identifica el borrador previo a su oficializacion del asunto, y
al momento de crear el asunto o la respuesta esta informacion no formara parte
del registro en el sistema.

/rea: AREA DE PRUEBAS INE . Titular: TESTER DOS OFICIO

Cambio de rea

Firmante y asunto

Institucion

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL ARCHIVO TESTER 02

=]
8
g

S OFICIO

D

Titulo del documento®

;] 8 m s WM

Si el usuario no es responsable de la firma y oficializacion del documento es posible
buscar el usuario que va a firmar utilizando la lupa ¢ que se muestra del lado
derecho del campo, al dar clic en la lupa muestra una ventana donde indicaremos
los usuarios de nuestra institucion que deseamos buscar y “Seleccionarlo”, si el
firmante es de uso comun en los borradores que generamos, podemos decidir
“Agregarlo en nuestro listado de firmantes favoritos”.

El campo de Sintesis del asunto sera utilizado para dar una breve descripcion del
objeto del asunto, al momento de crear un nuevo asunto o respuesta esta
informacion sera utilizada para el registro de este.
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b) Destinatarios.

En esta seccion es posible elegir el area, unidad administrativa o puesto de trabajo
a la que se le asignara un tramite (envio, copia o turno). El orden en el que sean
ingresados los destinatarios sera el mismo que se utilice para llenar la plantilla del
documento borrador.

Firmante y asunto

Institucion Area Estada

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL ARCHIVO TESTER 02 En elabaracién

Firmante * cargo confidencial

ﬁ TESTER DOS OFICIO v CONSULTOR TESTER
ar lo del d "
= Solicitud de informacian ciudadangs.
# Do Asunte®
e s Fiscali form, de los ciudad: demand.
L srrr————
E gnam‘na(ar‘ms -
0 | e H
o
Cop Q
T a
Nota: Para seleccionar un destinatario de tipo “Funcionario
interno”, como un receptor del envio, copia o0 turno que se esta
generando, el destinatario debera:
1. Ser un usuario titular de un area en el e-oficio
2. El usuario registrado en el e-oficio debera estar activo para
registrarle asuntos y/o borradores
Nota: Para poder realizar un tramite electronico con otros
usuarios por medio del e-ofiCiosicap, l0S destinatarios deberan ser
usuarios ademas de activos, usuarios que estén registrados en el
e-oficio como capacitados, lo que les permitira ingresar al
sistema para recibir y atender sus asuntos.
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Es importante mencionar que en esta seccion solo se mostraran para elegir los
titulares de las areas destinatarias. Para las opciones de Envio y Copia podremos
seleccionar entre titulares de areas internas, titulares de areas pertenecientes a
otras instituciones o dependencias, representantes legales de empresas vy
ciudadanos; mientras que para la seccion de Turnos solo se mostraran titulares de
areas internas.

1. Unavezingresada la informacion general del borrador, es necesario dar clic

en el botén IEEEEM Fsta accion registrard en el e-oficiosicar €l Nnuevo
borrador de documento, y desplegara una pantalla con secciones
adicionales para la seleccion y edicion de la plantilla del documento, el
registro, en caso de que sea necesario, de anexos, asi como una seccion
para en caso, de ser necesario, indicar el revisor del borrador como parte
del ciclo de validacion de este.

Area: AREA DE PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO
ambio de srea

| Firmante y asunto

Institucion Area Estado

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL ARCHIVO TESTER 02 En elaboracior

Firmante ¢ cargo Confidencial
TESTER DOS OFICIO . CONSULTOR TESTER

® ¢ ®» v 0 D @ .
.

Destinatarios =

+ Selecclonar plantillas

Anexos +

Revisién +
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Plantillas de un borrador.

Una vez registrado un nuevo borrador, en su detalle se muestran las secciones
descritas anteriormente (véase nuevo borrador). Habilitando tres secciones
nuevas:

e Seleccionar plantillas.
e Anexos.
e Revision.

Seleccionar plantillas. En el e-oficiosicar existen dos tipos de plantillas:
Institucionales vy de Area, las plantillas institucionales son visibles para todos los
usuarios del sistema, mientras que las plantillas de area son visibles Unicamente
para los usuarios que estan conectados al area donde se registraron esas plantillas.

