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Introducción 
El Sistema de Control de Gestión Documental es un sistema desarrollado para registrar la documentación que 

se genera al interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), este sistema ha ido migrando por 

diversas plataformas a lo largo de poco más de veinte años en donde se han aplicado mejoras que han permitido 

ser funcional para las áreas deIIECM. El sistema esta integrado por cuatro módulos: Gestión Interna, Generación 

de Oficios, Instrumentos Archivísticos y Configuración. Dicho sistema permite registrar documentos y asignarlos a 

un responsable; asimismo permite dar seguimiento sobre el estado del mismo, y notificar a los involucrados 

cuando I·equiera la atención algún documento registrado. 

Por otro lado, el presente documento contiene el manual de uso y operación de la aplicación, la cual se encuentra 

ya en el la plataforma Azure perteneciente al Instituto Electoral de la Ciudad de México (en adelante, IECM). 

Acceso al sitio 
Para acceder a la aplicación es necesal·io contar con un usuario y contraseña, las cuales pueden ser solicitadas al 

área de mesa de ayuda de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos deIIECM. Este usuario y contraseña son las 

mismas con las que se accede a otros servicios de Microsoft como el con·eo electrónico y SharePoint Online. 

Navegación inicial 
Para acceder al sit io, abra su navegador web. Se recomienda Google Chrome, pero puede utilizarse cualquier 

navegador que se encuentre vigente y soportado por su fabricante en su última versión (por ejemplo, Mozilla 

Firefox, Microsoft Edge o Apple Safari). Pueden usarse navegadores viejos, como Minosoft Internet Explorer, pero 

es posible que algunas características de la aplicación no estén disponibles o no se visualicen de forma correcta. 

Una vez que tiene abierto el navegador, ingrese la siguiente dirección web en la barra de direcciones y presione 

"Enter". 

• https://iecmcgd.azurewebsites.net/ 
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A través de la dirección anterior si el usuario ha introducido su usuario y contraseña para acceder a algLIn servicio 

de Microsoft con sus credenciales, como Office 365 o correo electrónico, el sistema le direccionará hac ia la página 

de inicio. En caso contrario, o en caso de que el sistema haya expirado el tiempo de espera, pedirá que ingrese su 

cuenta de usual"io. Ingrésela y haga clic en el botón "Siguiente" . 

• • M'cro$oft 

Selección de la cuenta 

+ U5-ar caa :::~J enul 

Acto seguido, ingrese su contraseña y haga clic en "Ingresal"". 

<.- . henbél to, llurbe@iecm.mx 

Escribir cont raseña 

El sistema validará su acceso. Si éstas son inválidas, le aparecerá un mensaje de error. En caso de ser correctas, el 

sistema le mostrará la página de inicio. 
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El sistema cuenta con un mecanismo de seguridad, que permite ver a los usuarios los módulos a los que tengan 

acceso. Dependiendo de si su usuario cuenta o no con permisos, el sistema le mostrará las siguientes opciones. 

• Gestión interna. Se utiliza para registrar y dar seguimiento a los oficios recibidos. 

• Generación de oficios. Se utiliza para registrar y enviar oficios electrónicos a otras áreas. 

• Instrumentos archivísticos. Se utiliza para utilizar los módulos correspondientes a la ley de archivos y que 

corresponden a: 

Disposición documental 

Inventario archivo trámite 

Inventario de transferencia primaria 

• Configuración. Permite a los administradores gestionar 105 catálogos del sistema. 

Asimismo, el sistema identifica el área al que el usuario firmado pertenece. En estos casos, el sistema muestra sólo 

los registros que pertenecen a la misma área que el usuario. 

Por último, el sistema muestra u oculta opciones que permiten a los usuarios realizar diversas acciones, 

dependiendo del rolo roles que el usuario tenga asignado. La siguiente tabla enumera todos los roles posibles, 

así como una bl"eve descripción de las actividades que puede realizar 

Rol Descripción 
Administrador global 

Administrado~~ catálogos 

Administrador de clasificaciones 

Puede realizar todas las acciones de configuración del sistema para todas 

las áreas del IECM. 

~uede configurar los catálogos para el área al que pertenece. 

Pu~de configurar las claves de las clasificaciones de las ár~as deIIECM. 
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Puede asignar permisos a los usuarios para el área al que pel'tenece. 

Permite capturar información de la agenda durante el registro de un 
oficio interno. - _. -
Permite acceder al módulo de instrumentos archivísticos. 

Permite capturar información ge biblioteca para los oficios internos. 

Permite registrar ofi.~ios para enviar a otras áreas. 

Permite ver, pero no modificar, los oficios internos. 

Permite ver los oficios que han sido enviados desde otras áreas deI IECM, 

así como aceptarlos._ 

Permite utilizar los módulos correspondientes a la Ley de archivos que 

son: Disposición documental, Inventario archivo trámite, Inventario de 

yansferen~i~ [Jrimaria. 

Editor de oficios Permite modificar los oficios internos que hay~ sido capturados. 

Editor de oficios en años anteriores Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados en años 
anteriores al actual (no permite crear nuevos oficios más que para el año 
en curso). 

Notas 

Recepción 

Turnado 

Turnado (coordinador) 

Turnado (general) 

Control por año 

Permite capturar notas ~n los oficios internos. 

Permite registrar nuevos oficios internos. 

Permite turnar ~ oficio interno a áreas internas o asesores específicos. 

Permite turnar un oficio interno a áreas internas. 

Permite turnar un oficio interno a asesores. 

Permite consultar y crear documentos de ai'los anteriores. 

Si el usuario necesita permisos específicos, deberá solicitarlos a través de un reporte de mesa de ayuda deIIECM. 

En adelante, este manual asume que el usuario cuenta con todos los permisos necesarios para operar. 
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Gestión interna 

En el módulo de gestión interna, es posible ver oficios internos, capturar nuevos oficios, así como darles trámite y 

el seguimiento correspondiente. 

Vistas de consultas 
Para ver los oficios ele gestión intema, ingrese al sitio. En la página de inicio, haga clic en la opción "Gestión 

interna". El sistema le navegará al módulo de gestión interna. 

IECM eGO heriberto ItUrbe@Iean.mX .l. COMlrt DE INFORt..tAnCA IADM1N) 

Ii OfiCIOS 

T Por estado 
Y' ::Of 'clle 
T Po: e<:OI"On",:c. 
T' ~ tipo de doc.Jnl;'nto 

T ;)0' fed\) de re<epoor 
T Pe: I(:m.t~tl! 
, ~>f capluradc:.:; hoy 

'f Por ~dtffites de 3len::!er 
,. !:o· tunudo ¡:'Ot ~c!io Y J)t:rsoN 
y ¡!Of tJmado a ¡::ersona 
y ='or Irld'C30Cr turnado a 

pErSC41a 

T Po: If'lS\luccicn Ir3mll\? 

Ofic ios intern os 

MostrOl r ~ v clem<>ntos por pagina 

Folio Est.ado 

• 002 Turnaoo 

• 001 (or no:-3S 

fvlosttando pJQInJ I c¿ 1 

<:(r23 

Bu~(:a r I 
Remitente Docu mento Asunto Destin3t:1rio R~cpc¡ó" 

elS "1\J€ba de r.:-turr.adc CI 05/01:2023 

Prueba do; r¿glS1/0 C~ docume:nlc el 03/01'Z023 

En la sección izquierda, podrá ver una barra de navegación. Del lado central y derecho, se muestra una tabla con 

los oficios internos que hayan sido captul'ados recientemente. Arriba de la tabla, podrá ver la barra de comandos 

Debajo de la tabla, se encuentra los mecanismos de paginación y navegación, A continuación, se enumeran las 

acciones de navegación que puede realizar. 

• En la parte superior izquler-da, donde dice "Mostrar 10 elementos por página", usted puede cambiar el 

número de elementos a mostrar seleccionando el número correspondiente de la lista desplegable. Las 

opciones disponibles son 10, 25, 50 Y 100 registros por página, Al seleccionar la opción que desee, el 

sistema se actualizará para mostrar la paginación con el número de registros correspondiente, 

• En la parte superior elerecha se muestra el año de los documentos que requiere observar siempre y cuando 

tenga el acceso para poder realizarlo. 

• En la parte inferior derecha, se muestran dos botones: Previo y Siguiente. Haciendo clic en éstos, es posible 

cargal' mas páginas con más registros. Asimismo, también puede hacer clic en el botón con un número, 

Dicho número indica la página a la que desee navegar. 
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" En la sección superior derecha, se encuentra el recuadro "Buscar". En éste, es posible ingresar términos 

corno el número de folio, área, número de documento, asunto, fecha, etc. Al hacerlo el sistema filtrará los 

registros mostrados en la tabla con aquellos en los que concuerde el término. 

Por otro lado, en la sección izquiel·da, debajo el ícono "Oficios", se muestl"an varios elementos, los cuales permiten 

filtrar, ordenar y agrupar los oficios por diferentes Cl"iterios. A continuación, se enumeran las vistas disponibles. 

• Por estado. Muestra todos los oficios agrupados por el estado (capturado, turnado, con notas, etc.) en el 

que se encuentran. 

• Por folio. Muestra todos los oficios ordenados por folio de mayor a menor. 

• Por económico. Muestra los oficios cuyo tipo de documento es "Económico". 

• Por tipo de documento. Muestra los oficios agrupados por el tipo de documento (Económico, Interno, 

Externo, etc.) al que pertenecen. 

• Por fecha de recepción. Muestra los oficios agrupados por el al'1o/mes en el que fueron creados, y 

ordenados de más a menos reciente. 

• Por remitente. Muestra los oficios agrupados por el área remitente. 

• Por capturados hoy. Muestra los oficios creados el día actual. 

• Por pendientes de atender. Muestra sólo los oficios que se encuentran en estado Capturado o Turnado. 

• Por turnado por folio y persona. Muestra sólo los oficios que han sido turnados, los agrupa por la persona 

a la que fueron asignados y los ordena por folio. 

• Por turnado a persona. Muestra los oficios agrupados por la persona a la que fueron asignados. 

• Por indicador turnado a persona. Muestra los oficios turnados y agrupados por la persona a las que fueron 

asignados. 

• Por instrucción trámite. Muestra los oficios turnados y los agrupa por la instrucción o trámite solicitados 

durante el proceso de turnado. 

