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1. Sobre el “Buzon Digital”

1.1. ¢;Qué es el Buzon Digital?

El Buzon Digital es una herramienta mediante la cual; la Auditoria Superior del Estado (ASE) realizara la
notificacion de solicitudes de informacién preliminar, 6rdenes de auditoria, e informes individuales que
contengan acciones, previsiones o recomendaciones, asi como, en su caso, cualquier acto que se emita,
los cuales constaran en documentos electrénicos. Ademas, la recepcion de documentos electrénicos
por parte de las entidades fiscalizadas, que deriven de los procesos de la fiscalizacion superior, en donde
toda la documentacion electronica enviada durante los procesos de fiscalizacién superior por medios
electrénicos en formato PDF contara con la certificacién digital; la autoria e integridad de un documento
digital suscrito con la Firma Electrénica Avanzada sera verificable al consultar su cadena digital.

1.2. Requerimientos Tecnologicos para el uso del Buzon Digital

Especificaciones minimas

Para el funcionamiento del Buzén Digital de la ASE, se recomienda como minimo las siguientes
caracteristicas en el equipo de computo:

Requerimientos Técnicos
Sistema Operativo Windows 10 (32 y 64 bits) o superior
Procesador Intel Core i3 7300 / ADM Rynzer 3 1300X o Superior
Memoria RAM 8 GB
Resolucion minima 1024 X 768 p.
Velocidad de Internet | Se recomienda una velocidad minima de 40 megas de descarga y 20 megas de carga
Puertos 80

Especificaciones optimas

Requerimientos Técnicos
Sistema Operativo Windows 10 (32 y 64 bits) o superior
Procesador Intel Core i7 7300 / ADM Rynzer 5 1300X o Superior
Memoria RAM 16 GB o superior
Resolucion 1920 X 1080 p.
Velocidad de Internet | Se recomienda una velocidad minima de 100 megas de descarga y 50 megas de carga
Puertos 80
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1.3. Configuracion del navegador Web

Para el uso de la plataforma web, se utilizara el navegador Chrome, es importante que esté
actualizado.

Especificaciones para el uso de la plataforma web

Requerimientos Técnicos
Sistema Operativo Windows 10 (32 y 64 bits) o superior
Navegador Web Google Chrome version 120 o superior.
Configuracion Permitir ventanas emergentes activas, permitir las cookies del sitio.

Configuracion de las opciones de Seguridad

Debe configurar el proxy o firewall para permitir la comunicacién entrante y saliente de acuerdo
al siguiente dominio:

ofscechiapas.qob.mx

Configuracion de las opciones de correo electronico

Si la cuenta de correo utilizada es institucional, el personal responsable del area de Tecnologias
de Informacion debera configurar en el filtro antispam para permitir la correcta recepcion de los
correos electrénicos provenientes del Buzdn Digital incluyendo las siguientes direcciones en las
listas blancas:

buzondigital@ofscechiapas.qob.mx
soportebuzondigital@ofscechiapas.gob.mx

Si la cuenta de correo utilizada es personal, considerar afiadir los correos del Buzén como parte
de los contactos y excluirlos como correos SPAM o No deseados de las cuentas oficiales
siguientes:

buzondigital@ofscechiapas.gob.mx
soportebuzondigital@ofscechiapas.gob.mx
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1.4. Configuracion para la digitalizacion de documentos y su denominacion
Restricciones

Para el nombre de los documentos que son cargados en el Buzén Digital, evitar el uso de
Caracteres especiales (“\H, “/H, H:!l’ “*”’ “?H, H<!l’ “>!!’ “|!!, “$!l’ “#"’ “@H, “i”, H!"’ espacios O tabulacioneS’
guiones y acentos). Para la carga de documentos debe ser en formato PDF y se recomienda que

el peso del archivo no exceda el valor de 30 MB.

Recomendaciones

Se sugiere que los documentos digitalizados en formato PDF contengan un valor 6ptimo de 200
PPP (o DPI), esto aplica también para el proceso de digitalizacion donde debe considerarse este
valor o maximo 300 PPP para no generar archivos con un peso excesivo, la valoracion de la
legibilidad depende de la revisién por el usuario para determinar la mejor resolucion.

