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Requerimientos

El acceso a la Oficialia Virtual es a través de un sitio web, por lo que requerird contar con un
proveedor de acceso a Internet y un navegador web como Google Chrome, Microsoft Edge o
similares.

La compatibilidad entre navegadores puede variar, por lo que se recomienda usar versiones
actualizadas de su navegador favorito.

Es necesario crear una cuenta de acceso para poder ver y dar seguimiento a sus folios.

Requerimientos técnicos

e Computadora, tableta u otro tipo de terminal con pantalla grande (para visualizacién).
e Navegador web como Google Chrome o Microsoft Edge.

e Acceso a Internet.

e Programa Adobe Acrobat (Lector de archivos PDF).



Inscripcion en linea

Usando su navegador web, ingrese a la direccion https://oficialia.iepcjalisco.org.mx como se
muestra en la siguiente ilustracion.

& [EPC- x

&« - C 1Y @ ntipsyfoficialia.iepcjalisco.org.mx/

lustracion 1 URL o direccion de internet de la Oficialia Virtual

Su navegador web mostrara la pantalla de inicio de sesién.

© bstituto Crear cuenta

Ingresar

E-Mail

Contrasefa

[J Recordarme

Entrar Recuperar contrasefia

llustracion 2 Pantalla de ingreso a la Oficialia Virtual

Para crear una nueva cuenta, ingrese a la opcion “Crear cuenta” que se encuentra en la esquina
superior derecha de la pantalla, dé un clic sobre el texto “Crear cuenta” para ingresar a la opcidn.


https://oficialia.iepcjalisco.org.mx/

0:}:?:"0,‘3 Crear cuenta

Crear cuenta

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Celular

E-Mail

Confirmar E-Mail

Contrasena

Confirmar Contrasena
Tipo de identificacion Credencial IFE/INE v

NUmero de identificacion

CURP

Seleccione copia de su IFE/INE... Browse | Subir

[ He leido el Aviso de privacidad simplificado del Sistema de presentacion,
recepcion, notificacién y atencién virtual de la oficialia de partes del Instituto
Electoral y de Participaciéon Ciudadana del Estado de Jalisco y estoy de acuerdo
en proporcionar mis datos personales.

Aviso de Privacidad

llustracion 3 Formulario de registro de cuentas nuevas

Ingrese la informacién solicitada en el formulario, todos los campos son requeridos. Es
importante considerar que su cuenta quedara vinculada a su correo electrénico y sera el medio
de comunicacion, por la cudl debe proporcionar una cuenta de correo valida y vigente a la que
tenga acceso libremente, en el cual recibird un correo de verificacién inmediatamente después
del registro.

Debera anexar una copia escaneada de la identificacion oficial que presente, asi como confirmar
gue haleido y esta de acuerdo con las politicas de privacidad para poder continuar con la creacion
de la cuenta.



Sus datos personales estan protegidos y puede leer el “Aviso de Privacidad” directamente en
nuestro sitio web en la direccién: http://www.iepcjalisco.org.mx/aviso-de-privacidad.

Verificacion de correo

Para poder continuar con el registro debe verificar su cuenta de correo electrdnico, debera recibir
un correo de la oficialia virtual que incluye un vinculo de verificacién, solo necesita dar clic al
vinculo que se incluye en el correo, o copiarlo y pegarlo en su navegador.

e n?cgrtari Crear cuenta
1 e G

Verifique su cuenta de correo

antes de continuar, por favor revise su correo, le hemos enviado un
vinculo de verificacion para la activacion de la cuenta. Sino ha
recibido el correo,, solicite agquiuno nuevo..

IMPORTANTE: Al revisar su correo, por favor revise también su
carpeta de "Correo no deseado” o spam.

llustracion 4 Confirmacion de cuenta creada y aviso de correo

Recibird una confirmacion de verificacién de su correo electrdnico, con lo que podra ingresar a
su cuenta de Oficialia Virtual.

Ingreso a la Oficialia Virtual

Una vez que ha creado su cuenta y verificado su correo electrdnico (ver capitulo anterior), puede
ingresar a la direccién de la Oficialia Virtual en su navegador favorito.
En la pantalla de ingreso, ponga su usuario y contrasefia elegidos y presione la opcién ENTRAR.