Institucionales

De drea

El uso de las plantillas permite indicar el formato que se utilizara para generar el
nuevo borrador del documento electrénico, estas plantillas por lo general
contienen campos de llenado automatico que nos ayudan en el proceso de edicion
del documento inicial, entre algunos de los campos disponibles en el e-ofiCiosicap
para ser utilizados en las plantillas encontraremos Firmante, Areas para Envio y
Copias, Sintesis del asunto, entre otros.
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Para crear un borrador nuevo a partir de una plantilla se debera:

a. Ubicar la seccion de plantillas disponibles para generar el borrador del
documento electronico, para ello es necesario dar clic en el boton

+ Seleccionar plantillas

b. El e-oficiosicar mostrard una lista de plantillas como se aprecia a
continuacion:

........

C. Enlatabla de resultados se debe ubicar la plantilla deseada, seleccionar en
el botén de acciones que se encuentra del lado izquierdo E, elegir la opcion
Exportar.
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d. Estaacciontoma el formato o plantilla seleccionada, modifica sus valores de
etiquetas ejemplo Firmante, Destinatarios, Titulo, Sintesis del asunto, etc.
por los valores que tiene el registro del borrador en el e-oficiosicar, Y registra
la version 1.0 del borrador del documento.

e. Una vez exportado el documento, se presenta un mensaje donde se indica
que la plantilla fue exportada exitosamente, anexando la plantilla en la
seccion de Documentos.

Firmante y asunto

Institucién Area Estado

INSTITUTO MACIOMAL ELECTORAL ARCHIVO TESTER 02 En elaboracion

Firmante cargo Cconfidencial

TESTER DOS OFICIO . CONSULTOR TESTER

Titule

Destinatarios +

Documentos

Anexos +

En la secciéon de Documentos se describe el nombre del documento, el autor de
este, el comentario, la fecha de registro y la version del documento.

Nota: Las etiquetas de las plantillas seran sustituidas por los valores del
borrador al momento de que esta sea exportada, solo dos etiquetas
podran quedar pendientes y seran sustituidas al momento de formalizar
el borrador como un nuevo asunto o respuesta, estas son: Fecha del
documento y No del documento.
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Edicidn y versionamiento de un documento borrador.

El e-oficiosicar permite editar un documento las veces que sean necesarias, y nos
ayuda a guardar un registro o versionamiento de estos cambios.

Para llevar a cabo la edicién o modificacion de un documento, es necesario ubicar
el borrador del documento a editar, este se encuentra en la seccion de
Documentos.

Firmante y asunto

F # o v 0 D

Destinatarios +

1. Dar clic en el botén de accion E del documento que se encuentra del lado
izquierdo, y seleccionar la opcion Modificar.

Firmante y asunto

nnnnnnn

# m N MDD .
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2. Posteriormente mostrara un mensaje en donde indica si confirma que
desea Editar el documento. Dar clic en el botén de Si. El documento sera
guardado en su equipo (en la carpeta de descarga por defecto del
navegador de internet).

3. Se abrira la herramienta Microsoft Word con el documento borrador para
su edicion.

W oA Ae [ | Stz Ee B3 8L | [secen] asseceox AaBbC Antbcer AQB asmeces sbx Asiceos V3
A-2- A W= (& thomal | tSnepn. Tdol Tz T o on tator
:
Dficlo:${NUMDOCTO )Y
Cudad de'México, a"${FECREG )Y
*2019:°Afo'del Combate-a‘la Cormupcidny
'
TESTERUNOARCHIVO-
Test'INE«
1
Presente-q
Las Fiscalizas-sokcitan informacidn-acerca'delosciudadanos que-cuentan‘con-demandas.
oSin'm el momento, agradezco-la-atencién brindadar al presentey-me- despido de- Usted, ‘quedando-a’
sus'apreciables drdenes.§
h

Atentamente

TESTER-DOS-OFICIOY
CONSULTORTESTERY
1




ECM

4. Una vez realizada las modificaciones requeridas en el documento se, debe
guardar los cambios en su equipo y se cerrar el documento.

