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Introduccion

El Sistema de Control de Gestion Documental en la Nube tiene como objetivo migrar la funcionalidad de la
aplicacion Control de Gestion Documental que actualmente se encuentra en SharePoint Online, hacia la plataforma
Microsoft Azure, tratando de preservar la funcionalidad existente, pero adaptandola para beneficiarse de los
servicios de Azure.

La aplicacion permite generar documentos y asignarlos a un responsable; asimismo permite dar seguimiento sobre
el estado del mismo, y notificar a los involucrados cuando exista algun cambio o solicitud pendiente.

El presente documento contiene el manual de uso y operacion de la aplicacion, la cual se encuentra ya en el tenant
de 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 credenciales de acceso, las cuales pueden ser solicitadas al
area de mesa de ayuda de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos del IECM. Estas credenciales son las mismas
con las que se accede a otros servicios de Microsoft, incluyendo Office 365, 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 versién (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”.

e https://iecmcgd.azurewebsites.net/
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Autenticacion
Si el usuario se ha firmado anteriormente a algun servicio de Microsoft con sus credenciales, como Office 365, 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”.

B Microsoft

Seleccidn de la cuenta

|E| heriberto.iturbe @iecm.mx

—|— Usar otra cuenta

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

B¥ Microsoft
< heriberto.iturbe@iecm.mx
Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

El sistema validara sus credenciales. Si éstas son invalidas, le aparecera un mensaje de error. En caso de ser
correctas, el sistema le mostrara la pagina de inicio.

)ux![lwv-;\krmu Control de Gestién Documental

Generacién Instrumentos Configuracion
de oficios ‘archivisticos

I

athuts lactoeal Chdad de Mexico © 2910
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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.

e Gestion interna. Se utiliza para registrar y dar seguimiento a los oficios recibidos.

e Generacion de oficios. Se utiliza para enviar oficios electronicos a otras areas.

e Instrumentos archivisticos. Se utiliza para realizar disposicion documental e inventarios de archivos.
e 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
Administrador global

Descripcion
Puede realizar todas las acciones de configuracion del sistema para todas
las areas del IECM.

Administrador de catalogos

Puede configurar los catalogos para el area al que pertenece.

Administrador de clasificaciones

Puede configurar las claves de las clasificaciones de las areas del IECM.

Administrador de perfiles

Puede asignar permisos a los usuarios para el area al que pertenece.

Agenda Permite capturar informacion de la agenda durante el registro de un
oficio interno.

Archivado Permite acceder al médulo de instrumentos archivisticos.

Biblioteca Permite capturar informacion de biblioteca para los oficios internos.

Captura de oficios Permite crear oficios para enviar a otras areas.

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

Control de correspondencia

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

Disposicion documental

Permite realizar la disposicion documental en los instrumentos

archivisticos.

Editor de oficios

Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados.

Editor de oficios en anos anteriores

Permite modificar los oficios internos que hayan sido capturados en afios
anteriores al actual (no permite crear nuevos oficios mas que para el afio
€n Ccurso).

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.
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\ Control por afo \ Permite consultar y crear documentos de afios 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 gestidn 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 gestidn 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.

heriberto.iturbe@iecm.mx & COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

. . .
#inicio Oficios internos
i Oficios
Y For estado O Registrar & Exportar 2023 v
Y Por folio
Y Por econémico
Y Por tipe de documento Maﬂrar elementos por pagina Buscar l:l
Y Por fecha de recepcion
Y Por remitente Folio Estado Remitente Documento Asunto Destinatario Recepcién
Y Por capturados hoy
Y Por pendientes de atender [ ] 002 Turnado uTsI IECM/UTSI/2/2023 Prueba de returnado cl 05/01/2023
Y Por turnado por folio y persona
Y Por turnado a persona [ ] 001 Con notas SE IECM/SE/1/2023 Prueba de registro de documanto cl 03/01/2023
Y Por indicador turnado a
persona Mostrando pagina 1 de 1 Previo \j Siguiente

Y Por instruccién tramite

I Documentos recibidos

En la seccién izquierda, podra ver una barra de navegacién. Del lado central y derecho, se muestra una tabla con
los oficios internos quee 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 continuacién, 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
ndmero 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 numero 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 éstos, es posible
cargar mas paginas con mas registros. Asimismo, también puede hacer clic en el botén con un nimero.
Dicho numero indica la pagina a la que desee navegar.

e 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.
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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 continuacién, se enumeran las vistas disponibles.

e 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 econémico. Muestra los oficios cuyo tipo de documento es "Econdmico”.

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

e Por fecha de recepcién. Muestra los oficios agrupados por el afilo/mes en el que fueron creados, y
ordenados de mas a menos reciente.

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

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

e Por pendientes de atender. Muestra solo 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.

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

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

e Por instruccion tramite. Muestra los oficios turnados y los agrupa por la instruccion o tramite solicitados
durante el proceso de turnado.

heriberto.iturbe@iecm.mx & COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

. . .
oo Oficios internos
i Oficios
Y eor estado ©Registrar 2 Exportar 2023 ¥
Y Por folio
Y Por econémico
Y Por tipe de documento Moﬂrar elementos por pagina Buscar l:l
Y Por fecha de recepcion
Y Por remitente Folio Estado Remitente Documento Asunto Destinatario Recepcion
Y Por capturados hoy
Y Por pendientes de atender [ ] 002 Turnado uTsI IECM/UTSI/2/2023 Prueba de returnado cl 05/01/2023
Y Por turnado por folio y persona
Y Por turnado a persona [ ] 001 Con notas SE IECM/SE/1/2023 Prueba de registro de documanto cl 03/01/2023
Y Por indicador turnado a
persona Mostrando pagina 1 de 1 Previo \j Siguiente

Y Por instruccién tramite

I Documentos recibidos
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Creacién de un 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 seccidén “Vistas de consulta” de este capitulo. En la barra de comandos,
haga clic en el botdn “Registrar”. Al hacerlo, el sistema navegara a la pagina de Nuevo Oficio. En ésta, se solicita

al usuario ingresar los siguientes campos.

e Afo de registro. Aqui tendra que seleccionar en que afio requiere registrar el documento.

e Tipo de documento.

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

e NuUmero de documento u oficio.

IECM CGD

e Nuevo oficio
B cficios ) ,

¥ Por estado Aiio registro

Y Por folic .

¥ Por econémico

¥ Por tipo de documento
Y Por fecha de recapeidn
¥ Por remitente

¥ Por capturados hoy

Tipo de documento

intermo

¥ Por pendizntes de atender Falia

¥ Por tumado por folio y persona 5

Y Por tunado 3 persona

¥ Por indicador tumado a persona "

Y Por instruccién trémite Folio final
3

2 Documeantos recibidos

Namero de documento u oficie

Remitente
Titular: IWETH MORALES LEAL

Fecha del documento

Facha de recepcidn

Fecha de atencidn

Asunto

Destinatario

[«
Titular: GUSTAVO URIBE ROBLES

[l Sesién de consejo o reunién previa con Partidos Foliticos
() Junta administrativa
Prioridad
QOrdinario -
[ ;Marcar en la agenda?
[ ;Marcar en comité o comisién?

Clave
MEXD9 IECMD1 SE-OTAIPDPYA-AA-733
Serie documental

Expedients

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

e Fecha del documento.

e Fecha de recepcién.

e Fecha de atencion.

e Asunto.

e Destinatario. Se selecciona una de las areas del IECM.

e Sesion de consejo o reunion previa con Partidos Politicos.

e Junta administrativa.

e Prioridad. Seleccione entre Ordinario o Proceso Electoral.

e Marcar en la agenda? En caso de palomear esta opcion, se le solicitara informacion adicional relacionada
con el evento asociado.

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

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

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

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

e Observaciones.

Una vez ingresados los valores, haga clic en el botdn Crear. Al hacerlo, el sistema creara el oficio en el sistema.
Acto seguido, le direccionara a la pagina para afiadir 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 boton Adjuntar archivos. Al hacerlo, el sistema afadira el

oficio y anexos que haya seleccionado.

IECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)
A ido Adjuntos para oficio 139
I Oficios

- Folio

Y Por estado

Y Por folio 139

Y Por econémico

Y Por tipo de documento Asunto

Y Por fecha de recepcién

Y Por remitente Recepcion de documentacién importante

Y Por capturados hoy

¥ Por pendientes de atender Oficio

V R D (e e Choose File | VAOBA00318UW6_CFDI_AAW24030_20191031.pdf

Y Por turnado a persona

Y Por indicader tumado a persona

T riem Anexos

Y Por instruccién tramite
¥ Documentos recibidos Choose Files | Nofile chosen

Observaciones sobre los anexos
y
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Nota: si en este momento no desea afiadir oficios u anexos, puede dejar los campos vacios y hacer clic en el boton.
Podra aiadir archivos posteriormente si asi lo desea.

El usuario podra afadir 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 aparecera un mensaje indicando que el sistema se
encuentra trabajando.

Subiendo anexos

Los archivos estan siendo publicados. Por favor no cierre esta pagina para evitar que la
operacién sea cancelada.

Esta operacién puede tardar varios minutos, dependiendo del tamatio de los archivos. Se
recomienda que el tamafio de los archivos no exceda los SOMB, pues éstos pueden tardar
més en cargarse.

O

El tiempo de carga varia dependiendo del nUmero y tamafo 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 conexién 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 direccionara a la pagina de detalle del oficio.
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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:

e Informacion general, como el asunto, remitentes, folio, fecha de recepcion, etcétera.

e El estatus en el que se encuentra actualmente el oficio: Capturado, Turnado, Con Notas, Revisado,
Entregado o Archivado.

e El oficio y los anexos que hayan sido adjuntados.

e Informacion de la clasificacion archivistica del oficio.

e Informacion bibliografica 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 seccién “Creacién de un oficio” en este capitulo), el sistema le direccionara en
automatico a la pagina de detalle del oficio recién afadido. Para ingresar posteriormente, el usuario debera
acceder a alguna de las vistas de consultas (descritas en la seccién “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@iecm.mx £ COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

. . . .
¥ inco Oficios internos
I Oficios
i Por estado ©Registrar & Exportar 2022 ~
Y Por folio
Y Por econdmico
I Por tipo de documento Mostrar elementos por pagina Buscar
Y Por fecha de recepcién
Y Por remitente Folio Estado Remitente Documento Asunto Destinatario Recepcién
Y Por capturados hoy
Y Por pendientes de atender @ o Capturado SE hytyt Prueba cl (Sin fecha)
Y Por turnado por folio y
persona @ 010 Capturado SA IECM/SE/10/2022 Prueba de registro de coficio con anexo cl 16/12/2022
Y Por turnado a persona
7 Rer e e e A [ ] 009 Capturado SE IECM/SA/9/2022 Prueba de registro de documentos en Gl Cl 09/12/2022
persona
o . s oos Entregado UTsI IECM/DEOQEYG/10/2022 PRUEBA DE TURNADO cl 14/11/2022
2 Documentos recibidos [ ] 007 Turnado SE IECM/SE/7/2022 Prueba de turnado Cl 14/11/2022
[ ] 006 Capturado uTsI IECM/CI/11/2022 Prueba documento cl 29/10/2022
@® 005 Revisado UTAC IECM/UTAC/5/2022 Prueba REVISADO UTAC 22/04/2022
@ 004 Capturado  UTAC IECM/UTAJ/4/2022 Prueba CAPTURADO UTAC 14/04/2022
[ ] 003 Turnado UTAC IECM/UTAC/3/2022 Prueba TURNADO UTAC 14/04/2022
& oo2 Entregade  UTAC IECM/UTAJ/2/2022 Prueba de documento REVISADO Y ENTREGADO UTAC 14/04/2022

Mostrando pagina 1de 2 Previo 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

IECM CGD Perifel &  UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)
A mce Folio 139
I Oficios
ML
Y Por folio
Y Por econ6mico Nimero de documento Folio Recepcién Tipe Remitente Destinatario
Y Por tipo de documento
¥ For fecha de recepcion 99901/42/2019 139 14/11/2019 Interno APLS uTs|
Y Por remitente Asunto
Y Por capturados hoy
37 R e iy Recepcién de documentacién importante
Y Por turnado por folie y persona
Y Por turnado a persona
Y Por indicador turnade a persona & ® ® ® ® o
Y Por instruccién tramite
CAPTURADO TURNADO N NCT REVISADO ENTREGADO ARCHIWADO
M Documentos recibidos
Cikditar  ATunar  @Anexos Wl Biblioteca  « Cerrar X Eliminar
Archivo  Biblioteca  Notas  Actividades
Folio Folio final Tipo de documento Niimero de documento
139 139 Interno 98901/42/2019

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS

Fecha del documento

Fecha de recepcién

Remitente

Destinatario

11/11/2019 141172019 APL'S - REPRESENTANTES DE APLS UTS! - OSCAR ALEJANDRO RODRIGUEZ PAZ
Fecha de atencién Prioridad Marcado en la agenda Documento para comité o comisién
18/11/2019 Ordinaria No No

Oficio

*

'VAOB400318UWE_CFDI_AAW24030_20191031.pdf

En el detalle, el titulo muestra el nimero 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 documento, etc., asi
como una barra que indica en qué parte del proceso de tramite 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 ocultan dependiendo del estado en el que se encuentre el oficio.