Escaneo de documentos

Dependiendo del equipo ocupado, las opciones pueden ser variables para realizar el
procedimiento de digitalizacién, solo que verifique la resolucién dptima sugerido.
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1.5. Pre registro de la persona servidora publica que fungira como Enlace.

Para hacer uso del sistema, los enlaces y colaboradores, previamente deberan tramitar y contar
con Firma Electronica Avanzada del SAT vigente y Carta de aceptacion para el uso del Buzén
Digital, en conformidad con los Lineamientos Generales para el Uso del Buzén Digital de la
Auditoria Superior del Estado en los Procesos de Fiscalizacién Superior.

Deberéa acceder a través de la liga https://www.asechiapas.gob.mx/%20digital/ desde su
navegador de Internet, donde ingresara la informacién solicitada:

PRE-REGISTRO

Tipo de ente Ente ol que pertonece
Municipio ~ Acocoyagua v
Nombre(s) oel entace Apellido Paterno Apelliso Materno
Calle Numera Colania Codigo Postal Municiplo
Acacoyagun
CURP Comprobante CURP
Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados
RFC Identificacion oficial (INE)
Selecolonnr archivo Sin archivos seleccionados
Cargo Comprobante laboral (NOmbramiento)
Seleccionar archivo Sin archivos selecclionados
Numero teléfonico oficial Extension Numero de celular Correo electronico particular
Numero de Oficlo de designacion de enlace Fecha del Oficio de designacion de enlace es Documento de designacion como enlace

requerida
Seleccionar archivae  Sin archiv..cclonados

05/06/2024 ]

Dar clic para guardar los
datos registrados

AVISO CORTO:
La Auditoria Superior del Estado (ASE Chiapas), con domicilio en Libramiento Norte Poniente #476, Frace, Santa Clara, CP. 29074, Tuxtia Gutiérrez

Chiapas; utilizara sus datos personales con la finabdad de realizas el pre-registro de s persona gue fungird como Enlace de la entidad fiscallzada para e
uso del Buzdn Digital de la ASE Chiapas. Para mayor informacidn acerca del tratamiento y de Jos derechos que pueden hacer valer, usted podra acceder


https://www.asechiapas.gob.mx/buzon%20digital/
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Requisitos

La entidad fiscalizada, a solicitud de la ASE, designaré a la persona servidora publica que fungira
como Enlace, para atender todos los actos de fiscalizacion superior, considerando en el escrito
de designacion lo siguiente:

l. Nombre completo;

1. Cargo, anexando nombramiento;

I1l.  Numero telefénico y extension;

IV. NuUmero de celular;

V. Domicilio del centro laboral;

VI. Copia de identificacion oficial;

VIl. CURP;

VIIl. RFC;

IX. Documento mediante el cual se designa como Enlace;

X.  Direccién de correo electrénico oficial o, en su caso personal, a través de la cual recibira
los avisos electronicos;

Xl.  Contar con Firma Electrénica Avanzada del SAT vigente;

XIl. Carta de aceptacion para el uso del Buzoén Digital;

XIIl. Numero de Oficio de designacién de enlace, y

XIV. Fecha del oficio de designacion de enlace.

La entidad fiscalizada evitara sustituciones frecuentes de la persona designada como Enlace,
salvo causas de fuera mayor debidamente justificada.

Una vez realizado el Pre registro con los documentos solicitados, se remitird via correo
electronico por el remitente buzondigital@ofscechiapas.gob.mx a la direccion electronica
proporcionada, un mensaje de texto identificada con asunto “Buzén Digital, Pre registro”,
recibira la siguiente notificacién donde se le informa que ha concluido con éxito el proceso de
Pre registro, la documentacion proporcionada se encuentra en proceso de validacion.

Buzon Digital ASE Chiapas, Preregistro
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& AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

Tras validar la documentacién por la ASE, proporcionada en el Pre registro, se remitira via
correo electrénico por el remitente buzondigital@ofscechiapas.gob.mx a la direccién electrdnica
proporcionada, un mensaje de texto identificada con asunto “Buzén Digital, validacion de
cuenta”, con la siguiente notificacién: En cumplimiento a lo establecido por el articulo 17 Quater,
fraccion Il de la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Chiapas, favor de
ingresar al siguiente link para corroborar la autenticidad y el correcto funcionamiento del correo
electronico proporcionado.

