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Introduccion

El Sistema de Control de Gestién Documental es un sistema desarrollado para registrar la documentacion 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 mas de veinte afios en donde se han aplicado mejoras que han permitido
ser funcional para las areas del [ECM. El sistema esta integrado por cuatro moédulos: Gestion Interna, Generacion
de Oficios, Instrumentos Archivisticos y Configuracion. 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 requiera la atencion algin documento registrado.

Por otro lado, el presente documento contiene el manual de uso y operacion de la aplicacion, 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 aplicacion es necesario contar con un usuario y contrasefa, las cuales pueden ser solicitadas al
area de mesa de ayuda de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos del IECM. Este usuario y contrasena son las
mismas con las que se accede a otros servicios de Microsoft como el correo electrénico y SharePoint Online.

Navegacion inicial

Para acceder al sitio, abra su navegador web. Se recomienda Google Chrome, pero puede utilizarse cualquier
navegador que se encuentre vigente y soportado por su fabricante en su Ultima version (por ejemplo, Mozilla
Firefox, Microsoft Edge o Apple Safari). Pueden usarse navegadores viejos, como Microsoft Internet Explorer, pero
es posible que algunas caracteristicas de la aplicacion no estén disponibles o no se visualicen de forma correcta.

Una vez que tiene abierto el navegador, ingrese la siguiente direccion web en la barra de direcciones y presione
“Enter”.

= https://iecmcgd.azurewebsites.net/
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Autenticacion
A través de la direccién anterior si el usuario ha introducido su usuario y contrasena para acceder a algln servicio

de Microsoft con sus credenciales, como Office 365 o correo electronico, el sistema le direccionara hacia la pagina
de inicio. En caso contrario, o en caso de que el sistema haya expirado el tiempo de espera, pedira que ingrese su

cuenta de usuario. Ingrésela y haga clic en el boton “Siguiente”.

2® Microsoft

Seleccion de la cuenta

@ henberto.turbe@iecm.mx

Acto seguido, ingrese su contrasefa y haga clic en “Ingresar”.

B2 Microsoft
& heriberte.iturbe@iecm.mx

Escribir contrasena

Iniciar sesion

El sistema validara su acceso. Si éstas son invalidas, le aparecerd un mensaje de error. En caso de ser correctas, el

sistema le mostrara la pagina de inicio.
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Autorizacion

El sistema cuenta con un mecanismo de seguridad, que permite ver a los usuarios los modulos a los que tengan

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

o  Gestidn interna. Se utiliza para registrar y dar seguimiento a los oficios recibidos.
e Generacion de oficios. Se utiliza para registrar y enviar oficios electronicos a otras areas.
e Instrumentos archivisticos. Se utiliza para utilizar los mdédulos correspondientes a la ley de archivos y que
corresponden a:
- Disposicion documental
- Inventario archivo tramite

- Inventario de transferencia primaria

o Configuracion. Permite a los administradores gestionar los catalogos del sistema.

Asimismo, el sistema identifica el area al que el usuario firmado pertenece. En estos casos, el sistema muestra sélo
los registros que pertenecen a la misma area que el usuario.

Por ultimo, el sistema muestra u oculta opciones que permiten a los usuarios realizar diversas acciones,
dependiendo del rol o roles que el usuario tenga asignado. La siguiente tabla enumera todos los roles posibles,
asi como una breve descripcion de las actividades que puede realizar.

Rol Descripcion

Administrador global | Puede realizar todas las acciones de configuracion del sistema para todas
, [lasareasdel lECM. _

Administrador de catalogos Puede configurar los catdlogos para el area al que pertenece.

Administrador de clasificaciones | Puede configurar las claves de las clasificaciones de las areas del IECM.
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Admnmshadox de perﬁles '

Agenda

’ Archivado
| Biblioteca -
. Captura de ofruos
' Consulta
Control de correspondencia

Disposicion documental

Edltor de ofiaos -
‘ | Editor de oficios en anos anterlores

 Notas

. Recepcion
_Turnado e ———
. Turnado (coordmador)
Turnado (general)
Control por afio

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS

| Puede asngr_[a‘i pelmlsos a le____u_suanos para el area al que pertenece

Permite capturar informacion de la agenda durante el registro de un |

~oficio interno.

Permite acceder al modulro de mstrumentos archlv:stlcqs

Permite capturar 1_|_j‘f9rmauon de biblioteca para los oﬁcnos |ntemos

Permite registrar oficios para enviar a otras areas. _

| Permite ver, pero no modificar, los oficios internos.

| Permite ver los oficios que han sido enviados desde otras areas del [ECM,
| asi como aceptarlos.

' Permite utilizar los médulos correspondxentes ala Ley de archivos que

. Permite modificar los oﬁoos mtemos que hayan sndo capturados

| encurso).
Permite capturar notas en los oﬁoos mternos

son: Disposicion documental, Inventario archivo tramite, Inventario de
transferencia primaria.

Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados en afhos
anteriores al actual (no permite crear nuevos oficios mas que para el afio |

S —

Permite registrar nuevos oﬂaos internos.

Permlte turnar un oficio mtemo a areas mternaf 0 asesores especmcos

Permite turnar un oficio interno a areas internas. B w
Permite turnar un oficio interno a asesores.

. Permite consultar y crear documentos de anos anteriores.

Si el usuario necesita permisos especificos, debera solicitarlos a través de un reporte de mesa de ayuda del IECM.

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

En el modulo de gestion interna, es posible ver oficios internos, capturar nuevos oficios, asi como darles tramite y
el seguimiento correspondiente.

Vistas de consultas
Para ver los oficios de gestion interna, ingrese al sitio. En la pagina de inicio, haga clic en la opcion "Gestion

interna”. El sistema le navegara al modulo de gestion interna.

IECM CGD heriberto.iturbe@iecnmx & ' COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

#inicic Oficios internos

04 Orsgrevar B oigarta 2023 o
Y

Y

Y Mostrar 10 v | elementos por pagina Buscar

v J
¥ Folio Estado Remitente Documento Asunto Destinatario Recepcion

Y

Y @ 002 Tumado uts a

Y

b 4 (<] 001 Con notas SE (el 03/01/2023

¥

Mostrando paging 1ce 1

En la seccion izquierda, podra ver una barra de navegacion. Del lado central y derecho, se muestra una tabla con

los oficios internos que hayan sido capturados recientemente. Arriba de la tabla, podra ver la barra de comandos.

Debajo de la tabla, se encuentra los mecanismos de paginacion y navegacion. A continuacion, se enumeran las

acciones de navegacion que puede realizar.

e En la parte superior izquierda, donde dice "Mostrar 10 elementos por pagina”, usted puede cambiar el
numero de elementos a mostrar seleccionando el nimero correspondiente de la lista desplegable. Las
opciones disponibles son 10, 25, 50 y 100 registros por pagina. Al seleccionar la opcion que desee, el
sistema se actualizara para mostrar la paginacion con el nimero de registros correspondiente

e Enla parte superior derecha se muestra el afio de los documentos que requiere observar siempre y cuando
tenga el acceso para poder realizarlo.

e Enla parte inferior derecha, se muestran dos botones: Previo y Siguiente. Haciendo clic en estos, es posible

cargar mas paginas con mas registros. Asimismo, también puede hacer clic en el botén con un numero.

Dicho numero indica la pagina a la que desee navegar.

e
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s En la seccion superior derecha, se encuentra el recuadro “Buscar”. En éste, es posible ingresar términos
como el nimero de folio, drea, nimero de documento, asunto, fecha, etc. Al hacerlo el sistema filtrara los

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

Por otro lado, en la seccion izquierda, debajo el icono "Oficios”, se muestran varios elementos, los cuales permiten

filtrar, ordenar y agrupar los oficios por diferentes criterios. A continuacion, se enumeran las vistas disponibles.

o Por estado. Muestra todos los oficios agrupados por el estado (capturado, turnado, con notas, etc.) en el
que se encuentran.
e Por folio. Muestra todos los oficios ordenados por folio de mayor a menor

e Por economico. Muestra los oficios cuyo tipo de documento es “Economico”.

e Por tipo de documento. Muestra los oficios agrupados por el tipo de documento (Econdmico, Interno,
Externo, etc.) al que pertenecen.

» Por fecha de recepcion. Muestra los oficios agrupados por el afio/mes en el que fueron creados, y
ordenados de méas a menos reciente.

« Por remitente. Muestra los oficios agrupados por el area remitente.

s Por capturados hoy. Muestra los oficios creados el dia actual.

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

e Por turnado por folio y persona. Muestra solo 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.

s Porindicador turnado a persona. Muestra los oficios turnados y agrupados por la persona a las que fueron
asignados.

e Por instruccidn tramite. Muestra los oficios turnados y los agrupa por la instruccidon o tréamite solicitados

durante el proceso de turnado.

IECM CGD heriberto.iturbe@iecmmx & COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

Oficios internos

Ore = 20z v
Mostrar 10 v | elementos por pagina Buscar
Folio Estado Remitente Documento Asunto Destinatario io
@ 002 uTs ECM/UTS:/2/2023 Prueba de returna; C
[ ] el St 172023

X Documentes recibidos

10
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Registro de oficio.

Para registrar o crear un nuevo oficio de gestidn interna, navegue hacia cualquiera de las vistas de consulta de
oficios internos, como se describe en la seccion “Vistas de consulta” de este capitulo. En la barra de comandos,
haga clic en el boton "Registrar”. Al hacerlo, el sistema navegara a la pagina de Nuevo Oficio. En ésta, se solicita

al usuario ingresar los siguientes campos.

s Ano de registro. Aqui tendra que seleccionar en gue afio requiere registrar el documento.

s Tipo de documento.

s« Folio. Este valor se da en automatico por el tipo de documento elegido, pero el usuario puede actualizarlo.
o Folio final. Si el usuario desea apartar varios folios, puede modificar el valor elegido por un folio superior.
s Numero de documento u oficio.