IECM eGO heribertw_oonmx.l. COMlTtOE INFORMÁTlCA(AOMINj 

It O'k!O$ 

T Pore!!a'::!o 

T ?ol'oI:o 
T ~ econo!'T,I(O 
., P'"J tipo de óC= . .m~to 
T 0,)( fe<ha d~ rKepc:or 
y Por l€-mlt"'"t€' 

Y fi<'r c.Jph .. raoCrs he:, 
'f POI peod~11?S d~ alE'ooor 
'f (:0( tumado por toho} persona 
'f PO! turnado a persona 
'f Por Indicador turnaeo a 
pó'f~ 

T Djr mSlruco¿,n tumrt(> 

Oficios internos 

Mostrar 1 0 "'-. cl~mcntos por p';ginil 

Folio Erudo 

• 002 T.lffiado 

• OO' (01' nCla~ 

M~traf'dc CJglf\J 1 C'!? 1 

8UK .. r ¡ 
Rl!mitC!ntc Documento Asunto Destinatario 

"" IfCM/\JTS.¡2'2023 05/01 /2023 

I fCl"'VS~q /.!013 Prueba dE regIstre.. ce dcc:..tmentc. 030 l/1O.!3-
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Para registrar o crear un nuevo oficio de gestión interna, navegue hacia cualquiera de las vistas de consulta de 

oficios internos, como se describe en la sección "Vistas de consulta" de este capítulo. En la barra de comandos, 

haga clic en el botón "Registrar". Al hacerlo, el sistema navegará a la página de Nuevo Oficio En ésta, se solicita 

al usuario ingresar los siguientes campos. 

• Año de registro. Aquí tendrá que seleccionar en que año requiere registrar el documento. 

• Tipo de documento. 

• Folio. Éste valor- se da en automático por el tipo de documento elegido, pero el usuario puede actualizarlo. 

• Folio final. Si el usuario desea apallal" varios folios, puede modificar el valor elegido por un folio superior. 

• Número de documento u oficio. 

• 

IECMCGO 

T !:·w..l~! 
T ;:;": : 
T ::''';;;',;:;!'o.;,: 

T ;~.:~ :5+":".""""~ 
., ~:' 't:".""i">f:>xn 
T ;~ , ""':t,.;,, 
T =~ 'UI~:""::::I·CI 
T :; ';>"'4.'.~1-:'.¡·.f" .:,t 
T t:·':..j"~ : e e ·'::. :"'1:'.' 

T ;~, "'J .:!.:!~. t~,~«!" ¡:t-!:J'll 

T:,' ·¡: .... 'H·;.;' 1rr<". 

Nuevo oficio 

~:. : 

FOhO 

H¡¡rHOdtdocumt'\lo u o l otlO 

f.u,i dt rOf< f pu6n 
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• Remitente. Se selecciona una de las áreas de l IECM. 

• Fecha del documento. 

• Fecha de recepción . 

• Fecha de atención. 

• Asunto. 

• Destinatario. Se selecciona una de las áreas deIIECM. 

• Sesión de consejo o reunión previa con Partidos Políticos. 

• Junta administrativa. 

• Prioridad. Seleccione entre Ord inario o Proceso Electoral. 

• ¿Marcar en la agenda? En caso de palomear esta opción, se le solicitará información adicional relacionada 

con el evento asociado 

• ¿Marcar en comité o comisión? En caso de palomear esta opción, se le solicitará infol-mac ión adic ional 

relacionada con el comité o co misión asociado. 

• Clave. Este valor se genera de forma automática dependiendo del área. 

• Serie documental. Seleccione una de entre las diferentes opciones disponibles. 

• Expediente. Se leccione uno de entre las diferentes opciones disponibles. 

• Observaciones. 

Una vez ingresados los valores, haga clic en el botón "Siguiente" . Al hacerlo, el sistema registrara el ofic io en el 

sistema. Acto segu ido, le direccionará a la página para añad ir archivos adjuntos al oficio. En ésta, seleccione un 

archivo en cualquier formato del oficio respectivo, adicional uno o varios archivos en Anexos. Asimismo, puede 

añadir observaciones sobre los anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el botón 

Adjuntar archivos, al hacerlo, el si stema aíiad irá el oficio y anexos que haya seleccionado. 

IECM eGO R.-rn.-e J. Ut.lOAD ¡tCHICA DE SUIVIQOS INJORMÁllCOS(o\DMIN} 

Ii Ok"::l 

t ~e)ll~ 
T ¡ ,... • .,,""' 

t P..:'...NY"_""'(, 
y p~ , t;~3df ~~"'r"" :e 

,. P¡y''¡'': ~' 1 . '<'t~·<r 

,. .. ~ ,r"'·!ff)'t 
, Po-n¡:.~ ·J.l,,~IW') 

l .<:rJ' ..... c!'~_·e' ... j·t'-~1ot, 

'" P¡1l\.1II1o"P' 't'I~')~ ' l"r I 

'f !'clufT\J~"¡)t' ... ,_", 
T r>or l l'Clt(.""' ·"'~"~r.'w", 
't ~'" ''''lfV<..(,0e' "j""~ f 

Adjuntos para oficio 139 

CI'lOOW:F~ ' ,-' • . ' 

e·E 

12 



../!--TTTUTO ELECTORAL 

" CIU¡AD DE MEXICO 

--v-

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

Nota: si en este momento no desea añadir oficios u anexos, puede dejar los campos vacíos y hacer clic en el botón. 

Podrá añadir archivos posteriormente si así lo desea. 

El usuario podrá añadir un o fic Io y tantos anexos como desee. Se recomienda que no se exceda el tamaño de 

50MB por arch ivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecerá un mensaje indicando que el sistema se 

encuentra trabajando. 

-
~ ......... -

11u :..E'~~e~ ~""jt U·J; · al"'l M' .. 1": ,,~ ~ .. 'l .... Jo C<" : ~I"U ''II.!t ~ 1',1' \00\ :;. 

.t<; • ., -tr..:l c.~" 1 .• "" ~ '-o..!f ;-~ " ,I'I, .("S"" .' . ~" :, '~\I~ ~ ... fl. -S'~ ~ .. ";t~ t.· ~ Jr 

I· • • ~ · .:.t:; ~ a 

o 

El tiempo de ca rga varía dependiendo del numero y tamaño de los archivos. Entre más archivos y más grandes 

estén, más tiempo tardará, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre ni actualice el 

navegador' web para evitar interrupción del proceso. En caso de hacerlo, o de que se pierda la conexión a Internet, 

es posible que uno o varios de los archivos no se terminen de adjuntar de forma correcta, en cuyo caso deberá 

volver a adjuntar los que hagan falta. 

Una vez añadidos los archivos, el sistema le direccionará a la página de detalle del oficio. 
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Detalle de un oficio 
En el detalle del oficio el usuario podrá consultar toda la información referente un oficio interno en particular, 

incluyendo: 

• Información general, como el asunto, remitentes, folio, fecha de recepción, etcétera. 

• El estatus en el que se encuentra actua lmente el oficio: Capturado, Turnado, Con Notas, Revisado, 

Entregado o Archivado. 

• El oficio y los anexos que hayan sido adjuntados. 

" Información de la clasificación archivística del oficio. 

• Información bibliográfica del oficio, en caso de que aplique. 

• Las notas que quien le de trámite al oficio haya añad ido. 

• Un histórico de actividades que registan los movimientos hechos sobre el oficio. 

Al terminar de crear un oficio (ver sección "Creación de un ofic io" en este capítulo), el sistema le direccionará en 

automático a la página de detalle del oficio recién añadido, Para ingresar' posteriormente, el usuario deberá 

acceder a alguna de las vistas de consultas (descritas en la sección "Vistas de consultas" de este capítulo). En la 

tabla donde se muestran los oficios, haga clic sobre el folio cuyo detalle desee consultar. 

rKM CGD henbertoJl\lro.@'e<mmx ..l. COMITÉ DE INFORMÁTICA (ADMIN) 

Ii CfiClos 

T POI e~:ado 
f Por fo1:o 
T' F'or econOr"llCO 

T Por tipO de docun'enio 

'f Por f'.?ch. d~ reCepción 

T Por remitente 

T Por c3ptutados hoy 

'f Por pendie'1tes ce a!ender 

T Por turnadQ CCIf folio )' 
pcr::;ona 

T Por ~urnado CI pErsona 
T Por IrdtC4dor turnado a 

persona 
'f Por InstrUCClon tra'-'¡Ite 

~. DOCUnll?ntos rE'Clbldos 

Oficios internos 

o !.eg¡-~f.H .! b~""'t.tJ 

Mostrar 10 v c [~nH~ntos por polgina 

Fol lo E.s1ado Remitente 

• Oíi Capt.Jr3do SE 

• DiO Car>t;,.ifaan " 
• 009 Capturado SE 

ooe En:ri:gado Ul$1 

• 007 Tur.,ado SE 

• 006 .. apturado UT$1 

• 005 ::1:~"s.aco U14C 

• OO. C .. pt.Jri'do UTAC 

• 003 Turnado U1AC 

002 Entregado uTAC 

Mottrando p3gma 1 de::' 

2C22 

BUSCOlr LI _______ ---' 

Documento As unto Dcstinat¡uio Recepción 

h)'tyt Prueba 

(1 1611':/20.'.2 

IE.O.1/SA/9/2.022 Prueb¡¡ CE registre d~ documentos en GI CI 09/12/2022 

iE.C MfDEOEYG/l 0,:2022 PRUE6A DE TIjRNADO C' 1.4,11,2022 

IECI-VSEJ7 /2022 Pl'\Jeba ee turnado o 1.1 /11/2022 

IteMiCI! 11 /2022 Prueba eocurnento 29/10/2D2.2 

IEC 'AfUTAC/ S/2022 UTAC 

IECM/VTA. J/4(2D22 Prueb,,; (APTURt-DO UTA( 1<1/04/ 2022 

,ECM/<JTAC/3/2022 P'ueba TUR t;DO UTAC 14/04/ 2022 

iECM/UTAJ/212022 Pru eb~ CE' docuf""";ento ;;:EVISAOO ~ El\jlREGAOO UTAC 

P:('\IO 
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Al hacer clic, sel'á direccionado a la pág ina de detalle correspondiente con el folio de l oficio sobre el cual hizo 

cl ic. 

I(CM e GO Ptuftt ..l. UNlOAD T((:NI(A ()( <¡fIMOOS INfORMAncos tAOMlN) 

Ii ~" "" 

,. ~~., 1 }O;:, 

., ;>,,: . ... 1:''''-,'''1,.; 

T ~ .. ·~'tI:;"" !c . ~I'I~'r 
T ";"~ dt ' t.:.t.~" 
'f p" '~"" '~-. ' ~ 
'" ~,. up·", ~.:~,~" 
'f ~'''t:' .. " d,., : H.J~ .. IfI.:l, 
l' ~O' : ,', ~ ~ .k: c.-y ¡"'oC , " " '1.'1'.4 

f PO' ! ~ r ~J(lO il :1(- : .", 

' p( ."Ó,~'>: ,..tn .. 1~ ~ ro"~',, ..... 
'f Po" ' I-u. :.a"': i<~d. 

Folio 139 

• • • 

flpodo docume",,, 

OfiCIO 

En el detalle, el título muestra el número de folio. Debajo de éste, se encuentra el panel de "Datos generales 

" en el cual puede consultar el número de documento, folio, fecha de recepCión, tipo de documento, etc., así 

como una barra que indica en qué parte del proceso de trámite se encuentra el oficio. 