Ingresar

E-Mail
Contrasefa

[J Recordarme

m Recuperar contrasena


http://www.iepcjalisco.org.mx/aviso-de-privacidad

En la pantalla principal de la Oficialia Virtual se mostrard la informacion que se registré en la
inscripcién, como se muestra en la siguiente imagen.

SIGE IEPC

E Hola s 5, Inicio  Salir

A Inicio

. IMPORTANTE: Necesita verificar al menos uno de los metodos de contacto/notificacion.
Il Folios

? Manual Generales  Llaves

@ Salir
Datos de mi cuenta

Descargar Adobe Acrobat | r—

Nombre
Reader

Primer o mm—

apellido

Segundo ekl ol
apellido
Celular 337 el

E-Mail

B Guardar cambios

llustracion 5 Inicio del sistema

Generacion y descarga de Ilaves

El sistema generard automaticamente un par de llaves (publica y privada), mismas que serviran
para firmar los trdmites generados y que permitird validar su integridad y autenticidad, por lo
gue es muy importante que ingrese a la pestafia con la leyenda “Llaves”, para descargarlas y

resguardarlas.
Generales < Llaves >

Datos de mi cuenta

Nombre ‘ T

Primar =

llustracion 6 Acceso a las llaves publica y privada

En esta seccidn visualizard un aviso con detalles sobre las llaves generadas.



Generales Llaves

Llaves

IMPORTANTE: Descargue y guarde en lugar seguro
su llave privada. Le va a ser requerida cada que
realice un tramite dentro de este portal; la llave
privada es personal e intransferible. No la entregue
a terceras personas.

La llave publica puede compartirla libremente, sirve
para verificar que los documentos que ha firmado
fueron cifrados y firmados con su llave personal.

P Llave Privada 2 Llave Piblica

IMPORTANTE: La llave PRIVADA solo estara
disponible para descarga en este momento.
Favor de resguardar una copid de la misma.

llustracion 7 Llaves publica y privada

Para descargar sus llaves dé clic en los botones, con el botdn rojo descarga la llave Privada y con
el botdn verde la llave Publica. Una vez descargadas, la llave Privada no podra volver a generarse
ni se podra volver a descargar, por lo que deberd resguardarla en lugar seguro, ya que se requiere
para firmar cada nuevo tramite y para darle atencién a los tramites.

Presentacion de tramites

Para crear un nuevo tramite, ingrese a la opcién “Tramites” del menu de la izquierda de la
pantalla, y se desplegara un menu que mostrara la opcion “Nuevo Tramite” con lo que podra
acceder al apartado de “Presentacién de tramites”, como se muestra en la siguiente pantalla.



SIGE IEPC

E Hola gerardo, Inicio  Salir
A Inicio
. ’ IMPORTANTE: Necesita verificar al menos uno de los metodos de contacto/notificacion.
| Trémites
Nuevo Tramite [ d s °
Presentacion de Tramites
Mis Tr@mites 2 b iy
Ingrese la informacién solicitada
2 Manual Para iniciar el tramite, ingrese la informacién general. Posteriormente deberd anexar los documentos
relacionados.
& Salir .
Tramite
¢Es una queja o NO v . s . ¢ T
Descarar Adobs Actobat HenuRGlaes Las quejas o denuncias requieren ratificarse
Reader personalmente.

Comentarios adicionales

z
IMPORTANTE: Verifique que su folio incluye todos los i
qee ) 4 ) B Guardar Folio
documentos anexos necesarios ANTES de presionar
GUARDAR FOLIO debido a que el folio se firmara
digitalmente.

Documento cargado Hash de verificacién Fecha

Choose File | No file chosen Subir documento

llustracion 8 Presentacion de nuevos tramites

Ingrese qué tipo de tramite desea ingresar, asi como cualquier nota relevante sobre su tramite
(texto breve y descriptivo). En caso de presentar documentos, anexarlos en el apartado
correspondiente, los anexos deben ser Unicamente documentos en formato PDF.

Firma digital

Una vez que termine de cargar los archivos y de llenar los datos del tramite, presione el botén
GUARDAR FOLIO, aparecerd una pantalla solicitdindole su contrasefia y su llave privada para
firmar el tramite digitalmente.



CONFIRMAR FOLIO

Para dar de alta el nuevo folio requiere firmar con su contrasefia y su llave privada.