Offcios-${(NUMDOCTO)
Ciudad de-México, a-${FECREG
*2019: Aordel-Combateala-Conupeitn

TESTER-DOSOFICIOY
CONSULTOR-TESTERY
[]

5. Al cerrar el archivo es necesario regresar al e-oficiosicar, €n la seccion de
Documentos dar clic en el botdn de accion E, desplegara las opciones de
las acciones, ahi se muestran tres opciones:

nnnnnnn

Revisién  +

a. Cancelar bloqueo, como su nombre lo indica permite cancelar los cambios
realizados en documento.

b. Versionar, permite ubicar en su equipo la nueva version del documento
modificado, incluir un comentario del cambio y subirlo en el sistema como
una nueva version del borrador del documento.

c. Eliminar, permite eliminar la version seleccionada del documento que se
adjunto al borrador.
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6. Dar clic en Versionar para registrar los cambios del documento borrador en
el e-oficiosicar, Se mostrara la pantalla Versionar documento del borrador, la
cual permite buscar el documento modificado y colocar un comentario de la
revision realizada. Una vez indicada la informacion, es necesario dar clic en
el botdn Versionar.

Versionar documento del borrador

7. Después de registrar los cambios del documento, el e-ofiCiosicar Versionara
el documento como se muestra en la siguiente imagen.

Titulo del documento®

B calogo @
Solicitud de informacién ciudadanas. rd

£ Administracion a

R Las Fiscalizas solicitan informacién acerca de los ciudadanos que cuentan con demandas. r

Asunto®

Destinatarios +

Documentos

B Lista de versiones del documento

Total de registros: 2

Acciones Hombre del documento = Autor 3 Comentario Fecha de registro * Versién ~
50_0Oficlo.doc TESTER DOS OFICIO 20/07/2020 16:02:34 20
50_0Oficio.doc TESTER DOS OFICIO Plantilla exportada. 20/07/2020 13:14:42 10

Anexos +

Revision  +

LICUIERELIERN  © Autorizar borrador | Enviar a revision
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iv.  Anexo de documentos a un borrador.

Esta seccion permite anexar documentos al borrador que se esta creando.
Para anexar documentos a un borrador, seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal, desplegar el modulo Borradores vy seleccionar el
Nuevo Borrador.

PRUEBAS INE - Titular: TESTER DOS OFICIO

Firmante y asunto

Institucion Area
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL ARCHIVO TESTER 02
Firmante O * cargo

CONSULTOR TESTER
TESTER DOS OFICIO

Titulo del documento *
Q
= e Asunto *
# Do
& cu
B s
Destinatarios
Envios qQ
(€]
destn
Copias Q.
Turmes Q.




ECM

2. Llenar los campos obligatorios, para crear el borrador.

[# Nuevo borrador

Firmante y asunto

ARCHIVO TESTER 02

Cargo
CONSULTOR TESTER

Firmante.

Titulo de documento.
Asunto.
Destinatarios.

a.
b.
C.
d.
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3. Con lainformacion completa del Borrador, seleccionar el boton Guardar.

| oo

cargo
consuLTal

4. Una vez guardado el borrador, se habilita la pantalla con secciones
adicionales, como el registro de Anexos.

Firmante y asunto

Institucian Area Estado
INSTITUTO NACIONAL ELECTORA ARCHIVO TESTER 02 En elaboracién
Firm, carge confid

o ONSLLT TER

® ¢ m N W D P ..

Anexos +

Revisién +




ECM

5. Dentro de esta seccion se observa la opcidon de arrastrar archivos, para
cargar o dar clic sobre el recuadro para abrir el navegador de archivos en
Su equipo, lo cual permitira localizar el documento que se desea adjuntar.

F & m % H

nnnnn

» Arrastra archivos aqui para cargar (0 nazcich

Revision 4

Los documentos de soporte (anexos) a un asunto o respuesta no podran ser
versionados y seran utilizados solo para consulta durante dicho proceso.

Si es necesario se pueden adjuntar anexos, estos pueden ser archivos de tipo Excel
(xls), Power Point (.ppt), Word (.doc), Acrobat Reader (.pdf) e imagenes.

Existe un limite en cuanto al tamafio del archivo este es de (300MG) y se pueden
agregar “N" cantidad de documentos.
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Para Adjuntar los Anexos a utilizar, seguir los siguientes pasos:

1. Arrastrar un documento al recuadro de la seccion.

¥ Arrastra archivos aqui para cargar (o nazcick)

Revisién 4

2. Visualizar que el documento se encuentra dentro de la seccion de anexos
del borrador.

F & m

Destinatarios +

¥ Arrastra archivos aqui para cargar (ohszcick)

Revision  +

En el boton de acciones de un anexo podremos eliminar, en caso de ser necesario,
el documento seleccionado.