Debajo del panel, se encuentra la barra de comandos. En ésta, se muestran todas las posibles opciones a 

realizar, siempre y cuando el usuario tenga el permiso requerido. Algunas acciones, adicionalmente, se 

muestran u ocu ltan dependiendo de l estado en el que se encuentre el oficio. 

DebajO de la barra de comandos, se muestran varias pestañas, en las cuales pod rá hacel" clic para mostrar 

diferente información del oficio . 

En la pestaña de detalle, podrá ver la información del oficio, así como los archivos que hayan sido adjuntados 

como oficio o anexos. Para descargar un archivo, simplemente haga clic en el arch ivo que desee descargar. 
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~ 

Folio 

Fech.l del doc\.l mento 

1\'112019 

Oficio 

." 

VAOeAOO3 18U\'I6_t íOI_':'AW2403G_2019103 1.pdf 

Follo finóll TIpo de docum~nlo Número d. documento 

Fech a de ""ccpción Ocstinaurio 

Prioridad MllrclIdo co n la agenda Documen to P!H!I (omite o comi,ión 

Crd 'Yl ro 

Haga clic en la pestaña Archivo para ver inforrnación relacionada con la disposición documental del oficio. Esta 

información es llenada por el área de archivo en el módulo de instrumentos archivísticos. Algunos datos, como 

la clave, son generados en automático. 

D;!lal!e .. BIblioteca No:,n Actll'ldade s 

'-.-1(:<09 tEn'o, APl5·22 

Expediente 

Ca-¡::HiJ "-le 1 . S~':¡~l.iln.~ ~JoKut¡lfa 

T&nir;.:.desc!ccción 

Selie documcnut 

Valonclon prlnadil 

Tipo de inform.:ldÓn 

Ob$crvJlcioncs 

Vlgcncl:! en trÁm ite 

De stino fi na l 

Haga clic en la pestaña de Biblioteca para ver la información bibliográfica del oficio. 

Deta llE A1 chlvo __ NOldi ;"ctr;ldaoes 

Clave de l libro In5ti tución o modóllidad (J:nifit:l(Íón de la biliogrllfla 

Nom bre del Olutor Editori:11 Nü ntero de p~gin01~ 

Nume ro de Ip edición Edidon del libro 

Arf¡ll a la que ¡oc le rq;:¡IIl'OI el prt'stamo 

Vigencia en concentración 

Nombr~ dI III publiadón 

Ano de l;l publ icadón 

Haga clic en la pestaña Notas para ver las notas, y sus respuestas, que hayan sido añadidas al oficio por parte 

del equipo que le está dando trámite. 
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Detalle Archivo 8Ib! iote.:a __ AC!I':ldd:lCS 

MO$tror 10 • tC!gistros Buscar:¡-

Asunto de: 1<1 noto Autor Fc:ch.:l dc l:a nol., Fech.:l del ... rc:spuc:st;l Tipo de r~pl .. lI:st¡¡ 

Haga cl ic en la pestai'ía Actividades para ver el histórico de cambios que el oficio ha sufrido. Esta información 

se genera en automático cada vez que un usuario ed ita alguna información de l oficio. 

Detalle Archivo BIblioteca Notas 

Most'ilr 10 • re9i~tro~ Busc:u : 

Fcc.h:a Act ivid.:td Autor 

1>/, 1/ 20"9 (11 3 :' 
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Si una vez que ha creado un oficio, desea actualizar alguna información, puede editar la información del oficio. 

Para hacerlo, navegue a la página de detal le de l oficio deseado (ver sección "Detalle de un oficio" en este capítulo). 

En la pág ina de detalle, en la balTa de comandos, haga clic en el botón "Editar". Al hacerlo, el sistema le direccionará 

hacia la página de edición, en la que el usuario podrá cambiar la información que requiera. 

IECMCGD 

T :~.,,:~.: 

T ~'::' 'e.>c 
T ~~. K~r : -'~: 

T :>t,:,t;c .jof:O&':~~f./':': 

T :':'''c ·3''~"a<:>.::i;..fl 
T ;". ' .. '1' : ~n~~ 

T ~:. A:):~"~~; /'le, 

T CC' pi! •• ~ !r :r~ C," ¡ ' ir"" 

T =,. :"""'0': ::' ~.::'c ~ ;<f,¡.o~1 
" 'c':..rnll!:OIPi<l.;r¡ 
T Cte. N!·:...::Ic' t.mki: J j:E'!...:'1,1 

T ::OCf ~l~o,;:O:J'ltr¡1Y':1 

Editar oficio 009 

Tipo de documento 

foho 

fo ho fmilll 

::~ 

NúmN O df' docl.lmt nlO l,I oficio 

F~h ¡ d!f documtnto 

-:~ '2 : ::::. 

Asunto 

DHTinalano 

SeSlOn de cons~ o fp\'Jnion previa COn P"tidos Po1ítitos 

Junu adminlitrauva 

Prioridld 

ObSt'rvanont~ 
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Una vez hecho los cambios pertinentes, haga clic en el botón Guardar. Al hacerlo, el sistema actualizará la 

información y le regr'esará a la página de detalle, en donde se pod rán ver los cambios reflejados. 

Nota: el botón de edición solo está disponible mientras el oficio no haya sido cerrado y archivado, es decir, 

mientras el oficio esté en proceso (capturado, turnado, con notas, revisado, entregado). 

Edición de información bibliográfica 
Por otro lado, también es posible realizar la ed ición de la información de bibliografía de un oficio. Para hacerlo, el 

usuario deberá hacer clic en el botón "Biblioteca" de la barra de comandos. Acto seguido, el sistema navegará al 

usuario a la página de ed ición en donde podrá capturar la información bibliográfi ca, como la clave del libro, su 

clasificación bibliográfica, el nombre de la publicación, la ed itorial, el nLlmero de páginas, etcétera. Una vez 

cambiada la información, haga clic en el botón "Gua rdar". El sistema actual izará la información y le regresará a la 

pág ina de detalle del ofic io, en donde podrá ver la información actualizada. 

IECM eGD IWrlcl .l. UN1DAOT~CNCADfSi nvICIOSINfOOMAlICOS(ADMlN) 

,. ~f;' ~~(l~oJ 

" 9.ilf::¡IO 

'f' =er lI~t ."o(!'" (t 
' .c.N¡c,Jo; ",oc",.,,··.· c 
, 'T{fr-J-.1Ot 't tl~..:·r 

" ;:0.'''''' ' .... ' 
T ~"' C\P'(/M(l l hc.) 

,. ~ .. ' ¡:¡l«1"'~t~.:f"a'."t· 
T ...... I .. ·~..j;j~¡:.o< '..:tC)ld"Il, ;a 

l' ~"' tUH~.IIl'11·.C<U 
, "QI.t>~,J.d(>. ' ~'''';lj~, '" ~.,1 

T "'-~ ".tucc.:"t',l' '" 

Editar oficio 139 

Clu lfiu clóndcob bib ll o ll ral ,. 

Nomb,od. l. pubtinci6n 

Ailo de Il publiuúón 
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Gestión de archivos adjuntos 
El sistema permite al usuario aiiadir archivos adjuntos, ya sea como oficio o como anexos. Estos archivos adjuntos 

pueden añadirse cuando se crea un oficio (como se detalla en la sección "Creación de un oficio", en este capítulo). 

Sin embargo, los usuarios pueden añadir más archivos adjuntos posteriormente, siempre y cuando el oficio esté 

activo (es decir, no haya sido cerrado o arch ivado). 

Para añadir uno o val'ios archivos adjuntos, navegue a la página de detalle del oficio deseado. En la barra de 

comandos, haga clic en el botón "Anexos". Al hacerlo, el sistema le rnostrará la página de carga de adjuntos. En 

ésta, seleccione un archivo en Oficio, y uno o varios archivos en Anexos. Asimisll'1O, puede añadir observaciones 

sobre los anexos, en caso de consideral'lo necesario. Posteriormente, haga clic en el botón Adjuntar archivos. Al 

hacerlo, el sistema añadirá el oficio y anexos que haya seleccionado. 

!ECM eGO f\-rilcl. tJNlOA.O TtCN ICA Of $fJMCIOS !/I,'fOllMAl lCOS (Al)lo.UN) 

, Pcl'1!'~" , .. 
't' P,yI:.k> 

't fO·tz~(ltde!l,.lI"f ~:~ 

,. 1Io."~r\l': .. r~'~t:C>(\n 
't f'e¡fj· ,·"t( Il; r­

" "O("P~"'#Ó<>I~ 
't l'o-r"":h"'l6-1r ~:r.>J~ 
.,. ?ro' :,,'nJ"" 001 ~o¡, : " oo.V'r.l 
' ''o-lI¡n.dO~ r.I'!lC"'I 

T f't".,~d-rdo\l.O'tlJr~a:':!.I¡:..#A~"a 
'f P6"W.!tfl,'::'''''''lj~ 'tt 

Adjuntos para oficio 139 

Cll~flle '.~ ' ''~~~_ ',. _' :' M-""~_'. ":-, J' 

eee 

El usuario podrá añadir un ofic io y tantos anexos como desee. Se recomienda que no se exceda el tamaño de 

50MB por archivo. Mientras el sistema gual-da los adjuntos, le aparecerá un mensaje indicando que el sistema se 

encuentra trabajando. 
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El tiempo de carga varía dependiendo del número y tamaño de los archivos. Entre más archivos y más grandes 

esté ll , más tiempo tardará, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre ni actua lice el 

navegador web para evitar interrupción del proceso. En caso de hacerlo, o de que se pierda la conexión a Internet, 

es posible que uno o varios de los archivos no se tel-minen de adjuntar de forma correcta, en cuyo caso deberá 

volver a adjuntar los que hagan falta. 

Una vez añadidos los archivos, el sistema le regresará a la página de detalle del oficio. 

Por otra parte, también es posible eliminar archivos adjuntos. Para hacerlo, desde la página de detalle del oficio 

deseado, localice el archivo adjunto a eliminar en la pestaña "Detalle", en la sección "Oficio" o 'Anexos", según 

corresponda. Junto al archivo, notará que existe un botón con un tache. 

Oficio 

* VAOB4D03 8UW6_CFOU' . .A.W24030_2019103 1.pdf 

Haga clic sobre el tache. El sistema le solicitará una confirmación . Al hacerlo, el sistema eliminará el al'chivo en 

cuestión. Nota: no es posible recuperar archivos el iminados. 
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Turnado de oficios 
Una vez que el oficio ha sido capturado, es necesario turnarlo hacia algún responsable para que éste proceda a 

darle trámite. Para poder turnarse, el oficio debe haber sido capturado y estar activo. 

Para turnar un oficio, ingrese a la página de detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el 

botón "Turnar". Al hacerlo, el sistema le mostrará una ventana emergente en la cual le solicita que indique el tipo 

de turnado deseado: 

• Turnar para área interna. 