Debajo de la barra de comandos, se muestran varias pestafas, en las cuales podra hacer clic para mostrar
diferente informacion del oficio.

En la pestaia de detalle, podra ver la informacién 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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Archivo Biblioteca Notas Actividades

Folio Folio final

139 139

Fecha del documento Fecha de recepcién
11/11/2019 14/11/2019

Fecha de atencién Prioridad
18/11/2019 Ordinaria

Oficio

*

VAOB400318UWE_CFDI_AAW24030_20191031.pdf

Tipo de documento

Interno

Remitente

APL'S - REPRESENTANTES DE APLS
Marcado en la agenda

No

Nimero de documento

99901/42/2019

Destinatario

UTSI - OSCAR ALEJANDRO RODRIGUEZ PAZ
Documento para comité o comisién

No

Haga clic en la pestafia Archivo para ver informacion relacionada con la disposicién documental del oficio. Esta
informacioén 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 Serie documental
MEX09 IECMOT APL'S-22 Sistemas Informaticos
Expediente Valoracién primaria

Carpeta No. 1 - Secretarfa Ejecutiva

Técnica de seleccién Tipo de informacién

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

Detalle Archivo Notas Actividades

Clave del libro Institucién o modalidad
Nombre del autor Editorial
Nimero de la edicién Edicién del libro

Area a la que se le realiza el préstamo

Observaciones

Vigencia en tramite

0

Destino final

Clasificacion de la biliografia

Nuamero de piginas

Fecha del préstamo

Persona a quien se le presta la bibliografia

Vigencia en concentracion

0

Nombre de la publicacién

Afio de la publicacién

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

del equipo que le esta dando tramite.
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Detalle Archivo Biblioteca Actividades

Mostrar| 10 ¥ | registros Buscar:

Asunto de la nota 4 Autor Fecha de la nota Fecha de la respuesta Tipo de respuesta

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior Siguiente

Haga clic en la pestafia 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.

Detalle Archivo Biblioteca Notas

Mostrar| 10 ¥ | registros Buscar:

Fecha v  Actividad Autor
15/11/2019 01:35 Se afiadio el archive VAOBA00318UW6_CFDI_AAW24030_20191031.pdf comoe oficic. Perifel
15/11/2019 01:28 El documento ha sido creado con folio 139. Perifel

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente



INSTITUTO ELECTORAL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

N\ 0 oe e UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
T

Edicion de un oficio
Si una vez que ha creado un oficio, 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 boton “Editar”. Al hacerlo, el sistema le direccionara
hacia la pagina de edicion, en la que el usuario podra cambiar la informacion que requiera.

IECM CGD

i Inicio Editar oficio 009

B Cficios
Afio registro
¥ Por estado =g
Y Por folio 2022 d
Y Por econémico
Y Por tipo de documento Tipo de documento
¥ Por fecha de recapcion
¥ Por ramitente nema v
¥ Por capturados hoy
Y For pendizntes de atznder Folio
Y Por turnado per folic y persona .
¥ Por turnado a persona -
¥ Porindicador turnada a parsona Folic final
¥ Por instruccién trémite e fins
25 Documentos recibidos 009
Numero de documento u oficio
ECM/5A,/0/2022
Remitente
SE-1 v
Titular: BERNARDO NUREZ YEDRA
Fecha del documento
09,/12/2022
Fecha de recepcién
09/12/2022
Fecha de atencion
08,/12/2022
Asunto
Prueba de registro de documentos en Gl
Destinatario
Cl 4
Titular: GUSTAVO URIBE ROBLES
[l Sesién de consejo o reunién previa con Partidos Politicos
[ Junta administrativa
Prioridad
Ordinario v
[ ;Marcar en la agenda?
[l ;Marcar en comité o comisién?
Clave
Serie documental
v
Expediente
v

Observaciones

Guardar
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Una vez hecho los cambios pertinentes, haga clic en el boton Guardar. Al hacerlo, el sistema actualizara la
informacion y le regresara a la pagina de detalle, en donde se podran ver los cambios reflejados.

Nota: el boton de edicion 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).

Edicidn de informacion bibliogréfica

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 edicién en donde podra capturar la informacion bibliografica, como la clave del libro, su
clasificacion bibliografica, el nombre de la publicacion, la editorial, el nUmero de paginas, etcétera. Una vez
cambiada la informacion, haga clic en el botdn “Guardar”. El sistema actualizara la informacién y le regresara a la
pagina de detalle del oficio, en donde podra ver la informacion actualizada.

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

A Inicio Editar oficio 139

[ Oficios

- Clave del libro
Y Por estado

Y Por folio

Y Por econémico

i Por tipo de documento Institucion o modalidad

Y Por fecha de recepcion

T Por remitente

Y Por capturados hoy

S B e s AT Clasificacién de la bibliografia
Y Por tumado por folio y persona

Y Por turnado a persona

Y Por indicador turnado a persona

T Nombre de la publicacié
¥ Porinstruccion tramite ombre e fa publicacion

i Documentos recibidos
Nombre del autor
Editorial
Nimero de paginas
Afio de la publicacién
Nimero de la edicién

Edicién del libro

Fecha del préstamo
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Gestién de archivos adjuntos

El sistema permite al usuario afadir archivos adjuntos, ya sea como oficio o como anexos. Estos archivos adjuntos
pueden afiadirse 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 boton “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 anadira el oficio y anexos que haya seleccionado.

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

Ao Adjuntos para oficio 139

I Oficios

- Folio
Y Por estado

Y Por folio 139

Y Por econémico

Y Por tipo de documento Asunto

Y Por fecha de recepcién

Y Por remitente Recepcion de documentacién importante
Y Por capturados hoy

Y Por pendientes de atender Oficio

o I e ) (e VAOB400318UWS_CFDI_AAW24030_20191031.pdf
Y Por turnado a persona

Y Por indicador turnado a persona
Y Por instruccién tramite

EABEe T ET s D Choose Files | No file chosen

Observaciones sobre los anexos

Anexos

Adjuntar archivos

El usuario podra afiadir 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 aparecera un mensaje indicando que el sistema se
encuentra trabajando.

20
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El tiempo de carga varia dependiendo del nimero y tamafo 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 conexién 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 regresara 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 pestafa “Detalle”, en la seccion "Oficio” o “Anexos”, segun
corresponda. Junto al archivo, notara que existe un boton con un tache.

Oficio

*
VAOB400318UWE_CFDI_AAW24030_20191031.pdf

Haga clic sobre el tache. El sistema le solicitara una confirmacién. 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 turnarlo hacia algun 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
botdn “Turnar”. Al hacerlo, el sistema le mostrara una ventana emergente en la cual le solicita que indique el tipo
de turnado deseado:

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

Turnar documento

Seleccione cdmo desea turnar este documente y haga clic en el botén “Turnar',

2 Turnar para area interna

" Turnar a asesores o responsables

Turnar Cerrar

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 instruccién,
observaciones, fecha limite de entrega y fecha de atencion.

22
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IECM CGD Perifel &  UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

#inco Turnar oficio 139 para area interna
I Oficios
- Turnar documento a
Y Por estado
Y Por folio ANALISTA - Miguel A. Garcia, ANALISTA ADVO. - Agustin Alvarado Franco v
Y Por econémico
Y Por tipo de documento Instrucciones

Y Por fecha de recepcion

Y Por remitente AGENDAR

Y Por capturados hoy

Y Por pendientes de atender Observaciones
Y Por turnado por folio y persona

Y Por turnado a persona

Y Por indicador turnado a persena

Y Por instruccién tramite

i Documentos recibidos

Fecha limite de entrega

) Archivar directamente

Fecha de atencién

Turmar Cancelar

En caso de que haya seleccionado turnar a asesores o responsables, el sistema le solicitara que indique las cuentas
de correo de los responsables, asi como otros datos como el tramite de la nota solicitada, las observaciones, fecha
limite de entrega, fecha de atencion, etcetera.

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

A ico Turnar oficio 139 para asesores o responsables
I Oficios

Y Por estado Responzable

Y Por folio usuario@iecm.mx

Y Por economico

Y For tipo de documento CC Responsable

Y Por fecha de recepcion

Y Por remitente usuario@iecm.mx
Y Por capturados hoy
Y Por pendientes de atender [ S6lo para su conocimiento
Y Por tumado por folio y persona
Y Por tumado a persona Fecha limite de entrega
Y Por indicador turnade a persena
Y Por instruccién trémite
¥ Documentos recibidos @ Liberar documente

Prioridad de la nota

Normal

Tramite de la nota

ACUERDO CON EL SECRETARIO EJECUTIVO

Observaciones

Fecha de atencion

Turnar Cancelar

En cualquiera de los dos casos, una vez que haya llenado la informacion, haga clic en el boton “Turnar”. Al hacerlo,
el sistema colocara al oficio en el estado “Turnado”, y le enviara a las personas responsables un correo electrénico
en donde se le indica que el oficio en cuestion le ha sido asignado. Acto seguido, el sistema le direccionara de
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regreso a la pagina de detalle del oficio, en donde se podra ver el cambio de estado en la barra de estado, dentro
del panel de Datos Generales.

9 Comeo: Perifel - Outlook - Geogle Chrome

@ outlook.office.com/mail/deeplink?version=2019110503.11&popoutv2=1 ®

% Responderatodos ~ [i] Eliminar () Nodeseado Bloguear
CGD: Documento 99901/42/2019 turnado.

Control de Gestion
¢
e Vie 15/11/2019 1626 R

Perifel

ITUTO ELECTORAL El documento cen nimero 139 ha sido asignado con las consideraciones mostradas a continuacion
'IUDAD DE MEXICO Por favor siga las instrucciones, y anada las notas correspondientes haciendo clic en el enlace
provisto en este correo

azZ

‘)
M 24

/"

Documento 99901/42/2018

Folio 138

Enlace Ver documento

Asunto Recepcion de documentacién importante

Instrucciones

Tramite de |a nota AGUERDO CON EL SECRETARIO EJECUTIVO

Prioridad Normal

|

5/11/2019

Una vez que el oficio ha sido turnado, en la pagina de detalle del oficio aparecera una nueva pestaia llamada
“Turnado”, en donde se podra ver la informacion ingresada durante el turnado. La informacion para mostrar variara
dependiendo de si el turnado se hizo a un area o a un responsable.