ECM

v.  Enviar un borrador a revision.

Otras de las caracteristicas importantes del e-oficiosicar, €s la posibilidad de enviar
a revision los borradores de los documentos electronicos creados en el sistema,
antes de ser autorizados para la generacion de nuevos asuntos o respuestas.

Para enviar a revision los borradores realizar los siguientes pasos:

1. Irydesplegar la seccién de Revisién ubicada al final del borrador.

Firmante y asunto

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL ARCHIVO TESTER 02 En elaboracién

Firmante * cargo confidencial

TESTER DOS OFICIO

Titulo del documanto*

Con 4l cambio da samiforo 58 amvia propussta para la apartura de nusvos médulos de atencién ciudadana.

Esta seccion permite buscar y seleccionar a un usuario del e-ofiCiosicar para
enviarle el borrador del documento que se ha generado.

Nota: Los usuarios que sean seleccionados como revisores, solo tendran
acceso al borrador mientras estén revisando el mismo, una vez emitan
su comentario y regresen el documento borrador a su originador
perderan el acceso de consulta al documento revisado

Nota: Al igual que el caso de firmantes, si el revisor es una persona con
la que usualmente interactuamos podremos ingresarlo a nuestra lista de
revisores favoritos, para ello una vez que realicemos la busqueda vy
ubiqguemos el usuario que deseamos registrar, en el boton de acciones
de dicho usuario seleccionaremos la opcion “"Agregar a favoritos”
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2. Seleccionar el usuario que revisara el borrador a través del uso de la
consulta Lupa.

Ingresar un comentario de revision.

4. Por ultimo, hacer clic en el botén de Enviar a revision.

w

Ins Area Estado
L CIONAL IV TESTER D: b
rm. Carge fid

CONSULTOR TESTER

P # W N N D P [,

Revisién = e
TES! RECM
o
1
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5. Posteriormente mostrara una ventana donde pregunta si estamos seguros
en enviar a revision el borrador.

Al enviar a revision el documento este quedara blogueado para el autor del
borrador y tendra el estado “En Revision” hasta tanto el usuario revisor no regrese
el documento como revisado.

Nota: Para iniciar un proceso de revision de un borrador, debera
seleccionar un usuario registrado en el sistema, y este debera estar
activo y capacitado en el sistema para poder ingresar y atender su
solicitud de revision.

Nota: Un borrador de documento puede ser autorizado y formalizado
sin la necesidad de efectuar un proceso de revision en el sistema, de
igual manera, un borrador de documento puede enviarse a mas de un
proceso de revision debiendo ser estos secuenciales, es decir, debo
culminar un primer ciclo de revision antes de iniciar un nuevo ciclo.
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vi.  Revisién de un borrador.

Cuando se tiene un borrador para revision, es necesario realizar los siguientes
pasos:

1. En la pantalla principal se muestra dentro de la seccion de Borradores la
opcion Para mi revision, es necesario dar clic en dicha liga (también es
posible ir a la bandeja de documentos para mi revision desde el menu de
navegacion del sistema).
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2. Posteriormente se mostrara la lista de borradores para revision.

2000772020 1

o

En esta pantalla muestran los borradores recibidos para revision con informacion
de detalle del borrador:

a. Fecha: Muestra la fecha de creacion del documento.

b. Detalle del ciclo de revision: Muestra la informacion del usuario que envio el
documento a revision, asi como, el comentario que éste realizo.

c. Detalle del borrador: Muestra la informacion principal del borrador que se
esta recibiendo.

d. Documentos adjuntos: Muestra el borrador del documento electrénico los
anexos (si se da clic sobre el nombre de algin documento este sera abierto
para su visualizacion).
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3. Para abrir una pestafia con el detalle del borrador a revisar es necesario dar
clic en el titulo del documento o bien se puede seleccionar la opcion Ver
detalle de la columna/boton de Acciones.

[# Bandeja de borradores

orrader [ Documentes adjuntos

Detalie gel borragor Documentos adjuntas
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4. Al abrir el borrador, se observa que en la seccion de Documentos se
encuentran las versiones del documento, asi como los anexos (en caso de
traer anexos).