IECM CGD

LA Nuevo oficio

ARo registro
Tipo de documents

Fotio

Folio final

Nimero de Gocumento u oficio

Remitents

Titglar VE7= M OAIE EAL

Fecha del documents

Fecha de recepaidn

Fecha de atencion

Asunto

Desunatanio

Titutar SUTTAVD LRIEE SIS
Sesion de consepo o reunssn previa con Fartidos Politicos
Junta administrativa

Prioridac

Marcar en ta agenda?
(Martar en comite o comusian?

Cave

Serie documental
Expediente

Observacionas

L ]

T
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e Remitente. Se selecciona una de las areas del IECM.

s Fecha del documento.

e Fecha de recepcion.

e Fecha de atencion.

e Asunto.

o Destinatario. Se selecciona una de las areas del [ECM.

e Sesion de consejo o reunion previa con Partidos Politicos.

e Junta administrativa.

e Prioridad. Seleccione entre Ordinario o Proceso Electoral.

e ;Marcaren la agenda? En caso de palomear esta opcidn, se le solicitara informacién adicional relacionada
con el evento asociado

e ;Marcar en comité o comision? En caso de palomear esta opcion, se le solicitara informacion adicional
relacionada con el comité o comision asociado.

s (Clave. Este valor se genera de forma automatica dependiendo del area.

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

e Expediente. Seleccione uno de entre las diferentes opciones disponibles.

o Observaciones.

Una vez ingresados los valores, haga clic en el botdn “Siguiente”. Al hacerlo, el sistema registrara el oficio en el
sistema. Acto seguido, le direccionara a la pagina para anadir archivos adjuntos al oficio. En ésta, seleccione un
archivo en cualquier formato del oficio respectivo, adicional uno o varios archivos en Anexos. Asimismo, puede
anadir observaciones sobre los anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el boton

Adjuntar archivos, al hacerlo, el sistema anadira el oficio y anexos que haya seleccionado.

{ECM CGD erifel NIDA SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

#inco Adjuntos para oficio 139

Folio
Asunto
Oficio

Choose Fie  (ATE4

Anexos

Choose Fies tixflzc

Observaciones sobre Jos anexos

Adjuntar archivos
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Nota: si en este momento no desea afadir oficios u anexos, puede dejar los campos vacios y hacer clic en el botdn.
Podra afadir archivos posteriormente si asi lo desea.

El usuario podra anadir un oficio y tantos anexos como desee. Se recomienda que no se exceda el tamano de
50MB por archivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecera un mensaje indicando que el sistema se

encuentra trabajando.

El tiempo de carga varia dependiendo del niumero y tamaiio de los archivos. Entre mas archivos y mas grandes
estén, mas tiempo tardara, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre ni actualice el
navegador web para evitar interrupcion del proceso. En caso de hacerlo, o de que se pierda la conexion a Internet,
es posible que uno o varios de los archivos no se terminen de adjuntar de forma correcta, en cuyo caso debera

volver a adjuntar los que hagan falta.

Una vez anadidos los archivos, el sistema le direccionara a la pagina de detalle del oficio.

13
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Detalle de un oficio
En el detalle del oficio el usuario podra consultar toda la informacion referente un oficio interno en particular,
incluyendo:

¢ Informacion general, como el asunto, remitentes, folio, fecha de recepcian, etcétera.
e El estatus en el que se encuentra actualmente el oficio: Capturado, Turnado, Con Notas, Revisado,

Entregado o Archivado.

s El oficio y los anexos que hayan sido adjuntados.

e Informacion de la clasificacion archivistica del oficio.

¢ Informacion bibliogréfica del oficio, en caso de que aplique.
e Las notas que quien le de tramite al oficio haya afadido.

e Un historico de actividades que registan los movimientos hechos sobre el oficio.
Al terminar de crear un oficio (ver seccion “Creacion de un oficio” en este capitulo), el sistema le direccionara en

automatico a la pagina de detalle del oficio recién anadido. Para ingresar posteriormente, el usuario debera

acceder a alguna de las vistas de consultas (descritas en la seccion "Vistas de consultas” de este capitulo). En la

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

IECM CGD heriberto.iturbe@iecmmx £ COMITE DE INFORMATICA {ADMIN)

A nicic Oficios internos

B Cficios
¥ oo O reistr A o 22 v
M 4
¥ ror
b Mostrar 10 v elementos por pagina Buscar I:
Y fo cién
Y e Folio Estado Remitente Documento Asunto Destinatario Recepcion
Y
¥ @ ot Captursdo  SE hytyt Prueba C (Sin fecha)
b
pei @® o0 Capturado SA £ SE/1072022 Pruebs de neficia con anexc C 16/12/2022
T
4 @ 009 Capturade  SE IECM/SA/9/2022 Prueba tro de decumentos en Gl C 09/12/2022

& oog Entregado uTs ECM/DEOEYG/10/2022 PRUEEA DE TURNADO Lo 14/11/2022
X Docume 3 ® 007 Turnado SE IECM/SE/7 12022 Prueba de turnado @]

@® 008 Capturado uTs IECM/CI/11/2022 C

@ 005 Revisaco uTac [ECM/UTAC/5/2022 TAC

@ o4 Capturade UTAC ECM/UTA/4/2022 TAC 14/04/2022

® o003 Turnado UTAC IECM/UTAC/3) Prueba TURNADO UTAC 1470472022

& o002 UTAC ECM/UTAI/2/2022 Prueba de documento REVISADC ¥ ENTREGADO UTAC 1470472022

Mostrando pagina 1de 2 Pievio 1 2 Siguiente
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Al hacer clic, sera direccionado a la pagina de detalle correspondiente con el folio del oficio sobre el cual hizo

clic.

1ECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

s Folio 139

]
y s
¥ cor fob
; cena Nomero de documento Follo Recepeién Tia Remitente Destinatario
¥ e ek
Yoo Asunto
Y
Y s
Y na
¥
T ]
Y ro
o < u v x
Folio Folio final Tipo de documento Numero de documento

Fecha del documento

Fecha de atencion

Fecha de recepcion

Prioridad

Remitente

SECENTANTE

Marcado en 1a agenda

Destinatario

Documento para comite o comision

En el detalle, el titulo muestra el numero de folio. Debajo de éste, se encuentra el panel de “Datos generales

“, en el cual puede consultar el nimero de documento, folio, fecha de recepcion, tipo de document

como una barra que indica en qué parte de uentra 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 ocultan dependiendo del estado en el que se encuentre el oficio.

Debajo de la barra de comandos, se 1 N varias pestanas, en las iles podra hacer clic para mostrar

oficio

diferente informacion de

' sido adjuntados

En la pe

a de detalle, podr

10 oficio o anexas. Para descargar un archivo, simplemente haga clic en el archivo que desee descargar

! oz
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Detalle Archivo Biblioteca Notas

Folio

159

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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Actividades

Folio final

Tipo de documento

Numero de documento

nterne 9990142

Fecha del documento Fecha de recepcion Remitente Destinatario

111172016 1Ai11/2018 4PU'S - REFRESEN UTS1 - OSCAR ALEIANDRO 8
Fecha de atencion Prioridad Marcado en la agenda [o} para comite o
184411,/2019 Crdnaria Ne Ne

Oficio

*

VACEB400318UWeE_CFDI_AAW4030_20191031.pdf

Haga clic en la pestaia Archivo para ver informacion relacionada con la disposicién documental del oficio. Esta
informacién es llenada por el area de archivo en el médulo de instrumentos archivisticos. Algunos datos, como
la clave, son generados en automatico.

Detalle Biblioteca Notas Actividades

Clave Seric documental Observaciones
MEXO09 IECMO1 APL §.22

Sistemas Informanices

Expediente Valoracion primaria Vigencia en tramite Vigencia en concentracien

Carpeta Ne 1 - Secietans Ejecutiva

Técnica de seleccion Tipe de informacion Destino final

Haga clic en la pestafa de Biblioteca para ver la informacion bibliografica del oficio.

Detatle Archivo Notas Actridages

Clave del libro Institucion o modalidad Clasificacion de la biliografia Nombre de la publicacion
Nombre del autor Editorial Numero de paginas Ano de la publicacion
Numero de la edicion Edicion del libro Fecha del prestamo

Area a la que se le realiza el préstamo Persona a quien se le presta la bibliografia

Haga clic en la pestafna Notas para ver las notas, y sus respuestas, que hayan sido anadidas al oficio por parte
del equipo que le esta dando tramite.
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Detalle Archivo Biblicteca Actividades

Mostrar 10 ' registros Buscar:

Asunto de la nota 4 Auter Fecha de fa nota Fecha de la respucsta Tipo de respuesta

Ningun dato disponitie en esta tasla

Haga clic en la pestaiia Actividades para ver el historico de cambios que el oficio ha sufrido. Esta informacion

se genera en automatico cada vez que un usuario edita alguna informacion del oficio.

Deule  Achivo  Bibioteca  Nows

Mostrar 10 ¥ registros Buscar:

Fecha «  Actividad Autor

319 01:35 Se sfiadic el archia VA FDI_AAW24030_20191031.pd( como cficio Perife

15/11/2038 01:28 Ei occumento ha 100 Penfe

vos det 13l 2 de un total de 2 registros
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Edicion de un oficio

i una vez que ha creado un oficio, desea actualizar alguna informacidn, puede editar la informacién del oficio.

T wn

ara hacerlo,

—

avegue a la pagina de detalle del oficio deseado (ver seccion “Detalle de un oficio” en este capitulo).