Detalle Archivo Biblioteca Notas Actividades

Responsable CC. Responsables Fecha limite de entrega Fecha de atencién
perifel@iecm.mx 15/11/2019 18/11/2019
Prioridad de la nota Tramite de la nota Sélo para su conocimiento Liberar documento
Normal ACUERDO CON EL SECRETARIQ EJECUTIVO No No

Observaciones de turnado

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 afiadir notas. En éstas, los usuarios pueden ir reportando avances, solicitar
acciones, adjuntar documentos, etcétera.

Para afiadir una nota, navegue a la pagina de detalle del oficio deseado. En la barra de comandos, haga clic en el
boton “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 afiadir documentos adjuntos.

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

#inicio Anadir nota oficio 139

I Oficios

- Asunto
Y Por estado

Y For folio

Y Por econémico

Y Por tipo de documento

Y Por fecha de recepcion

Y Por remitente

Y Por capturados hoy

Y Por pendientes de atender

Y Por turnado por folio y persona Fecha de respuesta
Y Por turnado a persena

Y Per indicador turnado a persena
Y Por instruccién tramite

Observaciones
i Documentos recibidos

Puntos tratados

Acuerdos tomados

Contestar con

Enterado

Ingrese la informacion solicitada y haga clic en el boton “Guardar”. Al hacerlo, el sistema mostrara una ventana en
donde se indica al usuario que la nota esta siendo afiadida. En caso de adjuntar archivos a la nota, y en caso que
éstos tengan un tamano alto (mas 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 pestafia "Notas”, en
donde podra ver la nota recién afiadida.

Detalle Turnado Archivo Biblioteca Actividades

Mostrar registros Buscar:

Asunto de la nota 4 Autor Fecha de la nota Fecha de la respuesta Tipo de respuesta

Revisién de documentacién adjunta para validar con el area de presupuesto. Perifel 15/11/2019 23:01 15/11/2019 Opinién / Comentario

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente
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Una vez afadida, 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 conversacion de la nota.

Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN}

IECM CGD

A Inicio

[ Oficios

Y Por estado

Y For folio

Y Por econémico

Y Por tipo de documento

Y Por fecha de recepcion

Y Por remitente

Y Por capturados hoy

Y Por pendientes de atender

Y Por turnado por folic y persona
Y Por turnado a persona

'Y Por indicador tumnado a persona
Y Por instruccion trémite

¥ Documentos recibidos

Notas para oficio 139

Nota principal

Numero del documento Folio del documento Fecha Autor Fecha de respuesta Contestar con
99901/42/2019 139 15/11/2019 23:01 Perifel 15/11/2019

Asunto

Opinién / Comentario

Revisién de documentacién adjunta para validar con el &rea de presupuesto.

Observaciones Puntos tratados Acuerdos tomados

Adjuntos

4=Regresar '™l Responder

Desde esta pagina, se puede consultar la informacion de la nota. Asimismo, si el usuario hace clic en el boton
"Responder”, es posible afadir una respuesta. Al hacer clic, el sistema le pide al usuario que capture la respuesta,
la cual también puede incluir archivos adjuntos.

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

il Anadir respuesta nota
I Oficios

— Respuesta

Y Por estado

Y Por folio Se revisard en comité el proximo lunes.

Y Por econémico

Y Por tipo de documento

Y Por fecha de recepcion

Y Por remitente

Y Por capturados hoy

Y Por pendientes de atender

Y Por turnado por folio y persona Adjuntos

Y Por turnado a persona
Choose Files | No file chosen

Y Por indicador tumnado a persona
SR Cancelor

Y Por instruccion tramite

i Documentos recibidos

Una vez capturada la respuesta, haga clic en "Guardar”. El sistema guardara la respuesta, y le direccionara hacia la
pagina de la nota, en donde podra ver la informacidn recién capturada.
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IECM CGD Perifel &  UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Ao Notas para oficio 139

I Oficios
Y Por estado Nota principal
Y Por folio

Y Por econémico

¥ Niimero del documento Folio del documento Fecha Autor Fecha de respuesta Contestar con

Y Por tipo de documento

Y Por fecha de recepcion 99901/42/2019 139 15/11/2019 23:01 Perifel 15/11/2018 Opinion / Comentario
Y Por remitente Asunto

Y Por capturados hoy

¥ Por pendientes de atender Revision de documentacion adjunta para validar con el drea de presupuesto.

Y Por tumado por folio y persona Observaciones Puntos tratados Acuerdos tomados

Y Por turnado a persona

Y Por indicador turnado a persena

Y Por instruccion tramite Adjuntos

B Documentos recibidos

4 Regresar Ml Responder

Respuesta a la nota

Autor Fecha
Perifel 15/11/2019 23:18
Respuesta

Se revisard en comité el préximo lunes,

Adjuntos

Se pueden afiadir tantas respuestas a la nota como se desee, y se pueden afadir tantas notas al oficio como sean
necesarias.

Una vez que el oficio contenga notas, su estado cambiara a “Con Notas” en la barra de estados del panel de datos
generales.

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 boton “Revisar”.
Al hacerlo, el sistema le direccionara hacia la pagina de revision de oficios. En ésta, se le haran dos preguntas:

e ;larevision de notas esta completa?
e ;El documento y las notas ya fueron entregados?

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

#iico Revisar oficio 139 para area interna

B Oficios

- iLa revisién de notas esta completa?
Y Por estado

Y Por folio No
Y Por econémico

Y Portipo de documento El documento y las notas ya fueron entregados?
Y Por fecha de recepcion
Y Por remitente No

Y Por capturados hoy

Y Por pendientes de atender Cancelar

Y Por turnado por folio y persona
Y Por turnade a persona
Y Por indicador turnado a persona
Y Por instruccién tramite

i Documentos recibidos

Si selecciona si a la primera pregunta, y hace clic en el botén “Revisar”, el estado del documento sera cambiado a
“Revisado”. Si seelecciona si a la segunda pregunta, el estado el documento sera cambiado a “Entregado”.
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99901/42/2019 139 14/11/2019 Interno APLS uTsI

Asunto

Recepcidon de documentacién importante

Q
®

@ ] @ o

CAFTURAZD TURNADD CON NCTAS REVISADO ENTREGADO ARCHNEDD

Una vez que el oficio estd 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 eliminacion del oficio.

Archivado de un oficio

Una vez que un oficio ha sido marcado con estado de “Entregado”, 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 botén “Archivar”. Al hacerlo, el sistema marcara el oficio como archivado,
finalizando asi el proceso de tramite del oficio.

Datos generales

Nimero de documento Folio Recepcidn Tipo Remitente Destinatario
99901/42/2019 139 14/11/2019 Interno APL'S uTst
Asunto
Recepcién de documentacion importante

CAPTURADD TURNADO CON NOTAS REVISADO ENTREGADO ARCHIVADO

Eliminacion de un oficio

Si un 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 haga clic en el
botdén “Eliminar”. El sistema le mostrara una ventana emergente en donde le solicita que confirme la decision.

Eliminar documento

;Esta seguro que desea eliminar este documento, asi como todos los archivos, notas v
actividades?

Eliminar Cancelar
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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 informacion 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 plataforma, de un area para otra. Para hacerlo, consulte la seccién
“Transferencia de oficios” en el capitulo “Generacion 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 navegacion, haga clic en la opcidon “Documentos recibidos”. Al hacerlo, el sistema le mostrara
aquellos documentos que han sido transferidos desde otras areas.

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

A ice Documentos recibidos
I Oficios
Y Por estado
Y Por folio
Y Por econémico
¥ Por tipo de documento Mostrar elementos por pagina Busear
Y Por fecha de recepcion
Y Por remitente Folio Remitente Documento Asunto Destinatar 6 Tipo de
Y Por capturados hoy
Y Por pendientes de atender [ ] 015 uTst TARJETA INFORMATIVA No.l[ECM/CI/2/2019 Designacién de EMI para que asista a la 1a Sesion Ordinaria de la COEyG. uTsI 17/09/2019 TARJETA INFORMATIVA
Y Por turnado por folio y persona
'Y Por turnado  persona Mostrando pagina 1 de 1 Previo Siguiente

¥ Por indicador turnado a persona
Y Porinstruccien tramite

i Documentos recibidos

Para recibir un documento transferido, haga clic en el folio del documento deseado. Al hacerlo, el sistema le
mostrara 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).

29



A}mmﬂgmm INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

N\ 0o menee UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
T

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

A ico Oficio 015
I Oficios
MECTES
Y Por folio
Y Por econémico Niimero de documento Folio Recepcién Tipo Remitente Destinatario
Y Portipo de documento
¥ For fecha de recepcin TARJETA INFORMATIVA 015 17/09/2019 17:38 TARJETA INFORMATIVA TS uTsi
Y Por remitente No.[ECM/CI/2/2019
Y Por capturados hoy Asunto
Y Por pendientes de atender
87 RIS T (o [EEE) Designacién de EMI para que asista a la 12 Sesién Ordinaria de la COEYG.
Y Por tunado a persona
Y Por indicador turnado a persena
Y Porinstruccion tramite Y o Y o o o
X Documentos recibidos CAPTURACC TURNADO CON NCTAS REVISADO ENTREGADO ARCHIWADO

@ Recibir documento

E -

Folio Folio final Tipo de documento Numero de documento

015 015 TARJETA INFORMATIVA TARJETA INFORMATIVA No.lECM/CI/2/2019
Fecha del documento Fecha de recepcion Remitente Destinatario

11/09/2019 15:19 17/09/2019 17:38 UTS! - OSCAR ALEJANDRO RODRIGUEZ PAZ UTS! - OSCAR ALEJANDRO RODRIGUEZ PAZ
Asunto

Designacion de EMI para que asista a la 1a Sesién Ordinaria de la COEYG.

Fecha de atencién Prioridad Marcado en la agenda Documento para comité o comision
Ordinaria No No

Documento correspondiente a sesién de Consejo General o partides politicos iente a junta

No No

Para recibir el documento, en la barra de comandos, haga clic sobre el botén “Recibir documento”. Al hacerlo, el
sistema realizara la recepcion del oficio y le notificara cuando la transferencia haya sido concluida con éxito. Una
vez transferida, el sistema le direccionara a la pagina de detalle del oficio, a partir de la cual podra darle tramite al
mismo, incluyendo edicion, adjuntar archivos, adicion de notas, etcétera.