Area o
TO Haci T ARCHIVO TESTER
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Destinatarios +

a Documentos
[ —

Q Anexos =
[——

Total de registros: 1

» Arrastra archivos aqui para cargar (o nazdick)




ECM

5. Para llevar a cabo la edicion o modificacion de un documento, es necesario
ubicar el borrador del documento a editar, este se encuentra en la seccion
de Documentos.

6. Dar clic en el botdn de accion F del documento que se encuentra del lado
izquierdo, y seleccionar la opcion Modificar.

Destinatarios +

7. Posteriormente, mostrara un mensaje en donde indica si confirma que
desea editar el documento. Dar clic en el boton de Si. El documento sera
guardado en su equipo (en la carpeta de descarga por defecto del
navegador de internet).




8. Se abrira la herramienta Microsoft Word con el documento borrador para
su edicion.
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9. Una vez realizadas las modificaciones requeridas en el documento, se debe
guardar los cambios en su equipo y se cerrar el documento.
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10.Al cerrar el archivo es necesario regresar al e-oficiosicap, €n la secciéon de
Documentos dar clic en el boton de accion =, desplegara las opciones de
las acciones, ahi se muestran tres opciones:

o)

@ & m s B D

Destinatarios +

Documentos

a. Cancelar bloqueo, como su nombre lo indica permite cancelar los cambios
realizados en documento.

b. Versionar, permite ubicar en su equipo la nueva version del documento
maodificado, incluir un comentario del cambio, y subirlo en el e-ofiCiOsicap
Ccomo una nueva version del borrador del documento.

c. Eliminar, permite eliminar la version seleccionada del documento que se
adjunto al borrador.
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11.Dar clic en Versionar para registrar los cambios del documento borrador en
el e-oficiosicar, Se mostrara la pantalla Versionar documento del borrador, la
cual permite buscar el documento modificado y colocar un comentario de la
revision realizada. Una vez indicada la informacion es necesario dar clic en
el botdn Versionar.

Versionar documento del borrader

P Arrastra archivos aqui para cargar (0 haz click

12.Después de registrar los cambios del documento, el e-oficiosicar versionara
el documento como se muestra en la siguiente imagen.

Firmante Q * Cargo Operacion Satisfactoria
: . CONSULTORTETER © £ documenta fue versionado extosaments v

F ¢ @Wm ~ N

Destinatarios 4

Documentos
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13.Para completar con la revision, se puede ingresar un comentario de revision
y se debe dar clic en el botén Marcar para revisién que se encuentra al final
de la pantalla del lado derecho.

Destinatarios +

Documentos

Anexos +

Esta accion enviara el documento al usuario que origino el borrador lo eliminara de
la lista de borradores para revision del revisor.
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Vii.

Autorizar un borrador.

Para la formalizacion de un nuevo asunto o respuesta a partir del uso de un
borrador, es necesario previamente autorizarlo, esta accion le indica al e-oficiosicar
que el borrador del documento no puede ser modificado, aunque en cualquier
momento si no se formaliza el borrador de documento, este podra ser cancelado
0 regresado a un ciclo de revision en el sistema.

Nota: Un borrador de documento debe tener al menos una version
antes de autorizarse, los anexos son opcionales.

Nota: Un borrador de documento puede ser autorizado sin haberse
generado un ciclo de revision del documento.

Para autorizar un borrador se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el borrador de documento que se autorizara, y dar clic en el
botén de que se encuentra en la parte inferior derecha de
pantalla.

Es importante mencionar que, una vez autorizado el borrador, ya no puede ser
modificado el documento (con excepcion del cambio de la fecha de registro y/o el
numero del documento al momento de formalizarse el asunto o la respuesta).
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viii. ~ Generar asunto a partir de un borrador autorizado.

Una vez autorizado el borrador, se debe realizar el siguiente procedimiento para
generar un nuevo asunto.

1. Abrir el borrador en estado autorizado y del cual se generara el asunto.

2. Seleccionar el boton de que se encuentra en la parte inferior
derecha de la pantalla.

L ELECTORAL ARCHIN TESTER 02 Autorizado

carge confidencial
TESTER DOS OFICIO . | CONSULTORTESTER

F ¢ %= H D P
3

]

Destinatarios +

Documentos
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3. Se mostrara la pantalla Generar asunto, con una opcion de seleccion
denominada Ndmero automatico, esta le indicara al e-oficiosicar Si el niUmero
de documento se generara a partir de un consecutivo del area firmante
generado por el sistema (automatico), o si el nimero de documento sera
ingresado de manera manual por el usuario, el sisterna mostrara el campo
de captura NUmero de documento, una vez seleccionada la opcion deseada,
debemos hacer clic en el boton Generar asunto.