• Turnar a asesores o responsables. 

Turnar documento 

SelecCione cómo desea urnar este documento y haga elic en el bal ón Turnar . 

Turnar para area II1tern.3 

Turnar a asesores o responsables 

_ Cerrar 

Nota: las opciones se mostrarán u ocultarán dependiendo de l tipo de rol con el que cuente el usuario. 

Seleccione una de las opciones y haga clic en turnar. Si selecciona turnar para área interna, el sistema le soliCitará 

que seleccione los roles a quienes quiera turnar el documento. Asimismo, le solicitará que indique la instrucción, 

observaciones, fecha límite de entrega y fecha de atención. 
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1(G.1 eGO PI,or,M .I. UI.: IDAO TtCNICA Dt: SlRVICIOS INtORMÁncOS (ADM!N) 

'r f'C'''' !J<'''' 
t :>",·Id.:-

'f p,,- oe.::C"~"" <'e 

l' l'c· '. ;:>?d"oc<,;\;"'''''':: 
't ;'<l- 't ,-t,.,j o;I~ If.-fl)' -'1 

T ~". '~ ' " ' I!~~ ~ 
't ¡:'<:-r~~··.'~~. h", 

1" "r.' ¡;'" n' .... : .. ' J~ ~.~ . .,.. 
't Pa:ll.m,Id CI;();I,I'1)':'P ' :'ol1l1 

,. 1'i:l1 !"' ... ..jd~ l ~~ '~GI· , 
l' F.J<lrc o .;(:·tu :¡;¡Jca f{ )(lO 

,. r O)' "'WuC~t(ln\; ~"" !<' 

Turnar oficio 139 para área interna 

En caso de que haya seleccionado turnar a asesores o responsables, el sistema le solicitará que indique las cu entas 

de correo de los responsab les, así como otros datos como el t rámite de la nota sol icitada, las observaciones, fecha 

límite de entrega, fecha de atención, etcétera. 

Ii ~")<;"''''I 

'f FQtf'I ... le 

1' r,,·lalo.:l 

,. PN t,~ tír l:l~C"'''~:~' 

t Pv''',l\Ic;I", .. ,It9'>(',· 

'f F". /~ " :" :I' 

f f "'~'~:"'J': ~':i """ 
' " .... I"'''';''''' ~~,K l~'''O~' 
f r>r- ·.I,I"·wkl.":"f",o)~"'p .. -.l 
'f Po. :um;¡~ap.."i(fU 

'f p:¡. ·"Il" t 1C'< " jll'ot'lcJ~.-~"'" 
, P;:.< ''''l'tKo.:>11 Ir~r~ ' ,. 

Turnar oficio 139 para asesores o responsables 
Ruponu.blcr 

(e Re , po nubl" 

So lo p.o'''~'' conoe,,,, j .... lo 

.~., ' , i. ¡;.' 

En cu alquiera de los dos casos, una vez que haya llenado la información, haga clic en el botón "Turnar". Al hacerlo, 

el sistema colocará al ofic io en el estado "Turnado", y le enviará a las personas responsables un correo electrónico 

en donde se le indica que el ofic io en cuestión le ha sido asignado. Acto seguido, el sistema le direccionará de 
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regreso a la página de detalle del ofic io, en donde se podl-á ver el cambio de estado en la barra de estado, dent ro 

del panel de Datos Generales. 

e GO Doc umento Q990l/4 V 2019 lurnado 

.. {cnt:o; "" G.nl~ 
W ~. ~ 

... ~ 

~TVTOELEC'TORAL 
~ en:;Aa De MVUCO 

" 

El ;lC)<;úmenlO o:on nümNO 139 na sido 85,gne.do con las consl(lcrac,(lnes 1T\Q~ lrodos a conlinu,)c16n 
Por fil.·JO! ~{la las Ill<;tfUc.ClOnes y "rmoa ¡¿¡s ncl:;J.~ COff(lSP0!\o.1 MI!'S hac.~ndo el ,e 01'1 el E'nla"~ 
prCNl'ito ~rl "ste 1;011"'0 

o 

Una vez que el oficio ha sido turnado, en la página de detalle del oficio aparecerá una nueva pestaña llamada 

"Turnado", en donde se podrá ver la Información ingresada durante el turnado. La infol-mación para mostrar variará 

dependiendo de si el turnado se hizo a un área o a un responsable. 

Ruporullbl~ ce. ReJpon~blC', Fecha limite de entrt' 91 

IC¡ I' -2019 

Priorid¡¡d de 1.1 1'101:1 Tr.:imit c de 1:1 notl Sólo p;:Ir;¡ ~u conodm icmto libC!r:H documento 

No Nl1 

Obsor Vl donu de turn:ado 
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Añadir notas a un oficio 
Una vez que un documento ha sido turnado, y mientras se mantenga activo (es decir, mientras no esté marcado 

como cerrado o activado), es posible ai'iadir notas. En éstas, los usuarios pueden ir reportando avances, solicitar 

acciones, adjuntar documentos, etcétera. 

Para añadir una nota, navegue a la pág ina de detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el 

botón "Notas". El sistema le direccionará hacia la página de adición de notas. En ésta, él usuario capturará el asunto 

de la nota, la fecha de respuesta, asi como (opcionalmente) observaciones, puntos tratados y los acuerdos 

tomados. También es posible añadir documentos adjuntos. 

IK M eGO ~.hfi!I J. UNIDAD , tCNI("A Of StfMC10S rNrORMA1!OOS (AOM1Nl 

f ;.v~~1J.dO 

T f'~' ! 

T ;'N ~ .'7'><~'" 
'f 1'o): . ,r'C¡! . ... ')(¡ ...... "".t; 
T ~~. '''-:''~ c.r -' . • t1=.¿;~ 
f ";.,,...,t¡n:r 
":>e. J~'.¡;rl:lCO; ~Ol 
,. f.,.( ~t""~"I~1 e~ ~'~. ",' 

'f r..,· · ..... ~::I.p('.'c: .... )"'r"''' .. 
T ~t'o :".",.J~ l¡:-o;!fe~.J 

f Pe- '''J..;I'::CHI .. 'r..a.:l<: ~I>'r_eflt 
'f ;. -~"·UC:tf(:., TI""" Ir 

Añadir nota oficio 139 

Ingrese la información solicitada y haga clic en el botón "Guardar". Al hacer·lo, el sistema mostrará una ventana en 

donde se indica al usuario que la nota está siendo añadida. En caso de adjunta r archivos a la nota, y en caso que 

éstos tengan un tamai"lo alto (más de 10MB), el srstema puede tardar un poco en terminar la operación . Una veL 

que termine, el sistema le direcci ona rá hacia la página de detalle. En ésta, haga cl ic en la pestaña "Notas", en 

donde podrá ver la nota I·ecién añadida . 
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Asunto de 1I not.5 
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BU5oC,;¡r : 

Autor Fechll dl' la nota Fech3de 111 re'puut" Tipo de fespuest" 

ReVISión de dowmentclt:lon adjunta plrcl validar con el art'd di' pre3u¡:uesto IS¡l l '2C19HCI 

Una vez añadida, es posible consultar la nota y realizar respuestas sobre ella . Para ello, basta hacer clic sobre el 

asunto de la nota, para que el sistema muestre la ventana de conversación de la nota. 
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Desde esta página, se puede consultar la información de la nota. Asimismo, si el usuario hace clic en el botón 

"Responder", es posible añadil' una respuesta. Al hacer clic, el sistema le pide al usuario que capture la respuesta, 

la cual también puede Inclu ir archivos adjuntos. 
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Una vez capturada la respuesta, haga clic en "Guar'dar". El sistema guardará la respuesta, y le dir'eccionará hacia la 

página de la nota, en donde podrá ver la información r'ecién capturada. 

IEOv1 eGO f\>tJk>l .l. UI\'iOAD IlCWCA Di: stRVIClOS INfORMÁTICOS (AOM1N) 

l' ~ .... ~ ~, , (10 

't Pc·I(I.o 

't 1>0:· 1-:lO:lt ¡e'"I'I',.,.,;~· 
T ~O< . ~ ".~,{. ,tct'P, e"l 

'r ;>",,~"' , ' . 'n 
' r ~ · CI¡: ·VJ~:.lt.c;, 

, p.;, I' ''''(<" ~''\''> l ~ .. ~~ ... , t ' 

T ~,tu,,,,oc c .), ,. I:")L~"t"" 

't P.!l'11.", ~~ .. 0t""-'·' 

'f 1';. .. ' Nl· ·l~{·· ""'-.J:I~,¡ r.('wr.i 

f P ". .. w" '--..:-, "~"''' l. 

Notas para oficio 139 

... . r 'o , 

AdJun,1>S 

Se pueden añadir tantas respuestas a la nota corno se desee, y se pueden añad ir tantas notas al oficio corno sean 

necesarias. 

Una vez que el oficio contenga notas, su estado cambiará a "Con Notas" en la balTa de estados del panel de datos 

generales, 

Revisión y entrega de un oficio 
Una vez que el oficio ha sido turnado, es pos ible avanzar el proceso mediante la rev isión y entrega del mismo, 

Para ello, ingrese a la página de detalle del of ic io deseado. En la barra de comandos, haga clic en el botón "Revisar", 

Al hacerlo, el sistema le direccionará hac ia la página de revisión de ofic ios. En ésta, se le harán dos preguntas: 

• ¿La revisión de notas está completa? 

.. ¿El documento y las notas ya fueron entregados? 
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Si selecciona sí a la primera pregunta, y hace clic en el botón "Revisar", el estado del documento será cambiado a 

"Revisado". Si seelecciona sí a la segunda pregunta, el estado el documento será cambiado a "Entl-egado". 

Datos generales 

Número de doc;uml;'oto fol io Recepción Tipo Re mitente Destinllt"rio 

119 Int!'mo M·';.; Ji): 

A51.J/lto 

• 
~ '~.:.: 

Una vez que el oficio está marcado como entl-egado, éste se considera que ya ha sido cerrado y no se permite 

realizar mayores actividades o modificaciones sobre el oficio, aunque sí es posible realizal- consultas y descargar 

documentos. Lo único que puede realizarse en adelante es el archivado o la eliminación del oficio. 

Archivado de un oficio 
Una vez que un oficio ha sido marcado con estado de "Entregado", es necesal-io indicar al área de archivística 

cuándo el oficio está listo para ser archivado. Para ello, ingrese a la página de detalle del oficio deseado, y en la 

barra de comandos haga clic en el botón "Archivar". Al hacerlo, el sistema marcal-á el oficio como archivado, 

finalizando así el proceso de trámite del oficio. 