Exportacion de oficios
En ocasiones es posible que los usuarios quieran realizar reportes o alguna otra operacion 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 médulo de gestién interna y seleccione alguna de las vistas de consultas
disponibles (ver seccidn "Vistas de consultas” en este capitulo). En la vista deseada, en la barra de comandos, haga
clic en el botéon "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 configuraciones, 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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iciosinternosxls - Protected View - Excel nando Arturo Gémez Flores
File  Home Insert  Draw  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help  loadTest Team 0O Search
869 9 E v
4 A 8 c D E F G H ] K L B
1
2 / \Nsyt\ruyg ELECTORAL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
N\ e México OFICIOS INTERNOS
=
3
4 Fecha de generacién 10/25/2019
B Estado Remitente Documento Destinatari Tipo de documento  Fecha del documento  Fecha de atencién
6 (139 Archivado uTsl 99901/42/2019 Recepcion de documentacién importante APL'S 14/11/2019 Interno 11/11/2019 18/11/2019 Ordinario MEX03 [ECMOL APL'S-22
7 138 Con notas uTs! IECM/UTSIf2/2019  Cambio de asunto en estado NOTAS CECyCC 22/10/2019 Interno 21/10/2019 22/10/2019 Ordinario MEX09-IECM01 CECCYCC-2.1.4
8 121 Revisado uTsI IECM/UTSI/105 Cambiado con el estado Revisado APL'S 10/10/2019 Interno 10/10/2019 10/10/2019 Ordinario MEX09 IECMOL APL'S-22
9 120 Entregado uTst IECM/UTSI/120/2015 Prueba de documento SE 10/02/2020 Interno 10/10/2019 03/10/2019 ordinario
10 /105 Entregado uTsI TSTO1 Asunto 1 APL'S 11/10/2019 Interno 10/10/2019 17/10/2019 Ordinario MEX09 [ECMD1 APL'S-22
11090 Turnado uTst IECM/UTSI/90 APL'S 16/10/2019 Interno 16/10/2019 17/10/2019 Ordinario MEX09 [ECMOL APL'S-22
12 089 Archivado uTSI IECM/DEAP/100/2018 A través de este comunicado hago notar que la re CVOE 26/08/2013 Interno 27/08/2019 30/08/2013 ordinario MEX09-IECMO1 CVOE-2.1.7
13 |087 Entregado Ut IECM/UTSI/88/2019  AVISO LEGAL Manifiesto, bajo protesta de decir viCI 26/09/2019 Interno 26/09/2019 26/09/2019 Ordinario MEX03-IECMO01 CI-3.1.8
14086 Archivado uTst IECM/USTI/87/2019  ASUNTO PRUEBA NAN CT-SECRETARIA 25/09/2019 Interno 25/09/201% 30/09/2019 Ordinario MEX09-IECM01 CT-3.1.7
15 |022 Archivado uTs! CIRCULAR No. 47 (Alc En relacion a la Circular No. 47 relativa a la Convoc CPIGYDH 10/08/2019 Interno 17/08/2019 10/08/2019 Ordinario MEX03-1ECMO1 CIGyDH-2.2.9
16 021 Turnado uTSI IECM/CPCYC/571/201 Cambio de asunto con rol de Editor cpcyC 26/08/2013 Interno 26/08/2019 26/08/2013 ordinario MEX09-IECMO1 CPC-2.1.2
17 |020 Archivado utsi CIRCULARNo0.39  Enrelacion al Manual de Planeacion del IECM 2021 CVOE 29/08/2019 Interno 17/08/201% 20/08/2019 Proceso Electoral - MEX03-IECM01 CVOE-2.1.7
18019 Turnado uTs! IECM/CVOE/0571/201 Reunién de Trabajo: Integracion del Manual de Ge CVOE 29/08/2019 Interno 23/08/2019 31/08/2019 Proceso Electoral
19015 Capturada uTs! TARJETA INFORMATI\ Designacién de EMI para que asista a la 1a Sesion UTSI 17/09/2019 TARJETA INFORMATIVA 11/09/2019 Ordinario MEX09 IECMOL UTS-17
20013 Turnado uTsI IECM/SA/CF/1136/20 Remito los movimientos de altas, bajas, cambios | CF 32/08/2019 Interno 20/08/2019 23/08/2019 Proceso Electoral
21012 Entregado uTsl IECM/COSSPEN/ST/6¢ S el envio de un correo electrénico masivo | COSIPE 21/08/2019 Interno 21/08/2019 21/08/2019 Ordinario
22 |011 Turnado uTs! IECM-CI/020/2019  Le informo que lo he designado como mi represe: CI 22/08/2019 Interno 21/08/2019 22/08/2019 Ordinario
23 010 Turnado uTsI IECM/CAAYSG/072/2( C ala 10aSesion i del CACAAYSG 22/08/2019 Interno 21/08/2019 22/08/2019 Ordinario
24 009 Capturado uTst CIRCULAR No. 37 Hago de su conocimiento el Acuerdo IECM/ACU-C UTSI 22/08/2013 Interno 21/08/2019 22/08/2013 ordinario MEX09 IECMO1 UTSI-17
25008 Con notas uTst |ECM/DEECYCC/440/2 Remito Formato de Requerimiento de Desarrollo UTSI 22/08/2018 Interno 22/08/2018 22/08/2018 Ordinario MEX09 IECMO1 UTSI-17
26 007 Con notas uTst IECM/DEAP/1162/201 Con mativo de la designacian de personal de su & UTSI 22/08/2018 Interno 22/08/2018 22/08/2018 Ordinario MEX09 IECMOL UTS-17
27 006 Con notas uTSI IECM-C1f22/2018 Le informo que lo he designado como mi represel UTSI 22/08/2018 Interno 22/08/2018 22/08/2018 ordinario MEX09 IECMOL UTSI-17
28 |001 Capturado SE IECM/UTSIf1/20219  Remito la relacién de Bienes Informaticos para qu UTSI 31/10/2019 Econémico 31/10/2019 31/10/2019 Ordinario MEX03 IECMD1 UTSI-17
29
30
31
32
33
34
35
36
37
EL)
38
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Generacion de oficios

En el médulo de generacion de oficios, es posible crear oficios que seran enviadas a otras areas, ya sean del propio
instituto o de institutos y organismos externos al IECM. En el caso de oficios a areas del IECM, es posible incluso
hacer la transferencia electronica 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 opcion

“Generacion de oficios”. El sistema le navegara al médulo de generacién de oficios.

IECM CGD heriberto.jturbe@iecm.mx £ COMITE DE INFORMATICA (AD!
.z . .
i Generacion de oficios
B Oficios
Y Por tipo de documento ©Registrar & Exportar 2022 v
Y Por tipo de documento consecutivo
Y Por area destino
¥ mesta Mostrar[10_ ] slementos por pigin P
Y Transferidos
Y A transferir Fecha Folio Nimero Para Destinatario Cargo Asunto
OFICIOS (SE)
04/2022 001 OSE-IECM/Cl/1/2022 UTAC Alberto Quintero Ceballos Titular Prueba Generacion Oficios
12/2022 002 OSE-IECM/C1/2/2022 UTAJ MARIA GUADALUPE ZAVALA PEREZ TITULAR DE LA UTAJ Prueba de registro de documento posterior al cambio de configuracion
OFICIOS COMISIGN PROVISIONAL
10/2022 001 COPROVISIONAL-IECM/CI/1/2022 (Sin drea destino)  Destinatario prueba de documento
Mostrando pagina 1 de 1 Previo Siguiente

En la seccion izquierda, podra ver una barra de navegacion. Del lado central y derecho, se muestra una tabla con
los oficios de generacién de oficios que hayan sido capturados recientemente. Arriba de la tabla, podra ver la
barra de comandos. Debajo de la tabla, se encuentra los mecanismos de paginacién 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
ndmero 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 nUmero de registros correspondiente.

e En la parte superior derecha encontrara el afo de los documentos que desea consultar, previamente
debera tener el acceso correspondiente.

e 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 botén con un ndmero.
Dicho numero indica la pagina a la que desee navegar.
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e En la seccion superior derecha, se encuentra el recuadro "Buscar”. En éste, es posible ingresar términos
como el numero de folio, area, niUmero 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 continuacién, se enumeran las vistas disponibles.

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

e Por tipo 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.

e 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.

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

heriberto.turbe@iecm.mx L COMITE DE INFORMATICA (ADI

IECM CGD

finico Generacion de oficios

I Oficios

Y Por tipo de documento ORegistrar & Exportar 2022 v

Y Por tipo de documento consecutivo

Wostar 10~ lementos por pigina P

Carge Asunts

os
Y A transferir Fecha Folio Nimero Para Destinatario

OFICIOS (SE)
04/2022 001 OSE-IECM/CI/1/2022 UTAC Alberto Quintero Ceballos Titular Prueba Generacion Oficies

12/2022 002 OSE-IECM/CI/2/2022 UTAJ MARIA GUADALUPE ZAVALA PEREZ TITULAR DE LA UTAJ Prueba de registro de documento posterior al cambio de configuracion

OFICIOS COMISION PROVISIONAL

10/2022 001 COPROVISIONAL-IECM/CI/1/2022 (Sin drea destino) Destinatario prueba de documento

Mostrando pagina 1 de 1 Previo Siguiente

Registro de un oficio
Para generar un nuevo oficio, ingrese a alguna de las vistas de consultas del modulo de generacion 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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# inicio Nuevo oficio

B Cficios

¥ Por tipe de documento

¥ Por tipo dz documento consecutivo 2022 [

¥ Porarsz desting

Y Trimestral

Y Transferidos

Y A transferir ntema w
Area desting

Area con copia

Tipo de documento
F.EAMORTE hd
Falio

1

Falio final

1

Numero de documento u oficio

-IECM/

Fecha del documento

Destinatario

Cargo

Cargo

Asunto

Solicitd

Elzbord

Tramito
Clave
MEXDO-IECMO1 C1-3.1.8

Serie documental
Expediente

Observaciones

e Alcance. Permite seleccionar entre oficios internos y externos. Al hacerlo, las areas destino cambiaran de
acuerdo con el valor seleccionado.

o Area destino. Esta area serd la que reciba el oficio cuando sea transferido.

e Area con copia. Es posible seleccionar una o méas areas que recibiradn una copia del oficio transferido.

e Tipo de documento.

e Folio. Depende del tipo de documento seleccionado.

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

e Cargo.

e Asunto.

e Solicito.
e Elaboro.
e Tramité.

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

e Expediente.

e Observaciones.

Una vez ingresados los valores, haga clic en el boton Crear. Al hacerlo, el sistema creara el oficio en el sistema.
Acto seguido, le direccionara 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 boton Adjuntar archivos. Al hacerlo, el sistema
ahadira el oficio y anexos que haya seleccionado.

IECM CGD Perifel £ UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

A Adjuntos para oficio 005

I Oficios
< Folio
Y Por tipo de documento

Y Por tipo de documento consecutivo 005
Y Por rea destino
Y Trimestral Asunto
Y Transferidos
Y A transferir
Oficio
Choose File | No file chosen
Anexos
Choose Files | No file chosen

Formato del anexo

Impreso

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
botdén. Podra afadir archivos posteriormente si asi lo desea.
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El usuario podra afadir 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 aparecerd un mensaje indicando que el sistema
se encuentra trabajando.

Subiendo anexos

Los archivos estén siendo publicados. Por favor no cierre esta pagina para evitar que la
operacién sea cancelada,

Esta operacion puede tardar varios minutos, dependiendo del tamafio de los archives. Se
recomiends que el tamafio de los archivos no exceda los SOMB, pues éstos pueden tardar
més en cargarse.

SYNCING

e El tiempo de carga varia dependiendo del niumero 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 conexién 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.

e Una vez ahadidos 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:

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

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

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

Al terminar de crear un oficio (ver seccién "Registro de un oficio” en este capitulo), el sistema le direccionara en
automatico a la pagina de detalle del oficio recién afadido. 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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IECM CGD

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS

heriberto.turbe@iecm.mx £ COMITE DE INFORMATICA (ADMIN)

A Inicio

I Oficios

Y Por tipo de documento

Y Por tipo de documento consecutivo
Y Por 4rea destino

Y Trimestral

Y Transferidos

T A transferic

Generacion de oficios
© Registrar 3 Exportar

Mostrar[10_~ | elementos por pagina

2022 v

OFICIOS COMISION PROVISIONAL

10/2022 001 COPROVISIONAL-IECM/CI/1/2022

(Sin area destino)

Destinatario

Fecha Folio Namero Para Destinatario Cargo Asunto
OFICIOS (SE)
04/2022 001 OSE-IECM/CI/1/2022 UTAC Alberto Quintero Ceballos Titular Prueba Generacion Oficios
122022 002 OSE-IECM/CI/2/2022 uTA) MARIA GUADALUPE ZAVALA PEREZ TITULAR DE LA UTAJ Prueba de registro de documento posterior al cambio de configuracion

prueba de documento

Mostrando pagina 1 de 1

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

clic.

IECM CGD

Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

A Inicio

| Oficios

Y Por tipo de documento

Y Por tipo de documento consecutivo
Y Por area destino

Y Trimestral

Y Transferidos

Y A transferir

Folio 005

Datos generales

Niimers de documento

BIS/IECM//5/2013

Asunto

@ Editar A Transerir @® Anexos

Detalle Actividades

Folio

005

Fecha del documento
16/11/2019
Asunto

Solicits.