En la pagina de detalle, en la barra de comandos, haga clic en el botdn “Editar”. Al hacerlo, el sistema le direccionar

oy

acia la pagina de edicion, en la que el usuario podra cambiar la informacién que requiera

{ECM CGD

frinsis Editar oficio 009
B Ofcer

Ao registro

20 v

Tipo de documento

8702 v

Folio

Fotio final

e e R

Numero de documento u oficio

Remitente

Titular: SERNARDD WL NEZ VEDRA

Fecha del documento

Fecha de recepcion

Fecha de atenzion

Asunto

Destinatano

Titwlar: GUSTAVC LAEE

Sesion de consejo o reunion previa con Partidos Pafiticos
Junta administrativa

Prioridad

Marcat en 1 agenda’
Marcar en comité o comision?

Clave
Serie documental
Expediente

Observaciones
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Una vez hecho los cambios pertinentes, haga clic en el boton Guardar. Al hacerlo, el sistema actualizard la

informacién y le regresara a la pagina de detalle, en donde se podran ver los cambios reflejados.

Nota: el boton de edicién solo esta disponible mientras el oficio no haya sido cerrado y archivado, es decir,

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

Edicion de informacion bibliografica

Por otro lado, también es posible realizar la edicion de la informacion de bibliografia de un oficio. Para hacerlo, el
usuario debera hacer clic en el boton "Biblioteca” de la barra de comandos. Acto seguido, el sistema navegara al
usuario a la pagina de edicion en donde podré capturar la informacion bibliografica, como la clave del libro, su
clasificacion bibliogréfica, el nombre de la publicacion, la editorial, el nimero de paginas, etcétera. Una vez
cambiada la informacion, haga clic en el boton "Guardar”. El sistema actualizara la informacion y le regresara a la

pagina de detalle del oficio, en donde podra ver la informacion actualizada.

1ECM CGD Pucifel & UNIDAD TECNICA DE SERV INFORMATICOS {ADMIN)

Ainco Editar oficio 139

Clave del libre
Institucion © modalidad
Clasifieacion de Ia bibliografia

Nombre de la publicacién

Nombro de! autor

Editoriat

Nomero de paginas

Afto de Ia publicacion

Numero de fa edicion

Edicion del libro

Fecha del préstamo.
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Gestion de archivos adjuntos

El sistema permite al usuario afadir archivos adjuntos, ya sea como oficio o como anexos. Estos archivos adjuntos
pueden anadirse cuando se crea un oficio (como se detalla en la seccion “Creacion de un oficio”, en este capitulo).
Sin embargo, los usuarios pueden afiadir mas archivos adjuntos posteriormente, siempre y cuando el oficio esté

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

Para afadir uno o varios archivos adjuntos, navegue a la pagina de detalle del oficio deseado. En la barra de
comandos, haga clic en el botén "Anexos”. Al hacerlo, el sistema le mostrara la pagina de carga de adjuntos. En
ésta, seleccione un archivo en Oficio, y uno o varios archivos en Anexos. Asimismo, puede afiadir observaciones
sobre los anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el botén Adjuntar archivos. Al

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

1ECM CGD Pedfol & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Ao Adjuntos para oficio 139

Folio
Asunto

Oficio
Chogse File v AlE:
Anexes

Choose Flies hio fis cnces

Observaciones sobra los anexos

Adjuntar archivos

El usuario podré anadir un oficio y tantos anexos como desee. Se recomienda que no se exceda el tamafio de
50MB por archivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecerad un mensaje indicando que el sistema se

encuentra trabajando.

20
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El tiempo de carga varia dependiendo del nimero y tamaio de los archivos. Entre mas archivos y mas grandes
estén, mas tiempo tardard, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre ni actualice el
navegador web para evitar interrupcion del proceso. En caso de hacerlo, o de que se pierda la conexidn a Internet,
es posible que uno o varios de los archivos no se terminen de adjuntar de forma correcta, en cuyo caso debera
volver a adjuntar los que hagan falta.

Una vez afadidos los archivos, el sistema le regresard a la pagina de detalle del oficio.

Por otra parte, también es posible eliminar archivos adjuntos. Para hacerlo, desde la pagina de detalle del oficio
deseado, localice el archivo adjunto a eliminar en la pestafia "Detalle”, en la seccion "Oficio” o "Anexos”, segun
corresponda. Junto al archivo, notara que existe un botén con un tache.

Oficio

*
VAOB400318UW6a_CFDI_AAW24030_20121031.pdf

Haga clic sobre el tache. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el sistema eliminara el archivo en
cuestion. Nota: no es posible recuperar archivos eliminados.

21
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Turnado de oficios

Una vez que el oficio ha sido capturado, es necesario turnatrlo hacia algin responsable para que éste proceda a
darle tramite. Para poder turnarse, el oficio debe haber sido capturado y estar activo.

Para turnar un oficio, ingrese a la pagina de detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el
boton "Turnar”. Al hacerlo, el sistema le mostrara una ventana emergente en la cual le solicita que indique el tipo
de turnado deseado:

= Turnar para area interna.
o Turnar a asesores o responsables.

Turnar documento

Seleccione como desea turnar este documento y haga clic en el botén Turnar',

Turnar para area interna

Turnar a asesores ¢ responsables

Nota: las opciones se mostraran u ocultaran dependiendo del tipo de rol con el que cuente el usuario.

Seleccione una de las opciones y haga clic en turnar. Si selecciona turnar para area interna, el sistema le solicitara
que seleccione los roles a quienes quiera turnar el documento. Asimismo, le solicitara que indique la instruccion,
observaciones, fecha limite de entrega y fecha de atencion.

22
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Perifel & URIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

IECM CGD.

A Turnar oficio 139 para area interna

Turnar documento 3

Instrucciones

Observaclones

Fecha limite de entrega

Archivar directamente

Facha de atencion

Tumar [N

En caso de que haya seleccion
de correo de los responsables,

limite de entrega, fecha de atencion, etcétera.

Perfel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN).

1ECM CGD
LR Turnar oficio 139 para asesores o responsables
1 ]

Responsable

CC Responsable

Sslo para su conocimiento

Fecha limite de entrega

g mentagneghiiy Liberar documento

Prioridsd de 13 nota

Tramite de Ia nota

Obzervaciones

Fecha de atencion

Tumar SRS

, una vez que haya llenado la informacion,
s, una vez que haya llenado la inforn

el estado “Turnado”, y le enviara a las person:

se le indica gue el oficio en cuestion le

23
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regreso a la pagina de detalle del oficio, en donde se podréa ver el cambio de estado en la barra de estado, dentro

del panel de Datos Generales.

® tmnar ) Nodeade  Eloquesr

COD' Documenta 99901/42/2019 turnado

@ Contol de Gestion =
) INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
7

b7

on nimero 139 na sido asignado con las consideraciones mostradas a contnuacidn
ucciones, y ahada ias notas correspondientes hacienda clic an &i enface

Una vez que el oficio ha sido turnado, en la pagina de detalle del oficio aparecera una nueva pestana llamada
o

“Turnado”, en donde se podré ver la informacion ingresada durante el turnado. La informacién para mostrar variara

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

Datalle Archivo Biblioteca Notas Actividades

Responsable
perfai@ecnimx
Prioridad de la nota

Normal

Observaciones de turnade

CC. Responsables Fecha limite de entrega Fecha de atencion

15/11,2019 18/11,2019

Tramite de la nota Sclo para su conocimiento Liberar documento

RIO BECUTIVO No Ne

ACUERDO (€

24
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Afadir 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 anadir notas. En éstas, los usuarios pueden ir reportando avances, solicitar

acciones, adjuntar documentos, etcétera.

Para ahadir una nota, navegue a la pagina de detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el
botén “Notas”. El sistema le direccionara hacia la pagina de adicion de notas. En ésta, él usuario capturara el asunto
de la nota, la fecha de respuesta, asi como (opcionalmente) observaciones, puntos tratados y los acuerdos

tomados. También es posible afadir documentos adjuntos.

IECM CGD Pedfel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

] AnRadir nota oficio 139
| et
Asunto

Y fer

Yo

4,

Ye

T

4

b4

Y

Ye Focha de respuesta

44

Y

Ye
. Observaciones

Puntos tratados

Acuerdos tomados

Contestar con

Ingrese la informacion solicitada y haga clic en el botén "Guardar”. Al hacerlo, el sistema mostrara una ventana en
donde se indica al usuario que la nota esta siendo anadida. En caso de adjuntar archivos a la nota, y en caso gue
éstos tengan un tamano alto (més de 10MB), el sistema puede tardar un poco en terminar la operacion. Una vez
que termine, el sistema le direccionara hacia la pagina de detalle. En ésta, haga clic en la pestafna "Notas”, en

donde podra ver la nota recién anadida

25
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Detalle Turnado Archivo Biblioteca Notas Actividages

Mostrar 10 ¥ registros Buscar:
Asunto de la nota “ Auter Fecha de la nota Fecha de la respuesta Tipo de respuesta
Revision de documentacién adjunta para validar con el 3re3 de presupuesto. Perifel 15/11/2013 23C 15 2019 Opinion 7 Comentane

e consultar la nc hacer clic sobre el

ta y realizar respuestas

asunto de la nota, para que el sistema muestre la ventana de conversacion de la nota.

Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

# Notas para oficio 139
1
:
;4
2. Namero del documento Folio del decumente Fecha Auter Facha do respuesta Contestar con
b 4
v
¥ oo Asunte
bA
Yo
¥ o Observaciones Puntes tratados Acuerdos tomados
¥ 2
Y
b Adjuntos
D3 "
. -

- la informacion de la nota. Asimismo, si el usuario hace clic en el botén

Desde esta pagina, se puede const
‘Responder”, es posible afiadir una respuesta. Al hacer clic, el sistema le pide al usuario que capture la respuesta,

en puede incluir arcl

la cual tamk ivos adjuntos

1ECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

* Anadir respuesta nota
1]

Y- Rezpuesta

Y

¥ e

¥

Y

¥

¥R

Yo % apith

Y g Adjuntos

Y -

M Chosse Fres

Y

EkDocimehind ok g
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Una vez capturada la resy puesta, y le direccionara hacia la

pagina de la nota, en donde podra ver la informacién recién capturada.

IECM CGD Perifet & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Notas para oficio 139

Nota principal

Numero del documento Folio del documento Fecha Autor Fecha de respuesta Contestar con
155 fapasieaa: Fosife 16412318

Asunto

Observaciones Puntos tratados Acuerdos tomados

Adjuntor

Autor Fecha
Respuesta

Adjuntes

Se pueden afiadir tantas respuestas a la nota como se desee, y se pueden afadir tantas notas al oficio como sean
} Y f

necesarias.

arra de estados del panel de datos

oficio contenga notas, su estado cambiara a “Con Notas” er

Revision y entrega de un oficio
Una vez que el oficio ha sido turnado, es posible avanzar el proceso mediante la revision y entrega del mismo.
Para ello, ingrese a la pagina de detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el botén "Revisar’
Al hacerlo, el sistema le direccionara hacia la pagina de revision de oficios. En ésta, se le haran dos preguntas:

7

e ;larevision de notas estd completa?

e ;Eldocumentoy lasn 1 entregados?

IECM CGD Perfel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATILOS (ADMIN)
. . . .
e Revisar oficio 139 para area interna
& Ot
Yoo . 2La rovision de notas ests completa?
¥ oo
&
Yoo (El documento y 23 notas ya fusron entregados?
¥ R
¥
e
¥
Y
¥
¥
¥ o
X Do

27
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Si selecciona si a la primera pregunta, y hace clic en el boton “Revisar”, el estado del documento serd cambiado a

“Revisado”. Si seelecciona si a la segunda pregunta, el estado el documento sera cambiado a "Entregado”.

Datos generales

Numero de documento Folio Recepcion Tipo Remitente Destinatario
$9901/42/2019 120 1411 Ttarie TS
Asunte

Una vez que el oficio esta marcado como entregado, éste se considera que ya ha sido cerrado y no se permite

realizar mayores actividades o modificaciones sobre el oficio, aunque si es posible realizar consultas y descargar
documentos. Lo Unico que puede realizarse en adelante es el archivado o la eliminacidn del oficio.

Archivado de un oficio

Una vez que un oficio ha sido marcado con estado de "Entre

, es necesario indicar al area de archivistica

cuando el oficio esta listo para ser archivado. Para ello, ingrese a la pagina de detalle del oficio deseado, y en la

barra de comandos haga clic en el boton "Archivar”. Al hacerlo, el sistema marcara el oficio como archivado,

i el proceso de tramite del oficio.

Datos generales

Nitmero de documento Folio Recepcion Tipo Remitente Destinatario
99901,42/2018 122 14/112013 nterng AFLS LIS
Asunto

mentacicn importante

Eliminacion de un ofici
Siun usuario cuenta con los permisos necesarios, se le habilitara la opcion de eliminar un oficio siempre y cuando
éste no haya sido archivado. Para eliminar un oficio, ingrese a la pagina de detalle de un oficio, y ha (,I:c, en el

daga
decision

boton “Eliminar”. El sistema le mostrara una ventana emergente en donde le solic

28
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Eliminar documento

;Esta seguro que desea eliminar este documento. asi come todes los archives, notas y
actividades?

Eliminar Cancelar

Si hace clic en el botén “Eliminar”, el oficio sera eliminado y el sistema le direccionara hacia la pagina de consulta

de oficios internos.

Nota: una vez eliminado el oficio, se perdera la informacién del mismo, asi como informacion asociada como las

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

Recepcion de oficios
Es posible enviar oficios mediante la plataforme, de un area para otra. Para hacerlo, consulte la seccidon
“Transferencia de oficios” en el capitulo "Generacidn de oficios”. Una vez que un documento es transferido, un

usuario del area receptora debera darle entrada antes de poder darle tramite.

Para ello, ingrese al médulo de gestion interna, como se detalla en la seccion "Vistas de consultas” de este capitulo.
En el menu de navegacién, haga clic en la opcién "Documentos recibidos”. Al hacerlo, el sistema le mostrara

aquellos documentos que han sido transferidos desde otras areas.

IECM CGD Perifel & U} ECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

v Documentos recibidos

Mestrar 10 ¥ elementos per pagina Buscar

Folio Remitente Documento Asunto Destinatario Recepcion Tipo de documento

] Designacion se EMI para aue 23413 5 1 13 S20dn Ordinaria de 13 COEy S 17083019

Para recibir un documento transferido, haga clic en el folio del documento deseado. Al hacerlo, el sistema le
mostraré la informacion completa del oficio. Esta tiene un formato similar a la pagina de detalle de un oficio (ver

seccion "Detalle de un oficio” en este capitulo).
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IECM CGD Peafel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Ed

Oficio 015

Numero de documento Folio Recepcion Tipo Remitente Destinatario

I e T R R e

ik

Asunto

saina Tiesmnacin de BN 300 QuE 3028 3 72 T Sesicn Qe nana g6 I KOG,

Detatie - JEESIIEEE

Follo Folic final Tipo de documento Numero de documento
Fecha del documents Fecha de recepcion Remitente Destinataric
Asunto
Fecha de stencion Prioridad Marcado en I agenda Documento para comité o comisian
Jednaia
& se3i6n de Consej 1o partidos politicos a junta

Para recibir el documento, en la barra de comandos, haga clic sobre el boton “Recibir documento”. Al hacerlo, el

sistema realizara la recepcidn del oficio y le notificara cuando la transferencia haya sido concluida con éxito. Una
vez transferida, el sistema le direccionaré a la pagina de detalle del oficio, a partir de la cual podra darle tramite al

mismo, incluyendo edicidn, adjuntar archivos, adicion de notas, etcétera.

Exportacion de oficios
En ocasiones es posible gue los usuarios quieran realizar reportes o alguna otra operacién sobre los oficios que

sus areas han generado. Para ello, es Util exportar la informacion guardada en el sistema hacia Microsoft Excel.

Para exportar informacion, ingrese al modulo de gestion interna y seleccione alguna de las vistas de consultas

disponibles (ver seccion “Vistas de consultas” en este capitulo). En la vista deseada, en la barra de comandos, haga

clic en el botdén "Exportar”. Al hacerlo, el sistema generara un archivo de Microsoft Excel, llamado

Oficiosinternos.xslx, el cual sera descargado a su equipo.

Nota: dependiendo del tipo de navegador usado, asi como de sus (Oﬂfiqw'aciones, es posible que el navegador
le descargue el archivo en automatico o le solicite autorizacion. Si tiene dudas al respecto, consulte al area de
soporte de la UTSI

El archivo de Excel generado mostrara todos los registros que, por defecto, se muestren en la vista de consulta.
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£ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICI0 INTERNOS

3

4 Fecha de genersciin 10/29/2013

% Destinatario Recapcion Tipo de documento Fecha del ducumento  Fechia de atencion

6 139 Archivadc TSt 99501/42/2019 Recepxion de documentacion importante asLs 187112019 Interno 11/11/2013 18/11/2013 Ordinario MEXO9 IEChO APL'S-22

7138 Connotas uTs: UTSI/2/2019  Cambio de asunto en estadc NOTAS cecyce 22/10/2019 21/10/2013 22/10/2019 ordinario MEX03-1ECMO1 CECCYCC-2.1.4

s Revisado uTsi 5 Cambiada con ¢l estada Revisado anLs 10/10/2019 Interne 10/10/2015 10/10/2012 Orginario MEX03 IECMOL APLS:22

2 10 Entregado ursi 20/2019 Pructade documents st 10/02/2020 Interno 10/10/2018 03/10/2019 Ordinario

10 105 Ertregado uts asuntol aLs 171072009 10/10. 17/10/2019 Ordinanie 09 1ECMO1 APL'S-22

" Turmado uTs| IECN/UTS /50 asLs 16/10/2019 16/10/2019 17/10/2019 orainaric MEX05 IECMOL ARL $-22

1208 Archivado st IECM/DEAP/100/2015 & traves de este comunicade hage notar ue la re €V 26/03/2019 27/09/2013 30/08/2018 Crdinano MEX0-1ECMO) 17