Datos genefale5 

Niim",o dI:' documento Folio Recepción Tipo O('stinatario 

l:'Iterno 

Asunto 

Eliminación de un oficio 
Si un usuario cuenta con los permisos necesarios, se le habilitará la opción de eliminar un oficio siempl-e y cuando 

éste no haya sido archivado. Para eliminar un oficio, ingrese a la página de detalle de un oficio, y haga clic en el 

botón "Eliminar" El sistema le mostrará una ventana emergente en donde le solicita que confirme la decisión. 
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Eliminar documento 

¿Esta sEguro que desea el,"" ar esie docun ento. as" corno iodos los archivos, notas y 

actividades? 

Cancelar 

Si hace clic en el botón "Eliminar", el oficio sel-á eliminado y el sistema le direccionará hacia la pág ina de consulta 

de oficios internos. 

Nota: una vez eliminado el oficio, se perderá la información del mismo, asi como información asociada como las 

notas y los archivos adjuntos, y no es posible recuperarlos. 

Recepción de oficios 
Es posib le enviar oficios mediante la plataforma, de un área para otra. Para hacerlo, consulte la sección 

"Transferencia de oficios" en el capítulo "Generación de oficios". Una vez que un documento es transferido, un 

usuario del área receptora deberá darle entrada antes de poder darle trámite. 

Para ello, ingrese al módulo de gestión interna, como se detalla en la secc ión "Vistas de consultas" de este capítulo. 

En el menú de navegación, haga clic en la opción "Documentos recib idos" Al hacerlo, el sistema le mostrará 

aquellos documentos que han sido transferidos desde otras áreas. 
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Documentos recibidos 

MOlino. 10 •• Iomenlolpo'p"g,n~ 

Para rec ibir un documento transferido, haga clic en el folio del documento deseado. Al hacerlo, el sistema le 

mostrará la información completa del oficio. Ésta tiene un formato similar a la página de detalle de un oficio (ver 

sección "Detalle de un ofic io" en este capítu lo). 
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Para recibir el documento, en la barra de comandos, haga clic sobre el botón "Recibir documento". Al hacerlo, el 

sistema realizará la recepción del oficio y le notificará cuando la transferencia haya sido concluida con éxito. Una 

vez transferida, el sistema le direccionará a la página de detalle del oficio, a partir de la cual podrá darle trámite al 

mismo, incluyendo edición, adjuntar· archivos, adic ión de notas, etcétera. 

Exportación de oficios 
En ocasiones es posible que los usuarios quieran realizar reportes o alguna otra operación sobre los oficios que 

sus áreas han generado. Para ello, es útil exportar la infor"mación guardada en el sistema hac ia Microsoft Excel. 

Para exportar información, ingrese al módulo de gestión interna y seleccione alguna de las vistas de consultas 

disponibles (ver sección "Vistas de consultas" en este capítulo). En la vista deseada, en la barra de comandos, haga 

clie en el botón "Exportar". Al hacerlo, el sistema generará un archivo de Microsoft Excel, llamado 

Oficioslnternos.xslx, el cual será descargado a su equipo. 

Nota: dependiendo del tipo de navegador usado, así como de sus configuraciones, es posible que el navegador 

le descargue el archivo en automático o le solicite autorización. Si tiene dudas al respecto, consulte al área de 

soporte de la UTSI. 

El archivo de Excel gener"ado mostrará todos los registros que, por defecto, se muestren en la vista de consulta. 
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Generación de oficios 

En el módulo de generación de oficios, es posible registrar oficios que serán enviadas a otras áreas, ya sean del 

propio instituto o de institutos y organismos externos al IECM. En el caso de oficios a áreas del IECM, es posible 

incluso hacer la lransferencia electrónica hacia éstas, sin necesidad de que el área destino tenga que capturar 

nuevamente la información. 

Vistas de consultas 
Para ver los oficios de generación de oficios, ingrese al sitio. En la página de inicio, haga clie en la opción 

"Generación de oficios". El sistema le navegará al módulo de generación de oficios. 

T l'o<j·d.:! ... · "'l 
' T,.~t,,¡J 

, T·3"~·" -.1':' 

Y AI"""'l"'! 

Generación de oficios 

o .:: .. 

OFlcrOS(SEI 

OFIOOS COM ISiÓN PROVISIONAl 

En la sección izquierda, podrá ver una barra de navegación. Del lado central y derecho, se muestra una tabla con 

los oficios que hayan sido registrados recientemente. Arriba de la tabla, podrá ver la barra de comandos. Debajo 

de la tabla, se encuentra los mecanismos de paginación y navegación . A continuac ión, se enumeran las acc iones 

de navegación que puede realizar. 

• En la parte superior izquierda, donde dice "Mostrar 10 elementos por página ", usted puede cambiar el 

número de elementos a most rar seleccionando el número correspondiente de la lista desplegable. Las 

opciones disponibles son 10, 25, 50 Y 100 registros por página . Al seleccionar la opción que desee, el 

sistema se actualizará para mostrar la paginación con el número de registros correspondiente. 

• En la parte superior derecha encontl'ará el año de los documentos que desea consultar, previamente 

deberá tener el acceso correspondiente. 

• En la parte inferiol derecha, se muestran dos botones: Previo y Siguiente. Haciendo clic en éstos, es posible 

cargar más páginas con más registros. Asimismo, también puede hacer clic en el botón con un número. 

Dicho número indica la página a la que desee navegar. 
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• En la sección superiOl" derecha, se encuentra el recuadl'O "Buscar". En éste, es posible ingresar términos 

como el número de folio, área, número de documento, asunto, fecha, etc. Al hacerlo el sistema fi ltrará los 

reg istros mostrados en la tabla con aquellos en los que concuerde el término. 

Por otro lado, en la sección izquiel'da, debajo el ícono "Oficios", se muestran varios elementos, los cuales per-miten 

fi ltrar, ordenar y agrupar los oficios por diferentes criterios. A continuac ión, se enumeran las vistas disponibles. 

• Por tipo de documento. Muestra los oficios agrupados por el tipo de documento (Oficio, Oficio BIS, Tarjeta 

Informativa, etc.) al que pertenecen. 

• Po r tipo de documento consecutivo. Muestra los oficios agrupados por el tipo de documento (Oficio, Oficio 

BIS, Tarjeta InfOl"mativa, etc.) al que pertenecen, ordenados por folio de menor a mayor. 

e Por área destino. Muestl'a los oficios agrupados por el área al que serán enviados. 

• Trimestral. Muestra los oficios agrupados por el trimestre en el que fueron generados, el cual se calcu la 

dependiendo de la fecha de creación. 

• Transferidos. Muestra los oficios que ya han sido transferidos a las áreas destino 

• A transferir. Muestra los oficios que todavía no han sido transferidos a las áreas destino. 

• 

11 (':·-.... 

T I\:\; ~ ; ~ .. ~ .,.''' ..... '"' 
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Generac ión de ofici os 
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l.Ie"I,", 10 ~ 01 , "'''''0 . ,..,' P"9'r>a 

OfIClOS (S[) 

Registro de un oficio. 

'" ' ''' ,-1 ___ --' 

C·'i ~ 

Para registrar un nuevo oficio, ingrese a cualquiera de las vistas de consulta del módulo de generación de oficios 

(ver sección "Vistas de consultas" de este capitulo). En la barra de comandos, haga cllc en el botón "Reg istrar". Al 

hacerlo, el sistema le llevará a la página de registro de oficio, Ahí, puede capturar los datos solicitados. Entre éstos, 

se encuentran disponibles los siguientes, 
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Nuevo oficio 

Foho 

101.0 hn . ' 

OfSti~:¡r;o 

( ¡rgo 

':"sun:o 

[ l¡botó 

Tr. mllo 

.. 
• Aíio registro. Permite seleccionar el año en el que se va a registrar el oficio. 

• Alcance. Permite seleccionar entre oficios internos y externos. Al hacerlo, las áreas destino cambiarán de 

acuerdo con el valol' seleccionado. 

• Área destino. Esta área sera la que reCiba el oficio cuando sea transfel-ido. 

• Área con copia. Es posible seleccionar una o más áreas que recibiran una copia del oficio transfel·ido. 

• Tipo de documento. Penllite seleccionar el tipo de documento a registrar (Intemo, económico, etc) 

• Folio. Depende del tipo de documento seleccionado. 
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• Folio final. Si desea apartar varios folios puede incrementar el valor aquí indicado. 

• Número de documento u oficio. Este valor se calcula por default y no puede ser modificado. 

• Fecha del documento. 

• Destinatario. 

• Cargo. 

• Asunto. 

• Solicitó. 

• Elaboró. 

• Tramitó. 

• Clave. Este valor se calcu la por default y no puede ser modificado. 

• Serie documental. 

• Expediente. 

• Observaciones. 

Una vez ingresados los valores, haga clic en el botón CI"ear. Al hacerlo, el sistema registrará el oficio en el 

sistema. Acto seguido, le direccionará a la página para añadir archivos adjuntos al oficio. En ésta, seleccione 

un archivo en Oficio, y uno o varios al"chivos en Anexos. Asimismo, puede añadir observaciones sobre los 

anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el botón Adjuntal" archivos. Al hacerlo, 

el sistema añadirá el oficio y anexos que haya seleccionado. 

IECM eGO PN>:t't .l. UNt!W) rkNl'A O{ S(RYOOS ttlfOP.MATlCOStAOI.lJ NI 

Adjuntos para oficio 005 

't Po !.,o,jfl~~V·,f": ·' 

f P:. 1.¡-<.~. dt<u:" t~tp.~~~,,;·.::, .~ >:\h 

t ~" '''' cJ':tl;'"..o 
f 1· ,, ' ,. 1 
't !·, ~ ... t<'da 

T :"'11'.\1 .. 

CnoouFII@' " 

gaMe 

Nota: si en este momento no desea aíiadir oficios u anexos, puede dejar los ca mpos vacíos y hacer clic en el 

botón. Pod rá añad ir archivos posteriormente si así lo desea. 
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El usual-io podrá añadir un ofic io y tantos anexos como desee. Se recomienda que no se exceda el tamaño de 

50MB por archivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecerá un mensaje indicando que el sistema 

se encuentra trabajando. 

-~Nt'Q .. t.hc"" 

,.,.....11&1_ .. 

~ ...... -

=~: l " ~ .. ·a:· ~ . ~ . · 1·· . · ),,.,.. ~ ... \~' " ~ rt t~'~ ~ ,r ' ¡" I "':1' • J ," .t, ... 
#o:, ~"~·}~_ .. t',·,~~",. 'll'· C' '~fall··' , '(~ _· _h · C' •.•. ,, ~'~. 

• El tiempo de carga varía dependiendo del número y tamaño de los archivos. Entre más archivos y más 

grandes estén, más tiempo tardará, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre 

el navegador web para evitar interrupc ión del proceso. 

• Una vez añadidos los archivos, el sistema le direccionará a la página de detalle del oficio. 