Ingrese su contrasefa

LRI TR YRS

liave privada Choose File |No file chosen
Firmar Folio Nuevo

llustracion 9 Firma digital del tramite

Una vez ingresada su contrasefia y su llave privada, el sistema firmara su nuevo tramite y se le
asignara un folio electrénico.

Lista de tramites y folios

Una vez que se genera el folio electronico, podra ver en el apartado de “Mis Tramites” la lista de
sus tramites y folios presentados.



SIGE IEPC

E Hola gerardo, Inicio  Salir
A Inicio
_ " IMPORTANTE: Necesita verificar al menos uno de los metodos de contacto/notificacion.
I8 Trémites
Nuevo Trémite Bienvenido,
La siguiente lista muestra los folios que ha abierto y le permitira + Nuevo Tramite
Mis Tramites consultarlos.
? Manual
Folio  Tramite Fecha Registro
@ Salir
n Solicitud de informacién de gastos de campana el proceso 2018 2020-07-2914:2855 %X b ©

Descargar Adobe Acrobat

Reader

llustracion 10 Listado de tramites

En el listado de tramites, al final de cada folio se observan tres iconos de control, con los cuales
usted podra:

‘ Descargar acuse del folio en formato PDF
e
A
Ver acuse del folio en pantalla
@ Ver atencidn de respuesta al folio

Acuse de recibo

Un ejemplo del acuse de recibo se muestra en la siguiente imagen.



*ﬁ} Instituto INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE

JALISCO
Electoral
y de Participacién Ciudadana
FOLIO: 00001

GENERALES
TRAMITE Solicitud de infermacién
COMENTARIOS gastos de campafia 2018 generales
FECHA REGISTRO 2020-07-28 10:57:19
DOCUMENTOS
DOCUMENTO HASH FECHA DE CARGA
1595931714.pdf  2b6a3009c691637f7d59039bcd47b4d398ffab36 2020-07-28 10:21:54
1595932852.pdf  2b6a3009c691637f7d59039bcd4 7b4d398ffab36 2020-07-28 10:40:52
1595932860.pdf  f24408f29ee84a2033b72f8e5071a579cbc21dbf 2020-07-28 10:41:00

CADENA ORIGINAL: 00001|SOLICITUD DE INFORMACI6N|2020-07-28
10:57:19|2b6a3009c691637f7d59039bcd47b4d398ffab36|2b6a3009c691637f7d59039bcd47b4d398ffab36|f24408f29ee84a2033b72f8e50712579cbc21dbf
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Parque de las Estrellas #2764 Col. Jardines del Bosque Centro Guadalajara, Jal. 44520 Tel. 33 3641 4507 y 09

llustracion 11 Acuse de recibo
Atencion a tramites

Cuando su tramite obtenga respuesta, sera informado via correo electrdnico sobre la respuesta
recibida. Para visualizarla deberd entrar a la Oficialia Virtual, ingresar su usuario y contrasefia y
acceder a la lista de “Mis tramites” que se encuentra dentro de la seccidn “Tramites” del menu
de laizquierda.

Use el icono ®, para entrar a ver los detalles del trdmite por el cual ha recibido el correo
electrdnico.



IMPORTANTE: Necesita verificar al menos uno de los metodos de contacto/notificacion.

FOLIO 000T1

GENERALES

Informacién del folio.

TRAMITE Solicitud de informacién de
gastos de campana el
proceso 2018

COMENTARIOS  solo requiero datos de

partidos Xy Y
FECHA 2020-07-29 14:28:55
REGISTRO
ANEXOS

Documentos que se anexaron al folio

Nombre de

archivo Fecha Registro
1596032561.pdf 2020-07-2914:22:41
1596032897 pdf 2020-07-2914:28:17

HISTORIAL

Comentarios y anexos de respuestas al folio.

Sin respuestas que mostrar

AGREGAR SEGUIMIENTO

Si se requiere informacién adicional, por favor
ingresela en un formato PDF a través del
siguiente formulario. Cada movimiento que
agregue deberd ser firmado digitalmente.

Para ver las respuestas por vez primera en el “Historial”, deberd ingresar su contrasefia y llave
privada, esto generard un acuse digital de atencién al tramite y le permitird descargar las

respuestas al mismo.



NOTIFICACION

Para visualizar la respuesta a su folio 0003, requiere firmar esta notificacion con su contrasena
y su llave privada.

Ingrese su contrasena

Lave privada Choose File |No file chosen
Firmar de notificado