Generar asunto

En estos momentos el borrador de documento se pasa a estado concluido y se
registra en el sistema un nuevo asunto, con sus datos generales, sus documentos
(en la Ultima version) y los datos de los tramites especificados en la seccion de
destinatarios del borrador.
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iX.  Generar respuesta a partir de un borrador autorizado.

Una vez autorizado el borrador, se debe realizar el siguiente procedimiento para
generar una nueva respuesta.

1. Abrir el borrador en estado autorizado y del cual se generara la respuesta.

2. Seleccionar el botdn de que se encuentra en la parte inferior
derecha de la pantalla.

nnnnnnnnnnn

confidencial

F & %« 0 D @
3

Destinatarios +

Documentos.

Total de registros: 5

ombee def dacumento Comentario Fecha de registro Versién =
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3. Se muestra la pantalla Generar respuesta para un asunto, en ella debemos
indicar con la opcién Folio automatico si el sistema asignara de manera
automatica el numero de documento (a partir de un consecutivo del area
firmante generado por el sistema), o si el numero de documento sera
ingresado de manera manual por el usuario, el sistema mostrara el campo
de captura No. de documento de respuesta.

Generar respuesta para un asunto
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4. Una vez seleccionada la opcion deseada, se debe ubicar en la lista de
asuntos pendientes de atencion en el area, el asunto al que se genera la
respuesta, y hacer clic en la opcion de Generar respuesta del boton

Acciones.

Generar respuesta para un asunto

Total de registros: 10
Fecha oe pecepaién

Folio: Falia interm:

En estos momentos el borrador de documento se concluye y se registra en el e-
ofiCiosicar UNa Nueva respuesta, con sus documentos (en la Ultima version).
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X.  Buscar un borrador.

Para buscar un borrador, debemos hacer uso de la pestafia de consulta de
borradores, a ella podemos llegar a partir de los estados de los contadores o desde
el menu de navegacion del e-oficiosicar.
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A continuacion, se presenta un ejemplo de como podemos llegar a la ventana de
consulta de borradores a partir de los contadores:

1. De la pantalla principal, hacer clic en el estado deseado de Borradores que
queremos consultar, dando clic directamente en generados nos dirigiremos
a la misma ventana de consultas de borradores con una seleccion de todos
los estados de borradores en proceso
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2. Se va a mostrara la Consulta de borradores, en la cual se observara un
listado de todos aquellos borradores que han sido registrados y que tienen
asignado el estado seleccionado. Ahi se puede dar clic sobre el titulo del
documento o bien de la columna de acciones seleccionar la opcion Ver
detalle.

Fecha y estado del borrador de asunto

Fechas Estado

Datos generales del borrador

LI

@ & % M
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xi.  Cancelary eliminar borradores.

Cuando el borrador de oficio es creado, pero ya no se tiene la necesidad de
utilizarlo para generar un asunto, es posible cancelar o eliminar dicho borrador.

Para cancelar/eliminar un borrador ejecutemos los siguientes pasos:

1. Localizar el borrador a cancelar/eliminar en la seccién de borradores de la
pantalla principal.
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Seleccionary abrir el borrador a cancelar/eliminar
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3. Al abrir el borrador es necesario trasladarse a la parte inferior de la pantalla,

después de la seccion de Revision encontraremos el boton de
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4. Dar clic sobre el boton, mostrara el siguiente mensaje:

5. Si elegimos el boton de “SI”, cancelara el borrador que se muestra en
pantalla. Es importante comentar que el borrador mostrara un estado de
“CANCELADQ", como se muestra en la siguiente imagen:

Area
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Total de registros: 1

Mombee et ducuments. suor Comentaris Fezna ge regners versién =
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Cuando el borrador esta en un estado “CANCELADO” debajo de la seccion de
documentos muestra dos botones:

¥ Recuperar , ) .

. - Este botdn permite recuperar un borrador previamente
cancelado, es decir puede adquirir el estado al cual se encontraba antes de
cancelarlo (en elaboracion, en revision, revisado y autorizado).

Este boton permite eliminar de manera definitiva un borrador
previamente cancelado.

Firmante y asunto
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