3 Entregado st IECM/UTSI/S8/2015  AVISO LEGAL Manifiesto, baje protesta de decir viCl 26/09/2018 26/09/2019 25/09/2019 MEXOSECMO1 T1-3.1.8
archivado utst ECM/USTI/G7/2013  ASUNTO PRUEBA NAN CT-SECRETARIA 25/09/2019 25/09/2013 30/02/2018 03-1ECMOL CT-3.1.7
Archivads uTst CIRCULAR No. 27 (Al £n relacion & 13 Circular No. &7 relativa a 1s Convos CPIGYDH 10/08/2019 10/08/2019 05-ECAOL CIGYDH-22.9
Turnado urst IECM/CPCYC/571/201 Cambio de asunto con rof de Editor 26/08/2015 26/08/2015 IMEX09-1ECMO1 CPC-2.1.2
Archivade urst CRCULARNG. 35 Enrelacion 3l Manual de Planeacion del IECN 202 29/08/2013 20/08/2019 cceso Electoral  MEX0S-IECMO1 CVOE-217
Turnado uTsi Reunion de Trabajo: Integracién del Manual de GICVOE 23/08/2015 31/08/2019 Proceso Electoral
Capturado urst Designacion de EMI para que aststa s 1a 13 Sesion UTS! 17/09/2019 INFORMATIVA 11/09/2019 Crdinarlo MEXDS IECN01 UTSH 17
Tutnado uTS: JECM/SA/CF/1136/20 Remito fos movimientos ce o3 22/08/: 20/08/2019 23/08/2019 Sreceso Electoral
Entregado urst (ECM/COSSPEN/ST/6! Solicito el envio de un correa electronice masivo | COSIPE 21/08/2019 21/08/2019 21/08/2019 Orainatio
Turmado utsi JECM-C1/020/2015  Le informa que 1o he Gesignads camo mi represe 22/08/2018 21/08/2019 22/08/2019 Ordinanc
Turnade uTst IECAY/CAAYSG/072/ X Convocataria a Ls 103 Sesion Extraordinnia del CA CAAVSG 22/03/2015 21/08/2019 22/08/2018 Ordinario
Capturado uTS! CIRCULARNG. 37 Hago de su conocimiento ef Acuerdo IECW/ACU-C UTSI 22/08/2019 21/08/2019 22/08/2019 Ordinano MEXO9 IECMO] UTSH- 17
Connotas urst ECH/DEECYCC/240/2 Remito Fermato e Requerimiento de Desarrallo TSI 22/08/2018 2/0812018 22/c8/2018 Ordinario (03 IECHO1 UTSI-17
Conrotas TSt JECM/DEAR/1162/201 Con mctivo Ce 18 designacion de personal de 53 4 UTSI 22/08/2018 22/08/2015 2270812018 Ordirario MEX9 IECMO1 UTS! 17
connotas urst CM.CI/22/2018  Lenformo que lo he designado como mi represe UTSI 22/09/2018 03/2018 22/08/2018 ordinano (09 1ECMO1 UTSI-17
Capterado e TSI/1/20219  Remito larelacin da Blenes Informaticos para qu UTS! 31/10/2019 Econdmico 31/10/2019 3110/2019 Crdinano MEXO09 1ECMOT UTSI-17

30

*

35

3%

£}

39
Dato: g

X - A Py -

31



/.Nm,t o AL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

N\ e CE e UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
\/

Generacion de oficios

En el modulo de generacion de oficios, es posible registrar oficios que seran enviadas a otras areas, ya sean del
propio instituto o de institutos y organismos externos al [ECM. En el caso de oficios a areas del IECM, es posible
incluso hacer la transferencia electrénica hacia éstas, sin necesidad de que el area destino tenga que capturar

nuevamente la informacion.

Vistas de consultas
Para ver los oficios de generacion de oficios, ingrese al sitio. En la pagina de inicio, haga clic en la opcién

“Generacion de oficios”. El sistema le navegara al modulo de generacion de oficios.

IECM CGD heobertoitube@ecmmx B - COMITE DE iN
I . o
Ao Generacidn de oficios
ot
¥ o » .
Y
b4
Y Mostrar 10 v elementos por pagina Buscar
Y -
5 Fecha Folio Numero Para Destinatario Cargo Asunto
OFICIOS (SE)

En la seccion izquierda, podra ver una barra de navegacion. Del lado central y derecho, se muestra una tabla con
los oficios que hayan sido registrados recientemente. Arriba de la tabla, podré ver la barra de comandos. Debajo
de la tabla, se encuentra los mecanismos de paginacion y navegacion. A continuacion, se enumeran las acciones

de navegacion que puede realizar

e En la parte superior izquierda, donde dice “Mostrar 10 elementos por pégina“, usted puede cambiar el
numero de elementos a mostrar seleccionando el numero correspondiente de la lista desplegable. Las
opciones disponibles son 10, 25, 50 y 100 registros por pagina. Al seleccionar la opcion que desee, el
sistema se actualizara para mostrar la paginacion con el nimero de registros correspondiente.

e En la parte superior derecha encontrard el afio de los documentos que desea consultar, previamente
deberd tener el acceso correspondiente.

e En la parte inferior derecha, se muestran dos botones: Previo y Siguiente. Haciendo clic en éstos, es posible
cargar mas paginas con mas registros. Asimismo, también puede hacer clic en el botén con un ndmero

Dicho nimero indica la pagina a la que desee navegar.

32



/.Ns,m,t — INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

N\ e e e UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
\/

= En la seccion superior derecha, se encuentra el recuadro "Buscar”. En éste, es posible ingresar términos
como el nimero de folio, area, nimero de documento, asunto, fecha, etc. Al hacerlo el sistema filtrara los
registros mostrados en la tabla con aquellos en los que concuerde el término.

Por otro lado, en la seccidn izquierda, debajo el icono "Oficios”, se muestran varios elementos, los cuales permiten
filtrar, ordenar y agrupar los oficios por diferentes criterios. A continuacion, se enumeran las vistas disponibles.

e Portipo de documento. Muestra los oficios agrupados por el tipo de documento (Oficio, Oficio BIS, Tarjeta
Informativa, etc.) al que pertenecen.

e Portipe de documento consecutivo. Muestra los oficios agrupados por el tipo de documento (Oficio, Oficio
BIS, Tarjeta Informativa, etc.) al que pertenecen, ordenados por folio de menor a mayor.

e Por area destino. Muestra los oficios agrupados por el area al que seran enviados.

o Trimestral. Muestra los oficios agrupados por el trimestre en el que fueron generados, el cual se calcula
dependiendo de la fecha de creacion.

e Transferidos. Muestra los oficios que ya han sido transferidos a las areas destino.

= A transferir. Muestra los oficios que todavia no han sido transferidos a las areas destino.

1ECM CGD henbertonube@ecmon & COMITE DE INFORMATICA (Al

Generacion de oficios
Qe &

Mostrar 10 ¥ elementos por pagina Buscar

Fechs folio Nimere Pars Destinstaric Cargo Asnto

OFICIOS (5E)

R op SEARCNINR S ALY

OFICIOS COMISION PROVISIONAL

o

Registro de un oficio.
Para registrar un nuevo oficio, ingrese a cualquiera de las vistas de consulta del modulo de generacidn de oficios
{ver seccion "Vistas de consultas” de este capitulo). En la barra de comandos, haga clic en el boton “Registrar”. Al

hacerlo, el sistema le llevara a la pagina de registro de oficio. Ahi, puede capturar los datos solicitados. Entre éstos,

se encuentran disponibles los siguientes.
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IECM CGD

LI Nuevo oficio

Afio registro

444444

Area desting
Area con copia
Tipo de documento
2t ¢
folia
folic final
Numero de documento u oficio
Fecha dal da;u;nemo
Destinatario

Cargo

Asunto

Elaboro

Tramito

Clave

Serie documental
Expediente

Observaciones

e Ao registro. Permite seleccionar el afio en el que se va a registrar el oficio.

A

¢ Alcance. Permite seleccionar entre oficios internos y externos. Al hacerlo, las areas destino cambiaran

acuerdo con el valor seleccionado.

e Area la que reciba el oficio cuando sea transferido

e Area > recibiran una copia del oficio transferido.

) a registrar (Interno, economico, etc)

e Tipod

e Folio. Depende del tipo de documento se
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Folio final. Si desea apartar varios folios puede incrementar el valor aqui indicado.
Numero de documento u oficio. Este valor se calcula por default y no puede ser modificado.
Fecha del documento.

Destinatario

Solicito.

Elabord.

Tramito.

Clave. Este valor se calcula por default y no puede ser modificado.
Serie documental

Expediente.

Observaciones.

Una vez ingresados los valores, haga clic en el boton Crear. Al hacerlo, el sistema registrara el oficio en el

sistema. Acto seguido, le direccionaré a la pagina para afadir archivos adjuntos al oficio. En ésta, seleccione

un archivo en Oficio, y uno o varios archivos en Anexos. Asimismo, puede afadir observaciones sobre los

anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el botdn Adjuntar archivos. Al hacerlo,

el sistema anadira el oficic y anexos que haya seleccionado.

IECM CGD

Ponfol £ UNIDAD TECH DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

“«< €4t

Adjuntos para oficio 005

Folic
Asunto

Oficio

Cnogse Fie 4o+
Anexos

Choose Fies,

Formato del anexo

Observaciones sobre los anexos

Adjuntar archivos

Nota: si en este momento no desea afadir oficios u anexos, puede dejar los campos vacios y hacer clic en el

botén. Podra anadir archivos posteriormente si asi lo desea.
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El usuario podra anadir un oficio y tantos anexos como desee. Se recomienda gue no se exceda el tamano de
50MB por archivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecera un mensaje indicando que el sistema
se encuentra trabajando.

Sublendo anevos

e El tiempo de carga varia dependiendo del nimero y tamano de los archivos. Entre mas archivos y mas
grandes estén, mas tiempo tardara, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre
el navegador web para evitar interrupcion del proceso.

e Una vez afadidos los archivos, el sistema le direccionara a la pagina de detalle del oficio.

Detalle de un oficio
En el detalle del oficio el usuario podra consultar toda la informacion referente un oficio interno en particular,
incluyendo:

e Informacion general, como el asunto, numero de documento, folio, fecha, tipo, etcétera.

» E| estatus en el que se encuentra actualmente el oficio: Capturado, Transferido y Recibido.
e Eloficio y los anexos que hayan sido adjuntados.

e Un histérico de actividades que registran los movimientos hechos sobre el oficio.