Serie documental

Oficio

Folio final

005

Area destino

Elabors

Expediente

Folio Fecha Tipo. Area destino
005 16/11/2019 OFICIO BIS
CAPTURADC TRANSFERIDO RECIBIDO

Tipo de documento

OFICIO BIS

Destinatario

Tramité

Formato

Impreso

Nimero de documento
BIS/IECM//5/2019
Area con copia

CAAYSG, CF

Clave

MEX09 IECMO1 UTSI-17

Observaciones

En el detalle, el titulo muestra el nimero 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 documento, etc., asi

como una barra que indica en qué parte del proceso de tramite 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 pestafas, en las cuales podra hacer clic para mostrar diferente informacién del oficio.
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En la pestaia de detalle, podra ver la informacion 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.

Actividades

Folio Folio final Tipo de documento Nimero de documento
005 005 QFICIO BIS BIS/IECM//5/2019

Fecha del documento Area destino Destinatario Area con copia
16/11/2019 CAAYSG, CF

Asunto

Solicite Elaboré Tramité Clave

MEX09 IECMOT UTSI-T7

Serie documental Expediente Formato Observaciones

Impreso

Oficio

% Diagrama de Estructura de EPM 2010
actualizado al 191101.pptx

Observaciones al anexo

Haga clic en la pestafia 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.

Betale

Meostrar registros Buscar:

Fecha v  Actividad Autor
16/11/2019 00:26 Se afiadié el archivo Diagrama de Estructura de EPM 2010 actualizado al 191101.pptx como oficio. Perifel
16/11/2019 00:17 El oficio ha sido generado con folio 005. Perifal

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente
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Edicién de un oficio

Si una vez que ha creado un oficio, desea actualizar alguna informacion, puede editar la informacion del oficio.
Para hacerlo, navegue a la pagina de detalle del oficio deseado (ver seccidn “Detalle de un oficio” en este capitulo).
En la pagina de detalle, en la barra de comandos, haga clic en el boton “Editar”. Al hacerlo, el sistema le direccionara
hacia la pagina de edicion, en la que el usuario podra cambiar la informacién que requiera.

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

inico Editar oficio 005

B Oficios

Y Por tipo de documento
Y Por tipo de documento consecutivo Interno v
Y Por rea destino

Y Trimestral Area destino
Y Transferidos
T A transferir APLS "

Ares con copia

No hay seleccion

Tipo de documento

OFICIO BIS v

Folio

6

Folio final

[

Ndmero de documento u oficio

BIS/IECM/APL'S/6/2019

Fecha del documento

15/11/2019

Destinatario

REPRESENTANTES DE APLS

Cargo

REPRESENTANTES DE APLS

Asunto

Asunto del oficio
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 afiadir archivos adjuntos, ya sea como oficio o como anexos. Estos archivos adjuntos
pueden afadirse cuando se registra un oficio (como se detalla en la seccion "Registro de un oficio”, en este
capitulo). Sin embargo, los usuarios pueden afadir mas 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 boton “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 afadir 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.
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IECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

A o Adjuntos para oficio 005
B Oficios

- Folio

Y Por tipo de decumento

Y Por tipo de documento consecutivo 005

Y Por drea destino

Y Trimestral Asunto

Y Transferidos

Y A transferir

oficie
No file chosen

Anexos
Choose Files | No file chosen

Formato del anexo

Impreso

Observaciones sobre los anexos

Adjuntar archivos

El usuario podra afiadir 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 aparecera un mensaje indicando que el sistema se
encuentra trabajando.

Subiendo anexos

Los archivos estan siende publicados. Por favor no cierre esta pagina para evitar que la
operacién sea cancelada

Esta operacién puede tardar varios minutos, dependiendo del tamafio de los archives. Se
recomienda que el tamaiio de los archivos no exceda los SOMB, pues éstos pueden tardar
més en cargarse.

SYNCING

El tiempo de carga varia dependiendo del numero y tamafo 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 conexién 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 afadidos los archivos, el sistema le regresara 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 pestaiia “Detalle”, en la seccién "Oficio” o "Anexos”, segun
corresponda. Junto al archivo, notara que existe un botén 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 suerte que ésta no tendra que capturar la informacién a mano.

Para hacerlo, ingrese al detalle del oficio deseado. En laa barra de comandos, haga clic en el botdn “Transferir”.

Transferir documento

El documento estd siendo transferido. Esta operacién puede tardar unos minutos...

Al hacerlo, el sistema mostrara una ventana emergente en donde se mostrara un mensaje indicandole que el oficio
esta siendo transferido. Esta operacién puede tardar algunos minutos, dependiendo del tamafo de los archivos
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adjuntos. Una vez que el oficio ha sido transferido, el sistema le regresara a la pagina de detalle del oficio, en
donde podra observar que el estatus del mismo ha sido cambiado a “Transferido”.

Datos generales

Nimerc de documento Folio Fecha Tipo Area destino

BIS/IECM//5/2079 005 16/11/2019 OFICIO BIS

Asunto

CAFTURADOD TRANSFERICC RECIBIDO

Una vez que el oficio ha sido transferido, los usuarios del area destino lo podran ver en su bandeja de entrada (ver
seccion “Recepcion de un oficio”, en el capitulo "Gestion interna”). Una vez que ellos hayan aceptado el oficio, si
recarga la pagina de detalle podra ver que el estatus ha cambiado a “Recibido”.
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Instrumentos archivisticos
En este mddulo 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 disposiciéon documental, el
inventario de archivo tramite y el inventario de transferencia primaria.

Vistas de consulta
Para ver los oficios desde la seccidn de instrumentos archivisticos, ingrese al sitio. En la pagina de inicio, haga clic
en la opcidn “Instrumentos archivisticos”. El sistema le navegara al médulo de instrumentos archivisticos.

IECM CGD heriberto.iturbe@iecm.mx & COMITE DE INFORMATICA (AD)

A nico Instrumentos archivisticos
®instrumentos archivisticos
et W Disposicion documental  Series documentales ~  Tipo de documento ~ 2022 v
== |nventario archivo tramite
Mostrar elementos por pagina
& Inventario de transferencia primaria Folio Clave Serie Valoracién primaria Trémite Concentracién Técnica seleccién Observacion Destino final
000 MEX09-IECMO1 DEPCyC-14 Otros (Sin valoracién primaria) [ 0 (Sin técnica de seleccién) (Sin observacién) (Sin destino final)
000 MEX09-IECMO1 DEPCyC-14 Otras (Sin valoracién primaria) o 0 (Sin técnica de seleccion) (Sin observacién) (Sin destino final)
000 MEX09-IECMO1 DEPCyC-14 Otros (Sin valoraci6n primaria) o 0 (Sin técnica de seleccion) (Sin observacion) (Sin destino final)
000 MEX09-IECMO1 DEPCYC-14 Otros (Sin valoraci6n primaria) o 0 (Sin técnica de seleccion) (Sin observacion) (Sin destino final)
Mostrando pagina 1 de 1 Previo Siguiente

En la seccidn izquierda, podra ver una barra de navegacién. 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
nimero 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 opcién que desee, el
sistema se actualizara para mostrar la paginacion con el nUmero de registros correspondiente.

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

e 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 botén con un nimero.
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
informacién mostrada.

Al hacer clic en el botén “Series documentales”, se mostrara una lista desplegable con todas las series
documentales que tienen algun oficio. Se mostrara una paloma en la opcién por la que se esté filtrando la
informacion.
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Instrumentos archivisticos

[ ] Disposicion documental Series documentales = Tipo de documento -
Todos v
Mostr;
Foli Servicios Informaticos Valoracién primaria

Sistemas Informaticos

00T | Unidad Tecnica de Servicios Informaticos (UTsl2)  [™aHC0S BT EIEEE A TN

0a7 Urnas Electrénicas y voto electrdnico nicas y voto electrénico Legal

009 MEX09 IECMO1 UTSI-17 Urnas Electrénicas y voto electrénico Legal

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

Instrumentos archivisticos

W Disposicién documental Series documentales Tipo de documento ~
Internos v
Mostrar elementos por pagina
porpag Externcs
Folio Clave Serie Valoracién primaria
001 MEX09 IECMO1 UTSI-17 Servicios Informaticos (Sin valoracion primaria) (
007 MEX09 IECMOD1 UTSI-17 Urnas Electrénicas y voto electrénico Legal

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 opcién por la que se esté filtrando la informacion. Al hacer clic en la opcidn
“Internos”, la tabla se acutalizara para mostrar los oficios generados en el modulo de gestion interna. Al hacer clic
en la opcion "Externos”, la tabla se actualizara para mostrar los oficios generados en el médulo de generacion de
oficios.

Disposicion 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 boton “Serie documental” y
seleccione una serie documental. Asimismo, haga clic en el botén “Tipo de documento” y seleccione una de las
dos opciones (o bien, deje la que esta seleccionada por default). Posteriormente, haga clic en el botén “Disposicion
documental”.

44



INSTITUTO ELECTORAL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

N\ 0 oe e UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
T

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

A o Disposicion documental
@ Instrumentos archivisticos
Serie documental

Bl Disposicin documental . .
Senvicios Informéticos

=8 |nventario archivo trimite Tipo de d "
ipo de documento

& Inventario de transferencia primaria Interno

Valoracién primaria
O Administrativa

© Contable

O Legal

Vigencia en trimite

0

Vigencia en concentracién

0

Técnica de seleccién

Muestreo

Observacién

Pablica

Destino final

Archivo histérico

Al hacerlo, el sistema mostrara la pagina de disposicion documental. En ésta, el usuario podra capturar la
informacién 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 boton “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 informacion fue aplicada exitosamente, puede navegar hacia la pagina de detalle de un
oficio (ver seccién “Detalle de un oficio” en el capitulo “Gestion interna”, o “Detalle de un oficio” en el capitulo
“Generacion 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
MEX09 [ECMO1T UTSI-17 Servicios Informéticos Sin observaciones
Expediente Valoracién primaria Vigencia en tramite Vigencia en concentracién
Carpeta No. 1 - Comision de Participacién Ciudadana y 5 5
Capacitacion
Técnica de seleccién Tipo de informacién Destino final
Cualitative o selectivo Restringida Archive histérico
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Inventario de archivo tramite

Para realizar un inventario de archivo tramite, ingrese al médulo de instrumentos archivisticos (ver seccién “Vistas
de consulta” en este capitulo). En el menu lateral, haga clic en la opcion “Inventario de archivo tramite”. Al hacerlo,
el sistema le direccionara hacia la vista de inventarios de archivos tramite, en donde se mostraran todos los
inventarios que se hayan creado anteriormente.

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

A nco Inventario de archivo tramite
@ Instrumentos archivisticos
W Disposicién documental P- Generar inventario
&8 |nventario archivo tramite —_— .
Mostrar| 10 7 | registros Buscar:
& Inventario de transferencia primaria .
Fondo *  Tipo de documentos Creado
IECM Externo 02/10/2019 17:26
IECM Interno 20/09/2019 19:25
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente.

Para crear un nuevo inventario, en la barra de comandos haga clic en el botén “Generar inventario”. Al hacerlo, el
sistema le mostrara una pagina en donde le pide que seleccione los pardmetros de generacién de inventario.

e Tipo de inventario. Seleccione la opcién “Archivo tramite”.
e Tipo de documento. Seleccione entre Interno o Externo.