Activacion de cuenta

buzondigital@ofscechiapas.gob.mx =~. & 72| L

Para: Usted Mié 05/06/2024
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En cumplimiento a lo establecido por el articulo 17 Quater, fracciéon Il de la Ley de Fiscalizacion y
Rendiciéon de Cuentas del Estado de Chiapas, favor de ingresar al siguiente link para corroborar la
autenticidad y el correcto funcionamiento del correo electrénico proporcionado.

Activacion de cuenta

Al hacer clic en “Activaciéon de cuenta”, se mostrara la siguiente imagen, donde por Unica vez
insertara la contrasefa que utilizara para ingresar al sistema y tendra que confirmar la misma
contrasefia. De esta manera se activara su cuenta.

D BUZON
DIGITAL
Activacion de Cuenta

Martin Rodniguez Rodriguez

Coordinacion de Enlace interinstituciongd, Secretaria de Obras Pubficas

Ingrese 1a contrasenn Quo serd usada pars acCedar & Su Cuents

Usuario: rodrodmar@hotmail.com

Activar cuenta


mailto:buzondigital@ofscechiapas.gob.mx
https://buzonasechiapas.ddns.net:8044/Enlaces/Activacion?token=bc8e2cbf-8d30-441d-991a-387ed18b7f02
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Para concluir el proceso de Activacién de cuenta, se remitird via correo electrénico por el
remitente  buzondigital@ofscechiapas.gob.mx a la direccién electrénica proporcionada, la
siguiente notificacion: Por este medio se le informa que su cuenta ha sido validada exitosamente,
podra ingresar al Buzon Digital de la ASE a través del siguiente link, indicando su usuario y la
contrasefa que ingresé al momento de validar la cuenta.

Y o
a
)
Q
Iw]
s
®
.
i
it
I
i

[

te, podré ingresar al Buzon
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2 cuenia,

A partir de este instante, el Buz6n Digital queda en funcionamiento.

En caso, de que la ASE no reciba la confirmacién del aviso remitido, podra solicitar por escrito a
la entidad fiscalizada un nuevo correo electrénico para continuar con el proceso, sin perjuicio de
las sanciones que resulten aplicables por entorpecer u obstaculizar la actividad fiscalizadora.


https://buzonasechiapas.ddns.net:8044/Enlaces/Activacion?token=bc8e2cbf-8d30-441d-991a-387ed18b7f02
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2. Acceso al Buzon Digital

Para ingresar al Buzon Digital ASE, debera acceder a través de la liga
https://www.asechiapas.gob.mx/buzon-digital/ desde su navegador de Internet.

Se mostrara la siguiente imagen, donde podra consultar el Manual de Uso del Sistema, Pre-
Registro Buzén Digital y el Acceso al Buzén digital.

Buzon Digital

Manual de Uso del Pre-Registro Buzon Buzon Digital

gel Siatema de Buzdn Digital iQltal

Cuando seleccione la opcion Buzon Digital, mostrara la siguiente pantalla de acceso donde
debera ingresar su correo electronico y contrasefia; (como usuario externo).

D BUZON

I}f; 1 ‘»’«l

INICIET Sesion

Finalmente dar clic en “Ingresar” para acceder a la pantalla principal del Buzén Digital.

oo Sistema @ Digital ! : A AN

10
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2.1. Descripcion de la Estructura de la Pantalla Principal

El Buzén Digital, se compone de los siguientes apartados, los cuales se encuentra disponible en
la pestafa de “Entrada”, mismos que se iran explicando en el desarrollo del presente documento:

. Notificados

. Acusados
. Concluidos

[®  Buzén Digital
Acusados € Concluidos )

Entrada

=

Salida

2.2. Notificacion (de solicitudes de informacion)
En este apartado se visualiza, las notificaciones de solicitudes de informacién preliminar, 6rdenes
de auditoria, e informes individuales que contengan acciones, previsiones o recomendaciones,

asi como, en su caso, cualquier acto gque se emita, los cuales constaran en documentos
electronicos.