Al terminar de crear un oficio (ver seccion "Registro de un oficio” en este capitulo), el sistema le direccionara en
automatico a la pagina de detalle del oficio recién afiadido. Para ingresar posteriormente, el usuario debera
acceder a alguna de las vistas de consultas (descritas en la seccion "Vistas de consultas” de este capitulo). En la
tabla donde se muestran los oficios, haga clic sobre el folio cuyo detalle desee consultar.
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1ECM CGD teribertoitlrbe@ieanmx & COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

Generacién de oficios
o 2

Mostrar 10 ¥ elementos por pigina Busear |

Fecha Folic Numers Fara Destinatario Carge fsunte

|
‘ OFICIOs (56)
|

‘ OFICIOS COMISION PROVISIONAL

001 COPROVSIONALECMATUT 2022 Smara

e correspondiente el folio del oficio sobre el cual hizo

a direccionado a la pagina de detal

1ECM CGD Perfel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS {ADMIN)

e Folio 005
1

Q
g

L4
¥

: L Nimaro de documento Folio Fecha Tipe Ares destino

Y

YA Asunto

[N icrdaces

Folio Folio final Tigo de documento Numero de documents
Fecha del documento Ares destino Destinatarle Area con copin

Rsums

Solicits Eisbors Tramité, Clave

Serie documental Expedionte Formato Observaciones

Oficio

Ene

en el cual puede co

le recepcion, tipo de documento, etc., asi

como una barra gque ind

el oficio.

bajo del panel, se encuentra la barra de comandos. En ésta pciones a

cuando muestran

2| usuario tenga el permiso requerido. [

informacion del oficio.

& hacer clic para mostrar difere

En la p

5 que hayan sido adjuntz

como of en el archivo que desee descargar
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By o

Folio Folio final Tipo de documento Namero de documento

208 OFICIO 8IS BIS/IECIA//5/2019

Fecha del documento Area destino Destinatario Area con copla

161172019 CAlYSS CF

Asunto
Solicito Elaboro Tramito Clave
MEXO9 (ECMOT TS 17
Serie documental Expediente Formato Observaciones
Impresc
Oficio

* Dragrama de Estructura de EPM 2010
actuslizade al 191101.pptx

Observaciones al anexo

Haga clic en la pestafia Actividades para ver el historico de cambios que el oficio ha sufrido. Esta informacién

se genera en automatico cada vez que un usuario edita alguna informacion del oficio.

=l

Mostrar 10 ¥ registros Buscar: |

Fecha «  Actividad

16/11/2018 00:26 3 d= EPM 2010 actualizade al 191101.pptx como oficio

Mostranco registros del 131 2 de un total de & ragistres
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Edicion de un oficio
Si una vez que ha registrado un oficio y desea actualizar alguna informacion, puede editar la informacion del oficio.
Para hacerlo, navegue a la pagina de detalle del oficio deseado (ver seccion "Detalle de un oficio” en este capitulo).

En la pagina de detalle, en la barra de comandos, haga clic en el botdn “Editar”. Al hacerlo, el sistema le direccionaré

hacia la pagina de edicidn, en la que el usuario podréa cambiar la informacién que requiera.

1ECM CGD Perifet & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICO'S (ADMIN)

Editar oficio 005

Arca destino

Area con copia

Tipo de documento

Folio

Folia final

Numero de documento u oficio
BI5/ECM/APLS /62018

Fochs del documento

Destinatario

Cargo

Asunte

Caticita

Una vez hecho los cambios pertinentes, haga clic en el boton Guardar. Al hacerlo, el sistema actualizara la

informacién y le regresara a la pagina de detalle, en donde se podran ver los cambios reflejados.

Gestion de archivos adjuntos

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

pueden anadirse cuando se registra un oficio (como se detalla en la seccién "Registro de un oficio”, en este

capitulo). Sin embargo, los usuarios pueden afadir méas archivos adjuntos posteriormente.

Para afadir uno o varios archivos adjuntos, navegue a la pagina de detalle del oficio deseado. En la barra de
comandos, haga clic en el botdn “Anexos”. Al hacerlo, el sistema le mostrara la pagina de carga de adjuntos. En
ésta, seleccione un archivo en Oficio, y uno o varios archivos en Anexos. Asimismo, puede anadir observaciones
sobre los anexos, en caso de considerarlo necesario. Posteriormente, haga clic en el boton Adjuntar archivos. Al

hacerlo, el sistema afadira el oficio y anexos gue haya seleccionado.
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IECM CGD Perfot & UNIDAD T

i Adjuntos para oficio 005

Folio

Asunto

“ceate

Oficio

Chocse Fie *io e or

Anexos

Choose Fies “2

Formato dal anexo

Observaciones sobre los anexos

El usuario podréa anadir un oficio y tantos anexos como desee. Se recomienda gue no se exceda el tamano de
S0MB por archivo. Mientras el sistema guarda los adjuntos, le aparecera un mensaje indicando que el sistema se
encuentra trabajando.

El tiempo de carga varia dependiendo del numero y tamafio de los archivos. Entre mas archivos y mas grandes

estén, mas tiempo tardara, pudiendo incluso tomar varios minutos. Durante este tiempo, no cierre ni actualice el
navegador web para evitar interrupcion del proceso. En caso de hacerlo, o de que se pierda la conexion a Internet,
es posible que uno o varios de los archivos no se terminen de adjuntar de forma correcta, en cuyo caso debera

volver a adjuntar los que hagan falta.
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Una vez anadidos los archivos, el sistema le regresara a la pagina de detalle del oficio.

Por otra parte, tambien es posible eliminar archivos adjuntos. Para hacerlo, desde la pagina de detalle del oficio
deseado, localice el archivo adjunto a eliminar en la pestafia "Detalle”, en la seccion "Oficio” o “Anexos”, segun
corresponda. Junto al archivo, notarad que existe un botdn con un tache.

Oficio

“* Diagrama de Estructura de EPM 2010
actualizado al 191101.pptx

Haga clic sobre el tache. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el sistema eliminara el archivo en
cuestion. Nota: no es posible recuperar archivos eliminados.

Transferencia de archivos

Cuando los oficios generados tienen como destinatario alguna area interna del IECM, se puede realizar una
transferencia a dicha area, de tal forma que el area destino no tendra que capturar la informacion ya que esta
quedara registrada.

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

Teansferir documente
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Al hacerlo, el sistema mostrara una ventana emergente en donde se mostrara un mensaje indicandole que el oficio

vy

esta siendo transferic

=

0. Esta operacion puede tardar algunos minutos, dependiendo del tamafo de los archivo

adjuntos. Una vez que el oficio ha sido transferido, el sistema le regresara a la pagina de detaile del oficio, en

donde podra observar que el estatus del mismo ha sido cambiado a “Transferido”.

Datos generales

Niimero de documento Folio Fecha Tipo Area destino
BISAECHY//5/3013 cs 16,/11/2013 CRICID BIS
Asunto

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

'

seccion "Recepcion de un oficio”,

ceptado el oficio, si
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Instrumentos archivisticos
En este modulo es posible realizar las acciones relacionadas con la gestion archivistica de los oficios, y tiene como
finalidad apoyar al area de archivistica a gestionar tres procesos fundamentales: la disposicidon documental, el

inventario de archivo tramite y el inventario de transferencia primaria.

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

en la opcion “Instrumentos archivisticos”. £l sistema le navegara al médulo de instrumentos archivisticos.

1ECM CGD hesibertodturbe@iecimx & COMITE DE INFORMATICA (Al

Instrumentos archivisticos

n o= g >

Mostrar 10 v elementos per pagina

"

| Follo Clave Serie Valoracién primaria Tramite Concentracién Técnica seleccion Observacion Destine final
I

000

| coo

En la seccion izquierda, podra ver una barra de navegacion. 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 paginacion y navegacion. A continuacion, se enumeran las

acciones de navegacion que puede realizar.

e En la parte superior izquierda, donde dice "Mostrar 10 elementos por pagina”, usted puede cambiar el
numero de elementos a mostrar seleccionando el nimero correspondiente de la lista desplegable. Las
opciones disponibles son 10, 25, 50 y 100 registros por pagina. Al seleccionar la opcion que desee, el
sistema se actualizara para mostrar la paginacion con el nimero de registros correspondiente

e Enla parte superior derecha podra filtrar los documentos por ano.

s Enla parte inferior derecha, se muestran dos botones: Previo y Siguiente. Haciendo clic en éstos, es posible
cargar mas paginas con mas registros. Asimismo, también puede hacer clic en el botdon con un numero.

Dicho numero indica la pagina a la que desee navegar.

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

informacion mostrada.

Al hacer clic en el botén "Series documentales”, se desplegara una lista con las series documentales vinculadas
p

con la informacion registrada. Se mostrara una paloma en la opcion por la que se esté filtrando la informacion.
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Instrumentos archivisticos

-

Senies documentales «

Tedos v
Mostri

. Sepvicio "3 - o
Foli Servicics Informaticos Valoracion primaria

Sistemas Informaticos

) o ~ At (Siy ) 3
01 Unidad Técnica de Servicios informaticos (UTSI2) LRatees (5in valoracion primaria)
007 Urnas Electronicas y voto electrénico nicas y voto electrénico Legal
009 MEX09 IECMOT UTSI-17 Urnas Electrénicas y voto electronico Legal

Al hacer clic en alguna de las opciones, la tabla se actualizard y mostrarad sélo los oficios en donde la serie
documental concuerde con la seleccionada.

Instrumentos archivisticos

W Disposicion documental Seres documentales « Tipo de documento »
internos v
Mostrar 10 ¥ elementos por pagina
Externos
Folio Clave Serie Valoracion primaria
001 MEX09 IECMO1 UTSI-17 Servicios Informaticos (Sin valoracién primaria) (
0e7 MEXD9 IECMOT UTS!-17 Urnas Electronicas y voto electronica Lega!