IECM CGD Perifel £ UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Ainico Generar inventario

@ Instrumentos archivisticos
Tipo de inventario

W Disposicion documental
B Archivo tramite

=8 nventario archivo tramite Tino de d .
ipo de documento

& Inventario de transferencia primaria Interno

Generar

Haga clic en el boton Generar. Al hacerlo, el sistema generara un nuevo inventario, y le dirigira a la pagina del
detalle del inventario. En ésta, podra ver todos los oficios agrupados por la serie documental.
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IECM CGD Perifel &  UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

Hinico Inventario de archivo tramite

@ Instrumentos archivisticos

W Disposicién documental + Regresar

S8 |nventario archivo trémite .
Mostrar 10+ registros busar: [

2 Inventario de transferencia primaria .
Serie documental

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI2)
Sistemas Informaticos
Servicios Informaticos
Comité de Informética

Urnas Electrénicas y voto electrénico

Meostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

Haga clic en alguna serie documental. Al hacerlo, el sistema mostrara una vista con una hoja de célculo, en donde
se mostraran los oficios correspondientes a la serie documental seleccionada. Parte de la informacion viene
precargada, pero el usuario podra modificarla: simplemente posiciénese con el cursor en la celda que quiera editar,

y comience a escribir.

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

Ainico Inventario de archivo tramite
@ |nstrumentos archivisticos
4= Regresar B Guardar & Exportar

Bl Disposicin documental

2 |nventario archivo tramite

NUM SERIE NOMBRE DE LA SERIE TIPOLOGIA FECHAS EXTREMAS CLASIFICACION METROS LINEALES  UBICACION TOPOGRAFICA OBSERVACIONES
& Inventario de transferencia primaria 1 3 Sistemas Informaticos Interno 2019 MEX09 IECMO1 APL'S-22
2 3 Sistemas Informaticos Interno 2018 MEX09-IECMO1 CVOE-2.1.7 42
3 3 Sistemas Infermaticos Interno 2019 MEX09 IECMO1 APL'S-22 T

Haga clic en el boton “Guardar” de la barra de comandos para persistir la informacion. Puede continuar editando.
Se recomienda guardar constantemente para evitar pérdida de informacidn por causas externas. Por otro lado,
puede hacer clic en el botén “Exportar”. Al hacerlo, el sistema descagara un archivo de Microsoft Excel llamado
Inventario.xlsx, el cual contendra la informacién de todo el inventario (no s6lo de los registros que esté editando,
sino de todos los registros de todas las series documentales). Nota: se mostrara la informacién que haya guardado

con anterioridad.
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G4 - fe || <TODAY()
A 8 | c | D | E | F G H | 4 |k | L | M | N | O | @
1]
2 | INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
oD be T COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
_\71_ INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE
B A
4 |FONDO IECM HOJA___DE___ Fecha 9/23/2019]
5 R BRE DE LA SER p A A ASIFICA R A POGRAFICA  OBSER
6|1 Comité de Informética Interno 2019 MEX09-IECMO1 CIGYDH-2.2.9
71 Comité de Informética Interno 2019 MEX09-IECMO1 CT-3.1.7
82 Servicios Informaticos Interno 2019 MEX09-IECMO1 CVOE-2.1.7
9|2 Servicios Informaticos Interno 2019 MEX09 IECMOL APL'S-22
102 Servicios Informaticos Interno 2019 MEX09 IECMOL UTSI-17
12 Servicios Informaticos Interno 2019
122 Servicios Informaticos Interno 2019
132 Servicios Informaticos Interno 2019 MEXO09 IECMO1 UTSI-17
143 Sistemas Informaticos Interno 2019 MEX09 IECMO1 APL'S-22
153 Sistemas Informéticos Interno 2019 MEX09-[ECMO1 CVOE-2.1.7 a2
153 Sistemas Informéticos Interno 2019 MEXO09 IECMOL APL'S-22
174 Unidad Técnica de Servicios InformaticcInterno 2019 MEX09-IECMO1 CPC-2.1.2
85 Urnas Electrénicas y voto electronico  Interno 2019 MEX09-IECMO1 CI-3.1.8
195 Urnas Electrénicas y voto electronico  Interno 2019 MEX09 IECMOL UTSI-17
20|
21|
22|
23|
24|
25
26
27l

Para seleccionar alguna otra serie documental haga clic en el botéon “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
comandos.

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

inventario que quiera visualizar.

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

inico Inventario de archivo tramite

& Instrumentos archivisticos

Wl Disposicin documental > @z vt

== |nventario archivo tramite
Mestrar 10+ registros B

2 Inventario de transferencia primaria

Fondo 4 Tipo de documentos Creado
IECM Interno 16/11/2019 01:43
IECM Externo 02/10/2019 17:26
IECM Interno 20/09/2019 19:25

Maostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

Inventario de transferencia primaria

Para realizar un inventario de transferencia primaria, ingrese al médulo de instrumentos archivisticos (ver seccién
“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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Ao Inventario de transferencia primaria
'@ Instrumentos archivisticos

Bl Disposicin documental > Gy vt

8 |nventario archivo trimite —_— .
Mostrar| 10 | registros Buscar:

& Inventario de transferencia primaria

Fondo “  Tipo de documentos Creado
IECM Externo 02/10/2019 17:25
IECM Interno 20/09/2019 19:24

Mostrando registros del 1 2l 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

Para crear un nuevo inventario, en la barra de comandos haga clic en el boton “Generar inventario”. Al hacerlo, el
sistema le mostrara una pagina en donde le pide que seleccione los pardmetros de generacién de inventario.

e Tipo de inventario. Seleccione la opcién “Transferencia primaria”.
e Tipo de documento. Seleccione entre Interno o Externo.

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

A g Generar inventario

"M Instrumentos archivisticos
Tipo de inventario
Wl Disposicion documental N
Transferencia primaria

= |nventario archivo tramite Tio ded
ipo de documento

& Inventario de transferencia primaria Interno

Generar

Haga clic en el botdn Generar. Al hacerlo, el sistema generara un nuevo inventario, y le dirigird a la pagina del
detalle del inventario. En ésta, podra ver todos los oficios agrupados por la serie documental.

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

A ico Inventario de transferencia primaria

& Instrumentos archivisticos

I Disposicién documental 4 Regresar

=8 |nventario archivo trimite 7 .
Mostrar| 10 7 | registros Buscar:

# Inventario de transferencia primaria N
Serie documental

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI2)
Sistemas Informaticos
Servicios Informaticos
Comité de Informatica

Urnas Electrénicas y voto electronico

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

Haga clic en alguna serie documental. Al hacerlo, el sistema mostrara una vista con una hoja de calculo, en donde
se mostraran los oficios correspondientes a la serie documental seleccionada. Parte de la informacion viene
precargada, pero el usuario podra modificarla: simplemente posiciénese con el cursor en la celda que quiera editar,
y comience a escribir.
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IECM CGD

A ico Inventario de transferencia primaria

& Instrumentos archivisticos

OBErsndarmm 4 Regresar B Guardar X Exportar

8 |nyentario archivo trimite - — = -
EXPEDIENTE NOMBRE DE LA SERIE CLASIFICACION ANO 'VIGENCIA CONCEN  BAJA DIRECTA UBICACION TOPOGRAFICA
2 Inventario de transferencia primaria 1 Carpeta No. 1 - Secretaria Ejecutiva Sistemas Informaticos MEX09 IECMO1 APL'S-22 2019 o
2 Carpeta No. 1 - Secretaria Administrativa Sistemas Informéticos MEX09-IECMO01 CVOE-2.1.7 2019 20
3 Carpeta No. 1 - Secretaria Administrativa Sistemas Informaticos MEX09 IECMO1 APL'S-22 2019 o

Haga clic en el boton “Guardar” de la barra de comandos para persistir la informacion. Puede continuar editando.
Se recomienda guardar constantemente para evitar pérdida de informacién por causas externas. Por otro lado,
puede hacer clic en el botdn “Exportar”. Al hacerlo, el sistema descargara un archivo de Microsoft Excel llamado
Inventario.xlsx, el cual contendra la informacién de todo el inventario (no so6lo de los registros que esté editando,
sino de todos los registros de todas las series documentales). Nota: se mostrara la informacién que haya guardado

con anterioridad.

File Home  Insert ~ Draw  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help loadTest Team 0O Search
G6 < F || UBICACION TOPOGRAFICA o
A B | c | b | E F G H J K L M N o P | o | R | s T [4]

1
27 INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

B INSTITUTO ELECToRAL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE

N\ e e mexee INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
3 —~r
4 [FONDO IECM [seccion |
5 |NO.DE CAJA TOTAL DE EXPEDIENTES FECHA 9/23/2019|FECHA 9/23/2013|
A < VIGENCIA EN EL ARCHIVO DE = -
CLASIFICACION Afio A BAJA DIRECTA [UBICACION TOPOGRAFICA

3 CONCENTRACION |

7 |CarpetaNo.1- Secretaria Ejecutiva Comité de Informatica MEX09-IECMO1 CIGyDH-2.2. 2019 10
8 |Carpeta No. 1-Secretaria Administrativa Comité de Informatica MEX09-IECM01CT-3.1.7 2019 10

9 Carpeta No. 1- Comision de Participacion Servicios Informaticos MEX09-IECM01 CVOE-2.1.7 2019 §
10 | Carpeta No. 1 - Comisién de Participacion Servicios Informsticos MEX0S IECMOLAPL'S-22 2018 5
11 |Carpeta No. 2 - Sist: ticos 201 Servicios & MEX09 IECMOLUTSI-17 2019 5
12 |Carpeta No. 1- Secretaria Administrativa Servicios Informaticas 2019 5
13| servicios Informaticos 019 5
14 |Carpeta No. 1- Comisién de Participacién Servicios Informaticos MEX03 IECMO1UTSI-17 2019 5
15 |Carpeta No. 1- Secretaria Ejecutiva Sistemas Informaticos MEX09 IECMOLAPL'S-22 2019 0
16 | Carpeta No. 1 - Secretaria Administrativa Sistemas Informaticos MEX09-IECM01 CVOE-2.1.7 2019 20
17 |Carpeta No. 1- Secretaria Administrativa Sistemas Informaticos MEX09 IECMOLAPL'S-22 2019 0
18 | Carpeta No. 1 - Procedimientos Administi Unidad Técnica de Servi MEX03-[ECMO01 CPC-2.1.2 2019 20
13 |Carpeta No. 2 - Sist sticos 201 Urnas. 6nicas y vot MEX09-IECMO1 CI-3.1.8 2019 5
20| Urnas Electrénicas y vot MEX09 IECMOL UTSI-17 2019 §
21

Para seleccionar alguna otra serie documental haga clic en el botéon “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

comandos.

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

inventario que quiera visualizar.
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Ainico Inventario de archivo tramite

@ Instrumentos archivisticos
Wl Disposicién documental P Generar inventario
28 nventario archivo tramite

Mostrar registros Buscar:

2 Inventario de transferencia primaria

“  Tipo de documentos Creado
IECM Interno 16/11/2019 01:43
Externo 02/10/2019 17:26
IECM Interno 20/09/2019 19:25
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

Configuracion
Desde el médulo de configuracidn, es posible establecer algunos pardametros del sitio, asi como los catalogos que
las areas estaran utilizando. Asimismo, también es posible dar de alta usuarios y asignar roles y permisos.

Vista de consulta

Para ingresar al médulo de configuracion, desde la pagina de inicio haga clic en la opcién “"Configuracién”. En
automatico el sistema le dirigira hacia la pagina de Configuracidon. En ésta, se mostraran todas las posibles
opciones de configuracidén disponibles. En el menu lateral podra acceder a los catdlogos y a la gestion de
seguridad. En la zona central, podra ver también los catalogos, 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).

IECM CGD Perifel .