Detalle de un oficio 
En el detalle del oficio el usuario podrá consultar toda la información referente un oficio interno en particular, 

incluyendo: 

• Información genel-al, como el asunto, número de documento, folio, fecha, tipo, etcétera. 

• El estatus en el que se encuentra actualmente el oficio: Capturado, Transferido y Recib ido. 

• El ofiCIO y los anexos que hayan sido adjuntados. 

• Un histó rico de actividades que regi stran los movimientos hechos sobre el o ficio. 

Al terminar de crea r un ofi cio (ver sección "Registro de un oficio" en este capítulo), el sistema le direccionará en 

automático a la página de deta lle del ofic io recién añadido . Para ingresar posteriormente, el usuario deberá 

acceder a alguna de las vistas de consultas (descritas en la sección "Vistas de consultas" de este capítulo). En la 

tabla donde se muestran los ofi cios, haga cli c sobre el folio cuyo deta lle desee consultar. 
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Generación de oficios 

o 
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C"II" 

OFICI05 (S() 
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Al hacer clic, será direccionado a la página de detalle correspondiente con el folio del oficio sobre el cual hizo 

ciie. 

II Oh"C'1' 

f p(. : ·;>.;I.,.,.dt:~ ........ ~.,:r 

,.. PC" I';'OO'OO''''''...."; .. ccr .... ~·, . ,, 
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'1 1·'." t>'''· 
' :I~."~J 
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Folio 005 

• • .. '",.,,,,,, 

OficIO 

En el detalle, el título muestra el IlLlmerO de folio. Debajo de éste, se encuentra el panel de "Datos generales", 

en el cual puede consultar el número de documento, folio, fecha de recepción, tipo de documento, etc., así 

como una barra que indica en qué parte del proceso de trámite se encuentra el oficio. 

Debajo del panel, se encuentra la barra de comandos. En ésta, se muestran todas las posibles opciones a 

realizar, siempre y cuando el usuario tenga el permiso requerido. Debajo de la barra de comandos, se muestran 

varias pestañas, en las cuales podrá hacer clic para mostrar diferente información del oficio. 

En la pestaña de detalle, podrá ver la información del oficio, asi como los archivos que hayan sido adjuntados 

como oficio o anexos. Para descargar un archivo, simplemente haga clic en el archivo que desee descargar. 
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Asunto 

Solicitó 

Serle documt'ntal 

Oficio 
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Ob~t'rvlcion('s al anc)lo 
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Folio fiMI Tipo de documento 

OHC1C1S IS 

Árudutino Dcstln:atario 

EIO'Iboro Tramitó 

Exped iente Forml'lto 

N,im('ro de documento 

8. I S.'I Ecr.1.'/ ~ ·2019 

Aru con copla 

CI.lVC 

Observ.lclones 

Haga clic en la pestaña Actividades para ver el histórico de cambios que el oficio ha sufrido. Esta información 

se genera en automático cada vez que un usuario edita alguna información del oficio. 

0,,,11, '''ie 
Mostrar 10 • n:g¡~tro, 

ft'ch;¡ Act iv¡d.ld Autor 

IISJ I 1/201 9 0":::11 
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Edición de un oficio 
Si una vez que ha registrado un oficio y desea actual izal' alguna información, puede editar la información del oficio, 

Para hacerlo, navegue a la página de detalle del oficio deseado (ver sección "Detalle de un oficio" en este capítulo) . 

En la página de detalle, en la barra de comandos, haga clic en el botón "Editar", Al hacerlo, el sistema le direccionará 

hacia la página de edición, en la que el usuario podrá cambiar la información que requiera, 

IKM eGO ftontcl .1. UNIDAD , lomlCA. DE SUIVICK>S INfORMÁllCOS tAOMIN) 

'f ~·: ·C<(I· I1"' .... "",I"t·,:. 
Y" ~,",r : r1"dn:"""'-"It' ,;"~-:"l·.;> 
f r("a~nl'\"'t 
f :-, ... ",1 .. \' 
,. ;. ~~" t l J' ~ 
f A :·~.,. I€,,, 

Ed itar ofic io 005 

TIpo d .. documcn\o 

Una vez hecho los cambios pertinentes, haga clic en el botón Guardar. Al hacerlo, el sistema actualiza rá la 

infOl'mación y le regresará a la página de detalle, en donde se podrán ver los cambios reflejados. 

Gestión de archivos adjuntos 
El sistema permite al usuario añadir archivos adjuntos, ya sea como oficio o como anexos. Estos archivos adjuntos 

pueden añadirse cuando se registra un oficio (como se detalla en la sección "Registro de un oficio", en este 

capítulo). Sin embargo, los usuarios pueden aiíadir más al'chivos adjuntos posteriormente. 

Para añadir uno o varios archivos adjuntos, navegue a la página de detalle del oficio deseado. En la barra de 

comandos, haga clic en el botón "Anexos". Al hacerlo, el sistema le mostrará la página de carga de adjuntos. En 

ésta, seleccione un archivo en Oficio, y uno o varios archivos en Anexos. Asimismo, puede añadir observaciones 

sobre los anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el botón Adjuntar archivos. Al 

hacerlo, el sistema añad irá el oficio y anexos que haya seleccionado. 

39 



./JrrUTO ELECTORAL 

'" CIU;AD DE MEXICO 

--v-

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

1[<.:M eGO Pl-t'lM .I. UUlOAOrtcu lCAOfSl:IMO)SINroRMAu COStAOM1NI 

'f ~Yf"' ·H«:L,..r··~ 
,. f . l' , . c .. .,.." .... ~ •.. ; .~~ Ioo<L ' •• ~ " ~.;;- .. ~: ;": ., 
f l-,~·""': .~I 

'f T·"I ' t" J ". 
f ~ "4 . . ' , 

Adjuntos para oficio 005 
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El usuario podrá añadir un oficio y tantos anexos como desee. Se recomienda que no se exceda el tamaño de 

50MB por arch ivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecerá un mensaje indicando que el sistema se 

encuentra trabajando. 
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El tiempo de carga varía dependiendo del número y tamaño de los archivos. Entre mas archivos y más grandes 

estén, más tiempo tardará, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre ni actualice el 

navegador web para evitar interrupción del proceso. En caso de hacerlo, o de que se pierda la conexión a Internet, 

es posible que uno o va rios de los archivos no se tel"minen de adjuntar de fo rma correcta, en cuyo caso deberá 

volver a adjuntar los que hagan falta . 
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Una vez añadidos los al"chivos, el sistema le regresará a la página de detalle del ofic io. 

Por otra parte, también es posible eliminar archivos adjuntos Para hacerlo, desde la página de detalle del oficio 

deseado, localice el archivo adjunto a eliminar en la pestaña "Detalle", en la sección "Oficio" o "Anexos", según 

corresponda. Junto al archivo, notará que existe un botón con un tache. 

Oficio 

* Diagrama de Estructura d e E M 2010 

ac·ualizacl o al 19110 1.pptx 

Haga clic sobre el tache. El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el sistema eliminará el archivo en 

cuestión Nota: no es posible recuperar archivos eliminados. 

Transferencia de archivos 
Cuando los oficios generados tienen como destinatal"io alguna área interna del IECM, se puede realizar una 

transferencia a dicha área, de tal forma que el área destino no tendrá que capturar la información ya que esta 

quedara registrada. 

Para hacerlo, ingrese al detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el botón "Transfenr" 

_ .. -
OIIII«IfiS/2O!§ -

<IOj ....... -
161'11(201' ---
..... -
Ofióo 

'" ANo_ 

--
OOlClOIIS - CM_ 

- ...... 
W1aI9lftWI1.rrs..l1 - -..",... 
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Al hacerlo, el sistema mostrará una ventana emergente en donde se mostrará un mensaje indicándole que el oficio 

está siendo transferido. Esta operación puede tardar algunos minutos, dependiendo del tamaño de los archivos 

adjuntos. Una vez que el oficio ha sido transferido, el sistema le regresará a la página de detalle del oficio, en 

donde podrá observar que el estatus del mismo ha sido cambiado a "Transferido" . 

Datos generales 

NÚ n1~ro dR dOCUnlRnto Folio Tipo 

1.s; ~ 1 '2019 CFt(IO B S 

Asunto 

Una vez que el oficio ha sido transferido, los usuarios del área destino lo podrán ver en su bandeja de entrada (ver 

sección "Recepción de un oficio", en el capítulo "Gestión interna"). Una vez que ellos hayan aceptado el oficio, si 

recarga la página de detalle podrá ver que el estatus ha cambiado a "Recibido". 
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Instrumentos archivísticos 
En este módulo es posible realizar las acciones relacionadas con la gestión archivística de los oficios, y tiene como 

finalidad apoyar al área de archivística a gestionar tres procesos fundamentales: la disposición documental, el 

inventario de archivo trámite y el inventario de transferencia primaria. 

Vistas de consulta 
Para ver los oficios desde la seccion de instrumentos archivísticos, ingrese al sitio. En la página de inicio, haga clic 

en la opc ión "Instrumentos archivístICOS". El sistema le navegará al módu lo de instrumentos archivísticos. 

I nstru mentos arch ivísticos 

f ollo ' I~ vo V. lol~c lon p,im,u b Ob •• tvaclon O.'uJnor. .. al 

}n'.l~'I""fn. " 

;s·" ~'''''' ''<' ' In 

1 • ~J' 

En la sección izquierda, podrá ver una barra de navegación. Del lado central y derecho. se muestra una tabla con 

los oficios que el sistema actualmente tiene dados de alta. Arriba de la tabla, podra ver la barra de comandos. 

Debajo de la tabla, se encuentra los mecanismos de paginación y navegación. A continuación, se enumeran las 

acciones de navegación que puede realizar. 

• En la parte superior izquierda, donde dice "Mostrar 10 elementos por página", usted puede cambiar el 

número de elementos a mostrar seleccionando el número correspondiente de la lista desplegable. Las 

opciones disponibles son 10, 25, 50 Y 100 regist ros por página. Al seleccionar la opción que desee, el 

sistema se actualizará para mostra r la paginación con el número de I"egistros correspondiente 

• En la parte superior derecha podrá fi ltrar los documentos por año. 

.. En la parte infe¡-ior derecha, se muestran dos botones: Previo y Siguiente Haciendo clic en éstos, es posible 

cargar más páginas con más registros . Asimismo, también puede hacer clic en el botón con un número. 

Dicho número indica la página a la que desee navegar. 

En la barra de comandos, se encuentran dos listas desplegables, las cuales pueden ayudar para filtrar la 

información mostrada. 