Al hacer clic en el boton “Tipo de documento”, se mostrara una lista desplegable con dos opciones: Internos y
Externos. Se mostrara una paloma en la opcidn por la que se esté filtrando la informacion. Al hacer clic en la opcion
“Internos”, la tabla se actualizara para mostrar los oficios generados en el médulo de gestion interna. Al hacer clic
en la opcion “Externos”, la tabla se actualizard para mostrar los oficios generados en el modulo de generacion de
oficios.

Disposicién documental
La disposicion documental es un proceso que permite asignar clasificaciones archivisticas a un conjunto de
documentos, con base en su serie documental.

Para realizar la disposicion documental, ingrese a la vista de consulta de los instrumentos archivisticos (ver seccion
“Vistas de consulta” en este capitulo). En la barra de comandos, haga clic en el botdn “Serie documental” y
seleccione una serie documental. Asimismo, haga clic en el boton "Tipo de documento” y seleccione una de las
dos opciones (o bien, deje la que esté seleccionada por default). Posteriormente, haga clic en el boton "Disposicion

documental”.
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# Disposicién documental
o
Seric documental
| <7
B
igo sx ascuents

Valoeacion primaria

Adr
Vigencia en tramite
Vigencia en concentracién
Tecnica de seloccion
Observacion

Destino tinat

Al hacerlo, el sistema mostrara la pagina ¢

e disposicion documental. En ésta, el usuario podra capturar la
informacion de archivo, como: valoracion primaria, vigencia en tramite, vigencia en concentracion, técnica de

seleccion, observacion y el destino final.

Una vez ingresada la informacion pertinente, haga clic en el botdn “Aplicar”. Al hacerlo, el sistema guardara los
datos ingresados para todos los oficios que pertenezcan a la serie documental y al tipo de documento

seleccionados previamente.

Para corroborar que la informacién fue aplicada exitosamente, puede navegar hacia la pagina de detalle de un

oficio (ver seccion "Detalle de un oficio” en el capitulo "Gestion interna”, o “Detalle de un oficio” en el capitulo
“Generaciéon de oficios”), y hacer clic en la pestafia de "Archivo”, en donde se veran reflejados los cambios

realizados.

Detalle Biblioteca Notas Actividades

Clave Serie documental Observaciones
MEXOY 'ECMOT UTSI-T Seraiios Informatizes Sin cbservaciones
Expediente Valoracion primaria Vigencia en tramite Vigencia en concentracién

Tipo de informacion Destino final
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Inventario de archivo tramite
Para realizar un inventario de archivo tramite, ingrese al modulo de instrumentos archivisticos (ver seccidn "Vistas
de consulta” en este capitulo). En el menu lateral, haga clic en la opcion "Inventario de archivo tramite”. Al hacerlo,

el sistema le direccionard hacia la vista de inventarios de archivos tramite, en donde se mostraran todos los

inventarios gue se hayan creado anteriormente.

1ECM CGD Perifet & UNIDAD 1ECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Inventario de archivo tramite

o= g >»

Mostrar 10 ¥ registros Busear:

[}
i

Fondo. * Tipo de documentos Creado

ECM

ECM

Par

'a crear un nuevo inventario, en la barra de comandos haga clic en el botdn "Generar inventario”. Al hacerlo, el

stema le mostrara una pagina en donde le pide que seleccione los paréametros de generacion de inventario.

» Tipo de inventario. Seleccione la opcion “Archivo tramite”.

¢ Tipo de documento. Seleccione entre Interno o Externo.

1ECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

e Generar inventario
B .| Tipo de Inventario
"o
B (s entane dieh
Tipo de documento
Haga clic en el boton Generar. Al hacerlo, el sistema generara un nuevo inventario, y le dirigiré a la pagina del

'

detalle del inventario. En ésta, podra

upados por la serie documental
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" Inventario de archivo tramite

- ¥

g z

L Mostrar 10 * registros Buscar

Serie documental

el sistema mostrard una vista con una hoja de célculo, en donde

de la informacion viene

la serie documental selec

a: simplemente posicionese con el cursor en la celda gue quiera editar,

1ECM CGD Perfot & UNIDAD TECNKCA DE

# Inventario de archivo tramite

-

L * Ld &

. s 2 QBsE
]

Haga clic en el botén “Guardar” de la barra de comandos para persistir la informacion. Puede continuar editando.

Inventario.xlsx, el cual contendra la informacion de todo el inventario (no solo de los registros que este

las series documentales). Nota: se mostrara la informacior

i®]
1)
©
2
I,
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2 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE

3
4 9/23/2013)
s FECRAS EXTREMAS MEFROS LINEALES  UBICACION TOPOGRAFICA * DBSERVACIONES
§i1 Comite de informatica Intermo 2018

7t Comité de Informatica interna 2019

82 Servicios Informaticos Intarno 2018

9.2 Servicios Informiticos Interno 2000

102 Servicios Informaticos Interna 2013

12 Servicios informaticos Interno 2019

122 Servicios Informaticos Interno 2018

132 Sarvicios Informticos Intermno 2019 MEXO3 IECMOL UTSI-17

5 Interno 2019 1A

153 interno 2018 MEX03-1ECME1 ¢ @

3 Interno 2019 MEXOIIECNIOL AP

174 idao ¢a G Sarvicios Informanic ntermo 2019 MEXDS.IECNOL €PC-2 1.2

8.5 Urnas Electronicas y vote electednico  Interno 2018 MEXCIIECAOL 1318

s Utnas Electronicas y voto electrénico  Interno 2019 MEX0S IECMOL UTSH-17

2

2

23

%

2

2

Para seleccionar alguna otra serie documental haga clic en el boton “Regresar” de la barra de comandos”.
Asimismo, para regresar y ver todos los inventarios generados, haga clic en el botdn “Regresar” de la barra de

I

comandos.

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

inventario que quiera visualizar.

IECM CGD Penfef & UNIDAD TECNICA DE SE RMATICOS (ADMIN)

Inventario de archivo tramite

" = p >
]

Mostrar 10 ¥ registros Buscar:

Fondo “  Tipo de documentos Creado

IEC} sreras

IECM

EcM

Inventario de transferencia primaria
Para realizar un inventario de transferencia primaria, ingrese al modulo de instrumentos archivisticos (ver seccion
“Vistas de consulta” en este capitulo). En el menu lateral, haga clic en la opcion “Inventario de transferencia
primaria”. Al hacerlo, el sistema le direccionara hacia la vista de inventarios de transferencia primaria, en donde se

mostraran todos los inventarios que se hayan creado anteriormente.
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1ECM CGD Pedfel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Ll Inventario de transferencia primaria
st
. .
L i Mostrar 10 * registros Buscor:
= Fondo *  Tipe de documentos Creado
Ecd o

ra de comandos haga ¢ on "Generar inventario”. Al hacerlo

Para crear un nuevo inventario, enla b

D

sistema le mostrara una pagina en donde le pide que seleccione los parame

.\
(@]
b4
0

fe generacidn de inventario.

e Tipo de inventario. Seleccione la opcion "Transferencia primaria”

JECM CGD Perfel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

" Generar inventario
R "
Tipo de inventario
B ous
i WO tram
Tipo de documento

Generar

Perifet & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN).

LI Inventario de transferencia primaria

w &

ol 3

i ) m Mostrar 10 ¥ registros Buscar:

Serie documental

€ posicionese con
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Inventario de transferencia primaria

Haga clic en el botc

C

n "Guardar” de la barra de comandos para persistir la informacion. Puede continuar editando.
e recomienda guardar constantemente para evitar pérdida de informacion por causas externas. Por otro lado,

puede hacer clic en el botdon “Exportar”. Al hacerlo, el sistema descargara un archivo de Microsoft Excel llamado

Inventario.xIsx, el cual contendra la informacion de todo el inventario (no sélo de los registros que esté editando,

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

con anterioridad.
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Para seleccionar alguna otra serie documental haga clic en el boton “Regresar” de la barra de comandos”.
Asimismo, para regresar y ver todos los inventarios generados, haga clic en el boton "Regresar” de la barra de

2

comandos

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

inventario que quiera visualiz
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Configuracion

Desde el modulo de configuracion, es posible establecer algunos parametros del sitio, asi como los catalogos que
conforman el sistema de Control de Gestion Documental en donde cada catdlogo es necesario para el correcto
funcionamiento de la aplicacion. La administracion de estos catalogos es responsabilidad de cada area que usa el
sistema a excepcion del catdlogo de Areas, Catdlogo de Disposicién Documental y el catalogo de Clasificaciones
los cuales son administrados por el area de Archivo. Asimismo, también es posible dar de alta usuarios y asignar
roles y permisos.

Vista de consulta

Para ingresar al modulo de configuracion, desde la pagina de inicio haga clic en la opcion “Configuraciéon”. En

automatico el sistema le dirigira hacia la pagina de Configuracion. En ésta, se mostraran todas las posibles
opciones de configuracion disponibles. En el menu lateral podra acceder a los catalogos y a la gestion de
seguridad. En la zona central, podra ver también los catdlogos, asi como una lista breve de los usuarios que han

accedido al sistema recientemente (se registra una visita por cada entrada a la pagina de inicio)
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Expedientes Instrucciones Palabras clave Roles Tipes de documentos Tramites
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Areas Bibliografia Clasificaciones Claves bibliograficas Comisianes Disposicion documental

Ultimos accesos al sistema

Usuario

Cuents

Dispesitivo

Mezilars 0

Es necesario tomar en cuenta que las opciones de configuracion dependen del rol asignado que tenga el usuario,

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

acceso a cada una de las secciones

de configuracion.

La siguiente tabla enumera todos los roles disponibles.