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

finco Configuracion

¥ Configuracién

2 Seguridad

2= Areas

£= Clasificaciones

i Clasificaciones de bibliografia e — ——— e — —— e — ——

12 Claves bibliograficas

= Expedientes Instrucciones Palabras clave Roles Tipos de documentos Tramites
£Z Comisiones

£Z Disposicion documental

£ Expedientes

£E Instrucciones

2= Palabras clave

£= Roles y responsables e — ——— e — —— e — ——

i= Tipos de documentos

S Areas Bibliografia Clasificaciones Claves bibliograficas Comisiones Disposicion documental
IE Trémites

Ultimos accesos al sistema

Usuario Cuenta Fecha Dispositivo

Perifel perifel@iecm.mx 18/11/2019 05:42 Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/78.0.3904.97 Safari/537.36

Nancy Herndndez nancy.hernandez @iecm.mx 18/11/2019 04:39 Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64: x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML. like Gecko) Chrome/78.0.3904.97 Safari/537.36

Perifel perifel@iecm.mx 16/11/2019 01:57 Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) Chrome/78.0.3904.97 Safari/537.36

Perifel perifel@iecm.mx 16/11/2019 01:57 Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Wing4; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML. like Gecke) Chrome/78.0.3904.97 Safari/537.36
httpsy//iecmeqd.azurewebsites.net/Area’Keys Perifel perifel@iecm.mx 16/11/2019 01:05 Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64: x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML. like Gecko) Chrome/78.0.3904.97 Safari/537.36
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Es necesario tomar en cuenta que las opciones de configuracidon 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 configuracién.

Seguridad

La seccién de seguridad en el mddulo de configuracidn permite registrar usuarios y asignarles algun rol para que
puedan realizar determinadas tareas en el sistema. Para acceder, ingrese a la vista de consulta del médulo de
configuraciéon del sistema. En el menu lateral izquierdo, haga clic en la opcién “Seguridad”. El sistema le mostrara

todos los usuarios que hayan sido dados de alta, asi como los roles asignados.

IECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)
A ico Seguridad
£ Configuracion
D\ G ©OnNuevo  GEditar % Eliminar
EA
e Mostrar registros Buscar:
i Clasificaciones . - : . o
Nombre 4 Cuenta Area = Recepcién Captura = Editer = Consulta = Turade (Coord.) Turnado Notas = Serie documental Admin. Catslogo

£2 Clasificaciones de bibliografia Agustin Alvarado agustin.alvarado@iecm.mx uTs| si Si si si si St si St No
IS Claves bibliogréficas Carlos Gabriel Arce Bemal carlosarce@iecm.mx uTs| si si si si si si si si si
IS Comisiones Femando Gémez Flores spl@iecm.mx uTs No No No No No No No No No
i Disposicién documental Heriberto Iturbe heriberto.iturbe@iecm.mx uTs! si si No No si No st No si
S petente Jesis Hernandez jesushernandez@iecm.myx TSI si si si si si s st s si
12 Instrucciones Juan Pérez juan@iecm.mx ALDF Ne No No No No No No No No
- Katia Trejo Alonso katia.trejo@iecm.mx utsi Si Si Si No Sit Si Si No No
£= Palabras clave
- Nancy Herndndez nancy.hernandez@iecm.mx uTsi Si Si Si Si Si Si Si Si Si
15 Roles y responsables

nflores@iecm.mx nflores@iecm.mx N/A No No No No No No No No No
£= Tipos de documentos

Perifel perifel@iecm.mx TSI si si si si si st st st si
£ Tramites

Mostrando registros del 121 10 de un total de 12 registros Anterior 2 Siguiente

Puede ingresar algun término en el cuadro de "Buscar”, y al hacerlo el sistema filtrara los usuarios en donde el
texto ingresado concuerde con el nombre, la cuenta o el area.

Para dar de alta un nuevo usuario, haga clic en el boton “Nuevo” de la barra de comandos. Al hacerlo, el sistema
le pedira que ingrese la cuenta y el nombre del usuario, asi como el area a la que pertenece. Nota: es importante
el area, pues los usuarios so6lo podran ver la informacion del area a la que pertenecen, a menos que sean
administradores globales.

Asimismo, el sistema mostrara una serie de casillas de verificacion, cada una se corresponde con un rol de usuario.
Marque las casillas de los roles que quiera asignarle al usuario.
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Aicio Nuevo usuario

£¥ Configuracién
Cuenta de usuario

& Seguridad
usuario@iecm.mx

2= Areas

Nombre
I= Clasificaciones Nombre y spelidos
£= Clasificaciones de bibliografia Area
i= Claves bibliogréficas ALDF

£= Comisiones (1) Administrador global

£& Disposicion documental () Administrador de catalogos

IS Expedientes [ Administrador de clasificaciones

= [=licootes (] Administrador de perfiles

£2 Palabras cl .
alabras clave @ Agenda

£2 Roles y responsables .
[ Archivado

12 Tipos de documentos N
[ Biblioteca

£2 Tramites B
[ Captura de oficios
() Consulta
(] Control de correspondencia
[l Disposicién documental
[ Editor de oficios

() Editor de oficios en afios anteriores

[ Notas

Perifel &

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

La siguiente tabla enumera todos los roles disponibles.

Rol Descripcion \

Administrador global

Puede realizar todas las acciones de configuracion del sistema para todas
las areas del IECM.

Administrador de catalogos

Puede configurar los catalogos para el area al que pertenece.

Administrador de clasificaciones

Puede configurar las claves de las clasificaciones de las areas del IECM.

Administrador de perfiles

Puede asignar permisos a los usuarios para el area al que pertenece.

Agenda Permite capturar informacién de la agenda durante el registro de un
oficio interno.

Archivado Permite acceder al médulo de instrumentos archivisticos.

Biblioteca Permite capturar informacién de biblioteca para los oficios internos.

Captura de oficios Permite crear oficios para enviar a otras areas.

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

Control de correspondencia

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

Disposicion documental

Permite realizar la disposicion documental en los instrumentos

archivisticos.

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 afios
anteriores al actual (no permite crear nuevos oficios mas que para el afio
en curso).

Notas

Permite capturar notas en los oficios internos.
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Recepcién 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.

Eliminacién de registros Permite eliminar oficios internos y externos.

Control por afo Permite la consulta de documentos por afo.

Haga clic en el boton “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”.

iecmcgd.azurewebsites.net says Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

;Confirma que desea eliminar a este elemento?

Ao Seguridad EN
£ Configuracion
£ sequridad ©Nuevo  GEditar X Eliminar
= Areas
Mostrar registros. Buscar:
£2 Clasificaciones i " . N . N
Nombre 4 Cuenta Area ~ Recepcién Captura Editor = Consulta Turnado (Coord.) Turnado Notas = Serie documental Admin. Catilogo

[ s de b s Agustin Alvarado agustin.alvarado@iecm.mx uTs s si s s s s S S No
= Gatesbib iRl 25 Carlos Gabriel Arce Bernal carlos.arce@iecm.mx uTs| si si si El si si st st si
i Disposicion documental Heriberto Iturbe heriberto.iturbe @iecm.mx TSI si si No No s No s No si
EEpetene Jesiis Hemandez jesus.hernandez@iecm.mx TSI si si s s s si s s si
2 Instruccicnes Juan Pérez juan@iecm.mx ALDF No No No No No No No No No
- Katia Trejo Alonso katia.trejo@iecm.mx utsi Si Sit Si No Si Si Si No No
£= Palabras clave
- Nancy Herndndez. nancy.hernandez@iecm.mx uTsi Si Si Si Si Si Si Si Si Si
15 Roles y respansables

nflores@iecm.mx nflores@iecm.mx N/A No No No No No No No No No
£= Tipos de documentos

Perifel perifel@iecm.mx uTsI si si s s st si st st si
£2 Tramites

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 12 registros Anterior III 2 Siguiente

Finalmente, para eliminar algun usuario, haga clic sobre la fila del usuario que desee eliminar. Acto seguido, haga
clic en el botdn “Eliminar”. El sistema le solicitard una confirmacion. Al hacerlo, el sistema removera al usuario en
cuestion. Nota: esta operacion no se puede deshacer.

Catalogo de areas

En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las areas del sitio.
Para ingresar, haga clic en la opcién “Areas” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del médulo de
configuracién.
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A nido Catalogo de areas
43 Configuracién

2 Seguridad © Nuevo @ Editar R Eliminar

i Areas
Mostrar registros. Buscar:

£E Clasificaciones

Nombre 4 Alcance  Abreviatura Titular responsable Buesto del titular
Bemi=ssdelliEgER AGRUPACIONES POLITICAS LOCALES Intero APLS REPRESENTANTES DE APLS REPRESENTANTES DE APLS
£ Claves bibliograficas ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL CM Externo ALDF TITULARES
i= Comisiones COMISIONES PERMANENTES Intema cp CONSEJEROS ELECTORALES CONSEJEROS ELECTORALES
Bhsas sl COMISIGN PERMANENTE DE ASOCIACIONES POLITICAS Intema cap :’;ERLR[;DCESAR LEZAMA PRESIDENTE DE LA CAP
i= Expedientes X o X X i

COMISIGN PERMANENTE DE EDUCACION CIVICA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA Intemo CECyCC MAURICIO HUESCA RODRIGUEZ  PRESIDENTE DE LA CECyCC
£2 Instrucciones ) ) )

COMISIGN PERMANENTE DE FISCALIZACION Intema cr MAURICIO HUESCA RODRIGUEZ  PRESIDENTE DE LA CF
e COMISION PERMANENTE DE IGUALDAD DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS Intemo CPIGYDH GABRIELA WILLIAMS SALAZAR  PRESIDENTA DE LA CPIGYDH
i Roles y responsables COMISION PERMANENTE DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA Interno CNyT BERNARDO VALLE MONROY PRESIDENTE DE LA CNyT
£= Tipos de documentos COMISIGN PERMANENTE DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA Intemo oG MYRIAM ALARCON REVES PRESIDENTA DE LA COEG
£ Tramites COMISIGN PERMANENTE DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CAPACITACION Intemo cPeyC BERNARDO VALLE MONROY PRESIDENTE DE LA CPCYC

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 20 registros Anterior 2 Siguiente

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 area, seccion, categoria, si el area es
interna o externa, su abreviatura, etcétera. Una vez ingresada la informacién, haga clic sobre el boton “Crear”. Al
hacerlo, el sistema creara el elemento con la informacién 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 informacién previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el botdn “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 confirmacién. Al hacerlo, el
sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

Catalogo de clasificaciones

En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las claves de
clasificacion del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Clasificaciones” de la barra lateral izquierda en la vista
de consulta del modulo de configuracion.
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IECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)

# oo Claves de clasificacion

£ Configuracién

2 seguridad & Editar

i Areas
Mostrar registros Buscar:

£ Clasificaciones

Nombre 4 Alcance Abreviatura Clave
1= Clasificaciones de bibliografia - ) ;
AGRUPACIONES POLITICAS LOCALES Interno APLS MEX09 IECMO1 APL'S-22
S sl nganas ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL CM Externo ALDF MEX09 IEDF-01 EXT-VARIOS-24
= Comisiones COMISIONES PERMANENTES Interno o] MEX09-IECMO1 CP-2.1
12 Disposicién documental COMISION PERMANENTE DE ASOCIACIONES POLITICAS Interno cap MEX09-IECMOT CAP-2.1.1
SEpetete COMISION PERMANENTE DE EDUCACION CIVICA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA Interno CECyCC MEX09-IECMO1 CECCyCC-2.1.4
12 Instrucciones COMISION PERMANENTE DE FISCALIZACION Inteno F MEX09-IECMO1 CF-2.15
o . COMISION PERMANENTE DE IGUALDAD DE GENERO Y DERECHOS HUMANCS Interno CPIGYDH MEX09-IECMO1 CIGyDH-2.29
- COMISION PERMANENTE DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA Inteno CNyT MEX09-IECMOT CNyT-2.1.6
= Roles y responsables
COMISION PERMANENTE DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA Interno COEYG MEX09-IECMO1 COEyG-2.1.3
£ Tipos de documentos
COMISION PERMANENTE DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CAPACITACION Inteno cPeyC MEX09-IECMO1 CPC-2.1.2
= Tramites
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 20 registros Anterior 2 Siguiente

Las clasificaciones no pueden crearse, pues dependen de las areas (ver “Catalogo de areas” en este capitulo), sélo
pueden ser editadas. 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 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.