Al hacer clic en el botón "Series documentales", se desplegara una lista con las series documenta les vinculadas 

con la información registrada. se mostl"ará una paloma en la opción por la que se esté filtrando la información" 
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Instrumentos arch ivísticos 

Te dos 
M ostn 

Fol i Se r,rICIO S InformatIC0s Valoración pri maria 

Siste mas In forMat lcoS 

001 
Unidad Tecn!(a de ServICIos Inrorr .,¿tlc oS (UTS I2) 

rmátlcos (S in v31oraoón p rima ri a) 

007 Urnas Electrónicas y 'Joto !:' I-? ct róruco nicas y voto electrónico Legal 

009 M EX09 lEC MOl UTSI -17 Urnas Electl ÓnlC35 y voto electrÓniCO Lega l 

Al hacer clic en alguna de las opciones, la tab la se actualizará y mostrará só lo los oficios en donde la serie 

documental concuerde con la seleccionada. 

Instrumentos archivísticos 

11 DI~POSIC!on documem.31 Ser.es dc,tur1entales .. Tipo de documento ... 

Internos '" 
M ostrar 1 O " elementos por página 

Externos 

Folio Clave Serie Valoración primaria 

00 1 M EX09 IECI.10i UTSI-17 ServIcios InformátICos (S Ir'\ valo raCIó n prlmana) 

007 MEX09 IECMOi UTSI-li Urn3S Electromcas y '.loto el~ctr6l1!CO Legal 

Al hacer clic en el botón "Tipo de documento", se mostrará una lista desplegable con dos opciones: Internos y 

Externos. Se mostrará una paloma en la opción por la que se esté filtrando la información. Al hacer clic en la opción 

"Internos", la tabla se actualizará para mostrar los oficios generados en el módulo de gestión interna. Al hacer clic 

en la opc ión "Externos", la tabla se actualizará para mostrar los oficios generados en el módulo de generación de 

oficios. 

Disposición documental 
La disposic ión documental es un proceso que permite asignar clasificaciones archivísticas a un conjunto de 

documentos, con base en su serie documental. 

Para realizar la disposición documental, ingrese a la vista de consulta de los instrumentos archivísticos (vel- sección 

"Vistas de consulta" en este capítulo). En la barra de comandos, haga clic en el botón "Serie documental " y 

se leccione una serie documental. As imismo, haga clic en el botón "Tipo de documento" y seleccione una de las 

dos opciones (o bien, deje la que está seleccionada por defau lt). Posteriormente, haga clic en el botón "Disposición 

documental". 
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Disposición documental 

-
Al hacerlo, el sistema mostrará la página de disposición documental. En ésta, el usuario podrá capturar la 

información de archivo, como: valoración primaria, vigencia en trám ite, vigencia en concentración, técnica de 

selección, observación y el destino finaL 

Una vez ingresada la información pertinente, haga clic en el botón "Aplicar". Al hacerlo, el sistema guardará los 

datos ingresados para todos los oficios que pertenezcan a la serie documental y al tipo de documento 

seleccionados previamente. 

Para corroborar que la informac ión fue aplicada exitosamente, puede navegar hacia la página de detalle de un 

oficio (ver sección "Detalle de un oficio" en el capítulo "Gestión interna", o "Detalle de un oficio" en el capítulo 

"Generación de oficios"), y hacer clic en la pestaña de "Archivo", en donde se verán reflejados los cambios 

realizados. 

Clave 

Mt:XOCJ iI;O,1{.li l Jl 5 - 17 

Expediente: 

("rp'''''' N<l ; . Ce· .., ~IC ", ':! '!? Pan o plr1é>n (.,ct" rt ~ n;¡ ( 

Cilp~Cl~;'; _Ó r. 

T~(nlc..1 de ulocelo" 

Sc:r1e documcmt.1 

V;¡lor,lción prim;;uiol 

Tipo de I"form¡¡,cion 

Observaciones 

V¡ge"d~ en 1r:intitc: Vigenda cn concc:nU;JC 1Ón 
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Inventario de archivo trámite 
Para real izar un inventario de archivo trámite, ingrese al módulo de instrumentos archivísticos (ver sección "Vistas 

de consul ta" en este capítulo). En el menú latera l, haga clic en la opción "Inventario de archivo trámite". Al hacerlo, 

el sistema le direccionará hacia la vista de inventarios de archivos trámite, en donde se mostrarán todos los 

inventarios que se hayan creado anteriormente. 

IKM CGD l'etol't'I .I. UNIDAD r(CNICA Ot stRVICIOS lNJORMÁlIt..OS (AOMJNI 

Inventario de arch ivo trámite 

MOSlr~, 10 • reg il:l<" 

• npO cl ~ doh,"'.<1!O ' 

I [ C~.' 

ECM 

Para crear un nuevo inventario, en la barra de comandos haga clic en el botón "Generar inventario" . Al hacerlo, el 

sistema le mostl'ará una página en donde le pide que seleccione los parámetros de genel'ación de inventario. 

• Tipo de invental'io. Seleccione la opción "Archivo trám ite". 

• Tipo de documento Seleccione entre Interno o Externo. 

rfCM eGD f'l<ut'l'I .I. UNt(),AO ItCNlCA Dl stRVlClOS INfORMÁTICOS (ADMJN) 

~ ".,,- Generar inventario 

Tipo d, ln".nurio 

np" dod"",,,~nlC> 

Haga die en el botón Generar. Al hacerlo, el sistema generará un nuevo inventario, y le dirigirá a la página del 

detalle del invental'io. En ésta, podrá ver todos los oficios agrupados por la serie documental. 
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Inventario de archivo trámite 

Haga clic en alguna serie documental. Al hacerlo, el sistema mostrará una vista con una hoja de cálculo, en donde 

se ITlostrarán los oficios correspondientes a la serie documental seleccionada. Parte de la información viene 

precargada, pem el usuario podrá modificarla: simplemente posiciónese con el cursor en la celda que quiera ed itar, 

y com ience a eScribi r. 

1[Q,t eGO J>rr¡1..t .l. UNIDAD T{CNIrA Di YRYIOOS IWOll.MATlCns !Af)!.A1NJ 

Inventario de archivo trámite 

• ~ 'a.·· ;~" ¡~ •• ""(I,"~I 

!t ,~.C U'o(' ,;(!\ -c; ") ,~ 

Haga clic en el botón "Guardar" de la barr-a de comandos para persistir la información Puede continuar editando. 

Se recomienda guardar constantemente para evitar pérdida de información por causas externas. Por otro lado, 

puede hacer cli c en el botón "Exportar". Al hacerlo, el sistema descagará un archivo de Microsoft Excel llamado 

Inventarro.xlsx, el cual contendra la información de todo el inventario (no solo de los registros que esté editando, 

sino de todos los registros de todas las series documentales)_ Nota: se mostrara la informac ión que haya guardado 

con anterioridad . 
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Para seleccionar alguna otra serie documental haga elic en el botón "Regresar" de la barl'a de comandos". 

As imismo, para regresar y ver todos los inventarios generados, haga elic en el botón "Regresar" de la barra de 

comandos. 

Puede acceder a cualquier inventario posteriormente haciendo clic en la columna "Fondo" correspondiente al 

inventario que quiera visualizar'. 

IEc;M eGO lWrfel .1. UNIDAOT!OUC'AO[SlRVlClOSlNrORMAncoSti\DMIN) 

Inventario de archivo trám ite 

npod~docun"nID' 
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Inventario de transferencia primaria 

Para realizar un inventarla de transferencia primaria, ingrese al módulo de instrumentos archivísticos (ver' sección 

"Vistas de consulta" en este capítulo). En el menú lateral, haga elic en la opción "Inventario de transferencia 

primaria". Al hacerlo, el sistema le direccionará hacia la vista de inventarios de transferencia primaria, en donde se 

mostrarán todos los inventa rios que se hayan creado anteriormente. 
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Inventario de transferencia primaria 

Para crear un nuevo inventario, en la barra de comandos haga clic en el botón "Generar inventario". Al hacerlo, el 

sistema le mostrará una página en donde le pide que se leccione los parámetros de generación de inventario. 

• Tipo de inventario. Seleccione la opción "Transferencia primaria". 

• Tipo de documento. Seleccione entre Interno o Externo. 

IK1'l1 CGO I\ordcl .l. UNIIY\O TKNIQ\ ()[ SfRVH;/OS INrQRMÁllCOS (ADM'N) 

~ "" Generar inventario 

Tipo d~ ¡'wcnutio 

Haga clic en el botón Generar. Al hacerlo, el sistema general-á un nuevo invental'io, y le dirigi rá a la página del 

detalle del inventario. En ésta, podrá ver todos los oficios agrupados por la serie documental. 

1EQ.1 eGO !\>rif,-f ..l. UNIDAD TtCNICA or SOMCK)S It>$OAAtAllCOS to\DMIN) 

Inventario de transferenc ia primaria 

Haga clic en alguna serie documental. Al hacerlo, el sistema mostrará una vista con una hoja de cálculo, en donde 

se mostrarán los oficios correspondientes a la serie documental seleccionada. Parte de la información viene 

precargada, pero el usuario podrá modificarla: simplemente posiciónese con el cursor en la celda que quiera editar, 

y comience a escribir. 
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Inventario de transferencia primaria 

Haga clic en el botón "Guardal'" de la barra de comandos pal'a persistir la información. Puede continuar editando. 

Se recomienda guardar constantemente para evitar pérdida de información por causas externas. POI- otro lado, 

puede hacer clic en el botón "Exportar". Al hacerlo, el sistema descargará un archivo de Microsoft Excel llamado 

Inventario.xlsx, el cual contendrá la información de todo el inventario (no sólo de los I'egistros que esté editando, 

sino de todos los registros de todas las series documentales). Nota: se mostrará la información que haya guardado 

con anterioridad. 
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Para seleccional' alguna otra serie documental haga clic en el botón "Regresar" de la barra de comandos". 

Asimismo, para regresar y ver todos los inventarios generados, haga clic en el botón "Regresar" de la barra de 

comandos. 

Puede acceder a cualqUier inventario posteriormente haciendo clic en la columna "Fondo" correspondiente al 

inventario que quiera visualizar. 
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Inventario de archivo trámite 

• Tipo d. docu"",nto. 

'leM !': t"! 2·.'1~ 19 ~~ ----------------------------------------------- --------------------

Configuración 

Desde el módulo de configuración, es posible establecer algunos parámetros del sitio, así como los catálogos que 

conforman el sistema de Contro l de Gestión Documental en donde cada catálogo es necesal'io para el correcto 

funcionamiento de la aplicación. La administración de estos catá logos es responsabilidad de cada área que usa el 

sistema a excepción del catálogo de Áreas, Catálogo de Disposición Documental y el catá logo de Clasificaciones 

los cuales son administrados po r el área de Archivo. Asimismo, también es posible dar de alta usuarios y asignar 

roles y permisos. 