Descripcion

Administrador de catalogos

Administrador de clasificaciones
Agenda

Archivado

Biblioteca

Captura de oficios
Consulta

Control de correspondencia

Disposicion documental

Puede configurar los catalogos para el area al que pertenece y estos
deben ser administrados por cada area que usa dicho sistema.
Puede configurar las claves de las clasificaciones de las areas del [ECM.
Permite capturar informacion de la agenda durante el registro de un
oficio interno.

_ Permite acceder al moédulo de instrumentos archivisticos.

| Permite capturar informacion de biblioteca para los oficios internos.

| Permite crear oficios para enviar a otras areas.
Permite ver, pero no modificar, los oficios internos.
Permite ver los oficios que han sido enviados desde otras areas del |ECM,
asi como aceptarlos.
Permite
archivisticos.

realizar la disposicion documental en los instrumentos
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Editor de oficios | Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados.

Editor de oficios en afios anteriores = Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados en anos
anteriores al actual (no permite crear nuevos oficios mas gue para el aflo
en curso).

Notas Permite capturar notas en los oficios internos.
Recepcion Permite registrar nuevos oficios internos.
Turnado | Permite turnar un oficio interno a areas internas o asesores especificos.
Turnado (coordinador) Permite turnar un oficio interno a areas internas.
Turnado (general) Permite turnar un oficio interno a asesores.
_Eliminacion de registros Permite eliminar oficios internos y externos.
Control por afo ' Permite la consulta de documentos por afo.

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

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

desee editar. Le aparecera la vista para realizar la edicion. Una vez terminados los cambios, haga clic en "Guardar”.

JECM CGD \eCmege azureneeites n

Perfel & UNIDAD TECNICA 103 INFORMATICOS (ADMIN}

A Seguridad o]
° G 3 Srxming:
=:A ;i
Mostrar 10 ¥ registros Buscar.
Nombre 5 Cuents Area Recepcion Captura Editor Consulta Turnado (Coord.) Turnado Notas Serie documental Admin Catilogo
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Tipot o ment

Perte )
-4 S
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Finalmente, para eliminar algin usuario, haga clic sobre la fila del usuario que desee eliminar. Acto seguido, haga
clic en el botdn “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el sistema removera al usuario en

cuestion. Nota: esta operacion no se puede deshacer.

53



. INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
N\ e meace UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS

-~
Catalogo de clasificaciones
En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta y cambios de las claves de clasificacion que a

cada area le corresponde. Para ingresar, haga clic en la opcién "Clasificaciones” de la barra lateral izquierda en la
vista de consulta del mddulo de configuracion.

1ECM CGD

Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS TKCOS (ADMIN)

LESS Claves de clasificacién

Mostrar 10 * registros Buscar:

Nombre Aleance Abreviatura Clave

=

Las clasificaciones no pueden crearse, pues dependen de las areas (ver “Catalogo de areas” en este capitulo), solo
pueden ser editadas. Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo,
el sisterna le direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la clave previamente capturada. Puede editarla
y hacer clic en el botdn “Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacion y los cambios

se veran reflejados. En este catalogo no se pueden eliminar registros.

Catélogo de clasificaciones de bibliografia

En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios del catalogo de claves

bibliograficas. Para ingresar, haga clic en la opcion “Clasificaciones de bibliografia” de la barra lateral izquierda en

=

la vista de consulta del médulo de configuracion
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Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema

le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacion: nombre de la clasificacion, asi como el area a la

que pertenece. Una vez ingresada la informacion, haga clic sobre el botén “Crear”. Al hacerlo, el sistema creara e

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

-

hacer clic en el botéon "G

1

direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
uardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacion y los cambios

se veran reflejados.

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrara
la fila sombreada. Luego, haga clic en el boton “Eliminar”. El sistema le solicitaréd una confirmacion. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

Catalogo de claves bibliograficas
En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las claves

bibliograficas del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Claves bibliograficas” de la barra lateral izquierda en

=7

la vista de consulta del modulo de configuracién.
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Para ahadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema
le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacién: nombre, area a la que pertenece, tipo e institucion.
Una vez ingresada la informacion, haga clic sobre el botén “Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el elemento con

la informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y

hacer clic en el botdn “Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacién y los cambios

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrare
la fila sombreada. Luego, haga clic en el boton “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

7

Catalogo de comisiones
En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los comités y
comisiones del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion "Comisiones” de la barra lateral izquierda en la vista de

consulta del modulo de configuracion.
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Para anadir un nuevo elemento, haga clic en el boton "Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema
le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacion: nombre, area a la que pertenece el registro,

abreviatura, tipo, nombre y cuenta del encargado. Una vez ingresada la informaciédn, haga clic sobre el botdn

“Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el elemento con la informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el boton "Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacién y los cambios

se veran reflejados.

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrara
la fila sombreada. Luego, haga clic en el botdn "Eliminar”. El sistema le solicitard una confirmacién. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: este ya no se podra recuperar.

Catalogo de disposicion documental
En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las series
[

documentales del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcién “Disposicién documental” de la barra lateral izquierda

en la vista de consulta del modulo de configuracion.
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Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema
le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacion: nombre de la serie documental, area a la que
pertenece el registro, clave, valoracién primaria y valoracion secundaria. Una vez ingresada la informacion, haga

clic sobre el boton "Guardar”. Al hacerlo, el sistema registrara el elemento con la informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre de este en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionara hacia la pagina de edicién, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el botén “"Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacién y los cambios

se veran reflejados.

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

a fila sombreada. Luego, haga clic en el botén “Eliminar”. El sistema le saolicitara una confirmacion. Al hacerlo, el

b
7

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.
g Y

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

sitio. Para i

(@]

ngresar, haga clic en la opcién "Expedientes” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del

modulo de configuracion

L
)
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Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema

le mostrard una pagina en donde podré capturar la informacién: nombre y area a la que pertenece el registro. Una
vez ingresada la informacion, haga clic sobre el botdn “Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el elemento con la

informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el botdon “Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacion y los cambios

se veran reflejados.

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrara
la fila sombreada. Luego, haga clic en el botén “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacién. Al hacerlo, el

sistema eliminaré el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

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

se ocuparan al momento de turnar los oficios en el sistema. Para ingresar, haga clic en la opcion “Instrucciones”

de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del modulo de configuracion
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Para anadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema

le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacion: nombre y area a la que pertenece el registro. Una

vez ingresada la informacion, haga clic sobre el botén “Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el elemento con la

informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre

@

I nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionaré hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacién previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el botdn "Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacion y los cambios

se veran reflejados

stema mostrara

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el si
la fila sombreada. Luego, haga clic en el botdn “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

Catalogo de palabras clave

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

Palabras clave” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del
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Descripeion

Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema

le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacion: nombre, area a la que pertenece el registro y la

>

descripcion de la palabra clave. Una vez ingresada la informacion, haga clic sobre el boton “Crear”. Al hacerlo, el

sistema creara el elemento con la informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionara hacia la pagina de edicién, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el boton “Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacion y los cambios

se veran reflejados

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrara
la fila sombreada. Luego, haga clic en el boton “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar

Catélogo de roles y responsables
En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consuita, altas, bajas y cambios de los roles y

responsables del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Roles y responsables” de la barra lateral izquierda en

la vista de consulta del modulo de configuracion.,
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Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema

le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacion: nombre del rol, area a la que pertenece el registro,

nombre y cuenta del responsable. Una vez ingresada la informacion, haga clic sobre el boton “Crear”. Al hacerlo,

el sistema creara el elemento con la informacion ingresada.

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

direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y

hacer clic en el botdn "Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacion y los cambios

se veran reflejados.

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

la fila sombreada. Luego, haga clic en el botén "Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

Catalogo de tipos de documentos

En este catadlogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, b

as y cambios de los tipos de

documentos del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Tipos de documentos” de la barra lateral izquierda en

la vista de consulta del modulo de configuracion.
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Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema

le mostrara una péagina en donde podra capturar la informacién: nombre, area a la que pertenece el registro,

)

yrefijo v el alcance: si el tipo de documento aplica para oficios internos (modulo de gestion interna) o externos
JO ) f g

(médulo de generacion de oficios). Una vez ingresada la informacién, haga clic sobre el boton "Crear”. Al hacerlo,

el sistema creara el elemento con la informacion ingresada.

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

el

(S

direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Asimismo, ver

]

¢

campo “Siguiente folio”, el cual podra editar para actualizar el niUmero consecutivo que se asigna a los oficios qu
se crean a partir del tipo de documento en cuestion. Nota: el siguiente folio se corresponde con el foliado del ano
en curso. Una vez editada la informacion, haga clic en el boton "Guardar”. Acto seguido, el sistema actualizara la

informacion y los cambios se veran reflejados.
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Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que guiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrara
la fila sombreada. Luego, haga clic en el botén “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el

sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

Catalogo de tramites
En este catélogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los tramites del sitio.

Para ingresar, haga clic en la opcion “Tramites” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del modulo de

configuracion.
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Para afadir un nuevo elemento, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema
le maostrara una pagina en donde podra capturar la informacién: tramite de la nota y el area a la que pertenece el
registro. Una vez ingresada la informacion, haga clic sobre el botén "Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el
elemento con la informacion ingresada.

Para editar un elemento, haga clic sobre el nombre del mismo en la vista principal. Al hacerlo, el sistema le
direccionaré hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el boton “Guardar” cuando termine. Acto seguido, el sistema actualizara la informacién y los cambios
se veran reflejados.

Para eliminar un elemento, haga clic sobre la fila del registro que quiera eliminar. Al hacerlo, el sistema mostrara
la fila sombreada. Luego, haga clic en el boton “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el
sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

65