Catalogo de clasificaciones de bibliografia

En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de las clasificaciones de
bibliografia del sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Clasificaciones de bibliografia” de la barra lateral
izquierda en la vista de consulta del modulo de configuracion.
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A ndo Catalogo de clasificaciones
4¥ Configuracién
2 Sequridad ©Nuevo  GiEditar X Eliminar
= hreas Mostrar|[ 107 | registros Buscar:
£= Clasificaciones Nombre © s
Hemimascen e aR ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ursi
I Claves bibliogréficas DICCIONARIOS Y LIBROS DE CONSULTA ursi
£= Comisiones DISCOS COMPACTOS uTsi
£= Disposicién documental DISCOS DE 3.5 uTsi
= Expedientes Meostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente

£2 Instruccicnes

£E Palabras clave

£Z Roles y responsables
£E Tipos de documentos

£2 Trémites

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 informacién: 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 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 botdon “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 confirmacién. 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 opcién “Claves bibliograficas” de la barra lateral izquierda en
la vista de consulta del modulo de configuracion.
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A o Claves bibliograficas
£¥ Configuracién
2 Sequridad ONuevo  GEditar % Eliminar
= Areas
Mostrar registros Buscar:
iZ Clasificaciones Clave " Area Tipo Instituto
18 Clasificaciones de bibliografia AU TSt ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL INFORMES
£= Claves bibliogrficas ALL TSt ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL LEVES
= Comisiones AR uTst ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL REVISTAS
£ Disposicién documental AOP uTst ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL OTRAS PUBLICAS
= Expedientes Mestrando registros del 1 2l 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente

£2 Instrucciones
£E Palabras clave
£Z Roles y responsables
£E Tipos de documentos

£5 Trémites

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 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 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 boton “Eliminar”. El sistema le solicitara una confirmacion. Al hacerlo, el
sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

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 moédulo de configuracion.
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Ao Catalogo de comisiones
£¥ Configuracién
J ©Nuevo  GEditar X Eliminar
= A
e Mostrar registros Buscar:
£2 Clasificaci i
aetiicscionss Nombre 4 Area Abreviatura Tipo Encargado
£ Clasificaciones de bibliografia COMISION DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL utsi CASPE Comisién
= Maie=hib oot c22 COMISION DE ASOCIACIONES POLITICAS utsi cap Comisién
£E Comisiones COMISION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA uts| CCEVEC Comisién Juan Gonzalez Reyes
£= Disposicién documental COMISION DE FISCALIZACIGN uTsi cr Comisién
1B Expedientes Comite de Transparencia uTsi cr Comit Juan Perez
£2 Instruccicnes Mostrando registros del 1 al 5 de un total ds § registros Anterior Siguiente

£2 Palabras clave
£Z Roles y responsables
£2 Tipos de documentos

£2 Tramites

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 informacién: nombre, area a la que pertenece el registro,
abreviatura, tipo, nombre y cuenta del encargado. 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
direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Puede editarla, y
hacer clic en el botén “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.

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 opcion “Disposicion documental” de la barra lateral izquierda
en la vista de consulta del médulo de configuracion.
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A ico Catalogo de disposicién documental
£¥ Configuracion
A\ G ©OnNuevo  GEditar % Eliminar
EA
e Mostrar registros Buscar:
£ Clasificaci ;
esificaciones Nembre 4 Area Clave Legal Administrativa Contable Valoracién secundaria
£ Clasificaciones de bibliografia Comité de Informatica SE MEX09-IECMO1 CI-3.1.8 No si No Otro
£5 Claves bibliograficas Servicios Informaticos uTs! MEX03-IECMO1 UTSI-DIEN-17.1 No si No Otro
£ Comisiones Sistemas Informaticos utst MEX03-IECMO1 UTSI-DIEII-17.1 No st st otro
12 Disposicién documental Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI2) utst MEX03-IECMO1 UTSI-17 No st No otre
12 Expedientes Urnas Electrénicas y voto electrénico utsl MEX03-IECMO1 UTSI-DIEII-17.1 No st No otro
12 Instrucciones Mostrando registros del 1 3 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

£ Palabras clave
1= Roles y responsables
1= Tipos de documentos

£ Tramites

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, clave,
valoracién primaria y valoracion secundaria. 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 botén “"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.

Catalogo de expedientes
En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los expedientes del
sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Expedientes” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del
modulo de configuracion.
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A o Catalogo de expedientes
4¥ Configuracion
2 Sequridad OnNuevo  GEditar % Eliminar
= Areas
Mostrar registros Buscar:
£2 Clasificaciones Nombre s rea
L e e e Carpeta No. 1 - Comision de Participacion Ciudadana y Capacitacion utst
i= Claves bibliograficas Carpeta No. 1 - Procedimientos Administrativos TSI
£= Comisiones Carpeta No. 1 - Secretaria Administrativa uTst
= Disposicién documental Carpeta No. 1 - Secretaria Ejecutiva uTsI
12 Expedientes Carpeta No. 2 - Sistemas Informaticos 2017 uTsI
12 Instrucciones Mostrando registros del 1 2| 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

£ Palabras clave
12 Roles y responsables
£= Tipos de documentos

£ Tramites

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 y area a la que pertenece el registro. Una
vez ingresada la informacion, haga clic sobre el boton “Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el elemento con la
informacién 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 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 confirmacién. Al hacerlo, el
sistema eliminara 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 del
sitio. Para ingresar, haga clic en la opcion “Instrucciones” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del
moddulo de configuracion.
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A nido Catalogo de instrucciones
£} Configuracién
.[Segumdzd © Nuevo G Editar R Eliminar
=A
e Mostrar|[ 107 | registros Buscar:

£8 Clasificaciones Nombre i hrea
8 Clasificaciones de bibliografia AGENDAR uTel
£= Claves bibliograficas ANALIZAR uTs!
= Comisicnes ARCHIVAR uTsi
= Disposicién documental ASISTIR E INFORMAR uTsl
= Expedientes ATENDER utsi
£2 nctrucciones ATENDER Y RESPONDER uTs|
- CONOCIMIENTO uTs!
IS Palabras clave
- ELABORAR ATENTA NOTA uTst
£= Roles y responsables

ELABORAR OFICIO DE RESPUESTA uTst
£ Tipos de documentos

Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros Anterior Siguiente
2= Tramites

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 y area a la que pertenece el registro. Una
vez ingresada la informacion, haga clic sobre el boton “Crear”. Al hacerlo, el sistema creara el elemento con la
informacién 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 boton “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
sitio. Para ingresar, haga clic en la opcién "Palabras clave” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del
mddulo de configuracion.
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A ndo Catalogo de palabras clave
4¥ Configuracién
2 Sequridad ©Nuevo  GiEditar X Eliminar
(s Mostrar[ 107 | registros Buscar:
B = Nombre 4 Area Descripcion
£ Clasificaciones de bibliografia — — —
= Claves bibliogréficas Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Anterior m Siguiente

£ Comisiones

£= Disposicién documental
£ Expedientes

£2 Instruccicnes

£E Palabras clave

12 Roles y responsables
£2 Tipos de documentos

£2 Trémites

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 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
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 confirmacién. Al hacerlo, el
sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

Catalogo de roles y responsables

En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas y cambios de los roles y
responsables 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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#ince Catalogo de roles
£ Configuracién
Jyra— ©Nuevo  GEditar % Eliminar
=A
o= Mostrar registros Buscar:
£ Clasif .
asificaciones Nombre 4 Area Respensable Cuenta
£2 Clasificaciones de bibliografia Administrador uTs| Rosalba Hernandez rosalba.hernandez@iecm.mx
i= Claves bibliograficas ANALISTA - Miguel A. Garcia uTs! Miguel Angel Garcia Morales perifel@iecm.mx
18 Comisiones ANALISTA ADVO. - Agustin Alvarado Franco uTsi Agustin Alvarado Franco agustin.aharsdo@iecm.mx
12 Disposicién documental Analista HIG uTsi Heriberto turbe heriberto.jturbe@iecm.mx
1 Expediantes Analists-prueba-nan uTsi nancy hemandez nancy hemandez@iecm.mx
2= Instrucciones Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

£5 Palabras clave
£E Roles y responsables
12 Tipos de documentos

£2 Trémites

Para afiadir un nuevo elemento, haga clic en el botdn “Nuevo” de la barra de comandos. Una vez hecho, el sistema
le mostrara una pagina en donde podra capturar la informacién: 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 botén “"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.

Catalogo de tipos de documentos

En este catalogo el usuario puede realizar operaciones de consulta, altas, bajas 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 médulo de configuracion.

64



A}mmﬂgmm INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

N\ e UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
IECM CGD Perifel & UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS (ADMIN)
. .
A nido Catdlogo de tipos de documentos
£¥ Configuracion
2 Sequridad ©Nueve @ Editar X Eliminar
2 Areas
Mostrar registros. Buscar:
2 Clasificacic "
asificaciones Nombre “ Area Alance Prefijo Siguiente folio
iE Clasificaciones de bibliografia Econémico uTs! [ 5
£2 Claves bibliograficas Externo uts! Interno 105
£S Comisiones Fordneo uTs! Interno 1
= Disposicién documental Interno uTsi Interno 140
FEpti= NOTA INFORMATIVA ALDF Interna uTs! 99
12 Inctrucciones Notas personales uTs| Interno 1
— OFICIO ursi Externo 9
i= Palabras clave
- oficio Interno utsi 1
£E Roles y responsables
OFICIO BIS ursi Externo BIS/ 9
£Z Tipos de documentos
OFICIOS COMISION ursi Externo Comision- 1
£8 Tramites
Mostrande registros del 1 al 10 de un tetal de 16 registros Anterior 2 Siguiente

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 informaciéon: nombre, area a la que pertenece el registro,
prefijo y el alcance: si el tipo de documento aplica para oficios internos (modulo de gestion interna) o externos
(mddulo 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
direccionara hacia la pagina de edicion, en donde vera la informacion previamente capturada. Asimismo, vera el
campo “Siguiente folio”, el cual podra editar para actualizar el nUmero consecutivo que se asigna a los oficios que
se crean a partir del tipo de documento en cuestién. Nota: el siguiente folio se corresponde con el foliado del afio
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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Ainico Catalogo de tipos de documentos: editar tipo de documento
4¥ Configuracion
Nombre
2 Seguridad
Interno
= Areas .
Area
= Clasificaciones uTs!
£ Clasificaciones de bibliografia Pefie
= Claves bibliograficas Prefijo
£E Comisiones Alcance
£= Disposicién documental Interno
£ Expedientes Siguiente folio
140

£2 Instrucciones

= Palabras clave Guardar

12 Roles y responsables
£= Tipos de documentos

£ Tramites

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 solicitara una confirmacién. Al hacerlo, el
sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.

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

Para ingresar, haga clic en la opcién “Tramites” de la barra lateral izquierda en la vista de consulta del médulo de
configuracion.

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

#inco Catalogo de tramites

£ Configuracién

A Sequridad ©Nuevo  (GEditar X Eliminar

= Areas
Mostrar 10+ registros T

£2 Clasificaciones
Tramite de la nota

4 Area
e ACUERDO CON EL SECRETARIO EJECUTIVO uTs
£ Claves bibliogréficas ACUERDO CON LA CONTRALORIA GENERAL uTs!
i= Comisiones ADQUISICIONES TSI
i Disposicion documental CIRCULARES TSI
i= Expedientes COMISIONES s
£ Instrucciones COMISION PERMANENTE DE PARTICIPACION CIUDADANA uTsI
1= Palabras clave Mostrando registros del 13l 6 de un total de 6 registros Anterior Siguiente

8 Roles y responsables
£= Tipos de documentos

£2 Tramites

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 informacién: tramite de la nota y el area a la que pertenece el
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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
direccionara 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 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 botén “Eliminar”. El sistema le solicitard una confirmacién. Al hacerlo, el
sistema eliminara el registro. Nota: éste ya no se podra recuperar.
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