Vista de consulta 
Para ingl'esar al módulo de configuración, desde la página de inicio haga clic en la opción "Configuración". En 

automático el sistema le dirigirá hacia la página de Configul'ación, En ésta, se mostrarán todas las posibles 

opciones de configuración disponibles. En el menú lateral podrá acceder a los catálogos y a la gestión de 

seguridad, En la zona central, podrá ver también los catálogos, así como una lista breve de los usuarios que han 

accedido al sistema recientemente (se registra una visita por cada entrada a la página de inicio). 
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Config u ración 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
UNIDAD TÉCN ICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

Imtlucc ion~ Tipo!> de do<umCrltos Tr.)rl111l"S 

Úl timos accesos al sistema 

Ohposltlvo 

Es necesal-io tomar en cuenta que las opciones de configul-ación dependen del rol asignado que tenga el usuario, 

por lo que es posible que algunas de las opciones no se muestren. En este capítulo se asume que el usuario tendrá 

acceso a cada una de las secciones de configuración . 

La siguiente tabla enumera todos los roles disponibles. 

Administrador de catálogos 

Administrador de clasificaciones 

Agenda 

Archivado 

Biblioteca 

Captura de oficIos 

Consulta 

Control de correspondencia 

Disposición documental 

Descripción 
Puede configurar los catálogos para el área al que pertenece y estos 

deben ser administrados POI- cada area que usa dicho sistema. 

Puede configul-ar las claves de las clasificaciones de las áreas del IECM. 

Permite capturar informaCión de la agenda durante el registro de un 

oficio interno. 

Permite acceder al módulo de instrumentos archivísticos. 

Permite capturar informaCión de biblioteca para los oficios internos. 

Permite crear oficios para enviar a otras áreas_ 

Permite ver, pero no modificar, los ofiCIOS Internos. 

Permite ver los oficios que han sido enviados desde otras áreas deIIECM, 

así corno aceptarlos. 

Perm ite realizar la disposición documental en los instrumentos 

archivísticos. 
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Editor de oficios Permite modifica! los oficios internos que hayan sido capturados. 

Editor de oficios en aílos anteriores Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados en años 

anteriores al actua l (no permite crear nuevos oficios más que para el año 

en curso). 

Notas Permite capturar n<?~as en los oficios internos. 

Recepción Permite registrar nuevos oficios internos. 

Turnado Permite turnar un oficio interno a áreas internas o asesores específicos. 

Turnado (coordinador) Permite turnar un oficio interno a áreas internas. 

Tu rnado (general) Permite turnar un oficio interno a asesores. 

Eliminación de registros Permite eliminar of i cio~llternos y externos. 

Control por arlo Permite la consulta de documentos por aíio. 

Haga clic en el botón "Crear" para terminar de registrar al usuario. 

Para cambiar algún dato del usuario, en la vista de seguridad haga clic sobre el nombre del usuario cuyos datos 

desee editar Le aparecerá la vista para realizar la edición. Una vez ter'minados los cambios, haga clic en "Guardar'''. 

IECMCGO ~lfd J. UNIDAD ,lf,Nf('A Oi SlRVICtOS INfORMÁTICOS (AOMI'jJ 

Seguridad .. '~, 

O '. X ~ I . ..,~. 

¡¡ ( b . 1 ~ .. ."",, 
Tu,,,ad o ((oordJ 

No No 

Finalmente, para eliminar algún usuario, haga clic sobre la fi la del usuario que desee eliminar. Acto seguido, haga 

clic en el botón "Eliminar". El srstema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el sistema removerá al usuario en 

cuestión. Nota: esta operación no se puede deshacer. 
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Catálogo de clasificaciones 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta y cambios de las claves de clasificación que a 

cada área le corresponde. Pal'a ingresar, haga clic en la opción "Clasificaciones" de la barra latera l izquierda en la 

vista de consulta del módulo de configuración. 

It .... ·:~ Claves de clasificación 
O "L"·.;V~:·· ~ 

e . 

! ¡ ;'r'~· 
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\ • :;.¡¡. ,.~.'~ 

Las clasificaciones no pueden crearse pues dependen de las áreas (ver "Catálogo de áreas" en este capítulo), sólo 

pueden ser editadas. Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principa l. Al hacerlo. 

el sistema le direccionará hacia la página de edición, en donde verá la clave previamente capturada. Puede editarla, 

y hacer cl ic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actual izará la información y los cambios 

se verán reflejados En este catálogo no se pueden eliminar registros. 

Catálogo de clasificaciones de bibliografía 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios del catálogo de claves 

bibliográficas. Para ingresar, haga clic en la opción "Clasificaciones de bibliogl afía" de la barra lateral Izquierda en 

la vista de consulta del módulo de configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre de la clasificación, así como el área a la 

que pertenece. Una vez ingresada la información, haga clic sobre el botón "Crear". Al hacerlo, el sistema creará el 

elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de edición, en donde verá la información previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán reflejados. 

Para eliminal' un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga clic en el botón "El iminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de claves bibliográficas 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las claves 

bibliográficas del sitio Para ingresar, haga clic en la opción "Claves bibliográficas" de la barra lateral izquierda en 

la vista de consulta del módulo de configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre, área a la que pertenece, tipo e institución. 

Una vez ingresada la información, haga clic sobre el botón "Crear". Al hacerlo, el sistema creará el elemento con 

la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de ediCión, en donde verá la información previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán ref lejados. 

Para eliminal· un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera elimina r. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga eIIc en el botón "Eliminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de comisiones 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los comités y 

comisiones del sitio. Para ingresar, haga clic en la opción "Comisiones" de la barra lateral izquierda en la vista de 

consulta del módulo de configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga eIIc en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre, área a la que pertenece el registro, 

abreviatur·a, tipo, nombre y cuenta del encargado. Una vez ingr·esada la información, haga clic sobre el botón 

"Crear". Al hacerlo, el sistema creará el elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vrsta principal . Al hacerlo, el sistema le 

direccionara hacia la página de edición, en donde verá la información previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán reflejados. 

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacel"lo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga cllc en el botón "Eliminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recupel·ar. 

Catálogo de disposición documental 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las series 

documentales del sitio. Para ingresar, haga clic en la opción "Disposición documental" de la barra lateral izquierda 

en la vista de consulta del módulo de configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre de la serie documental, área a la que 

pertenece el registro, clave, valoración primaria y valoración secundaria, Una vez ingresada la información, haga 

clic sobre el botón "Guardar", Al hacerlo, el sistema registrará el elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga eIIc sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de edición, en donde verá la infol'mación previamente capturada, Puede editarla, y 

hacer elic en el botón "Guardar" cuando termine, Acto segu ido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán reflejados. 

Para eliminar un elemento, haga cllc sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila somb l'eada, Luego, haga clic en el botón "Eliminar". El sistema le sol icitara una confirmación, Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota, este ya no se podrá recuperar, 

Catálogo de expedientes 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los expedientes del 

sitio. Para ingresar, haga ellC en la opción "Exped ientes" de la barra lateral izqulel'da en la vista de consulta del 

módulo de configuracion. 
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Para ar'íadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre y área a la que pertenece el registro. Una 

vez ingresada la información, haga clic sobre el botón "Crear". Al hacerlo, el sistema creará el elemento con la 

información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de edición, en donde verá la informac ión previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán r·eflejados. 

Para elim inar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que qu iera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fi la sombreada. Luego, haga clic en el botón "Eliminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de instrucciones 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las instrucciones que 

se ocuparan al momento de turnar los ofic ios en el sistema. Para ingresar, haga clic en la opción "Instrucciones" 

de la barra lateral izquiel"da en la vista de consulta del módulo de configuraCión. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá captural-Ia información: nombl-e y área a la que pertenece el registro. Una 

vez ingresada la información, haga clic sobre el botón "Crear". Al hacerlo, el sistema creará el elemento con la 

información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista principaL Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de edición, en donde verá la información previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán reflejados. 

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga clic en el botón "Eliminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de palabras clave 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las palabras clave del 

sitio. Para ingresar, haga clic en la opción "Palabras clave" de la barra lateral IzqUierda en la vista de consulta del 

módulo de configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comannos. Una ve7 hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre, área a la que pertenece el registro y la 

descripción de la palabra clave. Una vez ingresada la información, haga clic sobre el botón "Crear". Al hacerlo, el 

sistema creará el elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista pnnclpal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la págllla de edición, en donde verá la información previamente capturada . Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizal-á la información y los cambios 

se verán reflejados 

Para elim inar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que qUiera ellmlllar Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga cllc en el botón "Elimlllar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de roles y responsables 
En este catálogo el usuario puede real izar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los roles y 

responsables del sitio. Para ingresar haga clic en la opción "Roles y responsables " de la barra lateral izquierda en 

la vista de consulta del módulo de configuraCión. 
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Para ai'iadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: nombre del rol, área a la que pertenece el registro, 

nombre y cuenta del I'esponsable. Una vez Ingresada la información, haga clie sobre el botón "Crear". Al hacerlo, 

el sistema creará el elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clie sobre el nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la págrna de edición, en donde verá la información previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer cllc en el botón "Guardar" cuando termine, Acto seguido, el sistema actualizará la información y los cambios 

se verán reflejados. 

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga clic en el botón "Eliminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de tipos de documentos 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los tipOS de 

documentos del sitio. Para Ingresar, haga dic en la opción "Tipos de documentos" de la barra lateral izquierda en 

la vista de consulta del módulo de configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podr·á capturar la información: nombre, área a la que pertenece el registro, 

prefijo y el alcance: si el tipo de documento aplica para oficios internos (módulo de gestión interna) o externos 

(módulo de generación de oficios) Una vez ingresada la información, haga clic sobr-e el botón "Crear" Al hacerlo, 

el sistema creará el elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de edición, en donde verá la información previamente capturada. Asimismo, verá el 

campo "Siguiente folio", el cual podrá editar para actualizar el número consecutivo que se asigna a los oficios que 

se crean a partir del tipo de documento en cuestión. Nota: el siguiente folio se corresponde con el foliado del año 

en curso. Una vez editada la información, haga clic en el botón "Guarda r". Acto seguido, el sistema actualrzará la 

información y los cambios se verán reflejados. 
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Para elim inar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga clic en el botón "Eliminar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá recuperar. 

Catálogo de trámites 
En este catálogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los trámites del sitio. 

Para ingresar, haga clic en la opción "Trámites" de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del módulo de 

configuración. 
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Para añadir un nuevo elemento, haga clic en el botón "Nuevo" de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema 

le mostrará una página en donde podrá capturar la información: trámite de la nota y el área a la que pertenece el 

registro. Una vez ingresada la información, haga clic sobre el botón "Crear" . Al hacerlo, el sistema creará el 

elemento con la información ingresada. 

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista pl'incipal. Al hacerlo, el sistema le 

direccionará hacia la página de edición, en donde verá la información previamente capturada. Puede editarla, y 

hacer clic en el botón "Guardar" cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizará la infomlación y los cambios 

se verán reflejados. 

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrará 

la fila sombreada. Luego, haga clic en el botón "Eli minar". El sistema le solicitará una confirmación. Al hacerlo, el 

sistema eliminará el registro. Nota: éste ya no se podrá I'ecuperar. 

65 