B Buzenpigital D’

En el Buzén Digital se mostrard la siguiente informacion:
= Numero de oficio de la notificacion.

» Fecha de Notificaciébn — Fecha en que se notifico.
= El contenido del documento a notificar.

11
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Para consultar el documento notificado, primero se debe firmar electronicamente el documento
de recibido, para ello debe dar clic en el siguiente icono: e

B BuznDigital puca [ o YN

ASENOOOUYYYYY/ZZIL 0542024

Becaerrminrio del Aesros Wensuw de Cuertl Dby 2024 (MAR20] drigido s A

T1OMGA

Para firmar el documento
dar clic en este icono

A continuacion, se visualiza la siguiente ventana “Modulo de Firmado Electrénico”, en el cual
ingresara la contrasefia de su Firma Electronica Avanzada y guardar al dar clic en el botén.

Firmar Electronicamente

Médulo de Firmado Electrénico

@ Firma SAT

Cartificado b

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Firmar Electronicamente

12
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Una vez recibida la informacién y acusada por la ASE, se actualizara las columnas de “fecha de
acuse de recepcion” asi como “Acuse de Recepcién” la cual cambiara al apartado de Acusados.

Se visualizara el acuse de recibido por la entidad fiscalizada, de la siguiente manera:

> \SE
Auditoria Superior del Estado:
Datos generaies del acto notificado:
Entidad fiscalizada Acala
Numero de oficio: ACUSENSENOCOOUYYYYYIZZZZO75872024
Autoridad 3 quien va dirlgido: Rodngo Trimdac Rosales Franco. Prasicente Muncipal
Constiuoonat
Enlace Jorge Alberto Gutiémes Cnur Tesorero Municpal
Cuenta Publica: 202¢
Acto: Requermiento del Avance Mersual de Cuenta Pibica

2024 (MARZD) dingo @ Rodngo Trinidad Rosales Franco
Presdente Municpal Constituconal ded Ayuntamiento de
Acata, Chapas

Con fundamenta en o establecico en s articalios 4 fraccones WV, VI XIV y 00NN, 17 Bis, 17Ter y
17 Quater fracciones IV y V de [a Ley de Fiscalizacidn y Rendicidn de Cuentas del Estado de

Al consultar el acuse, observaré que al final del documento se anexo el sello digital relativo a la
persona que previamente firmé.

FIRMAS

JORGE ALBERTO GUTIERREZ CRUZ

RFC: MAMGS70608HCS

Archivo que s firma: ACU_REQAMC_BBSITct3-fecB-4dbd -820¢-be6943085489.pdf que consta de 1 foja
UUID: cae0700-0411.4048-8984-08dc73778cb3

Fecha de fimado: 13/06/2024 12:09:00

Nimeso de serie del ceriicado: 046072

Firma electénica

RDcpQUITVZ)D3XKC2VASV AN KFolfUKD Gissg Y J8sKBLPrMN JXHOSUCrigBbC sbxoaRIDXSg 16PmVU1 3BzhAMGT 3
L OISR +MTi SfproluRQa 2cuMe0gEM1Y iG77qOPAF 2LVBOYpY/++YdrEYu OLOB|ELXUA TxB70qb0TAmBD 2E1
ChOl XF +c52GySWiL EYPKSLzyJiged7BewFdqxZ 1CxtxxdH| SavudrL ErAcwd3 1XKZT +kgh==

SELLO DIGITAL

Fecha de s=liado: 13052024 12:09:00
ULID: E738E323-3EF 1-4F 70-83C1-1BBSB7BABFCE
Cadena de s=lado: o IMITYE+TRFM OSw=

13
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2.3. Acusados (de solicitudes de informacion)

En este apartado se visualiza las notificaciones ya recibidas por la entidad fiscalizada. Para

consultar el documento, se debe dar clic al registro y se desplegara el documento anexo, el cual
se podra descargar o imprimir directamente.

B Buzonoigital ‘ Q°®

factaldd Teld 45w

Notitca -
<« )
o
s ASE 5=3
— -
o —
>
Sakts Offcio e, ASEOC0OUYYYYY)
TN E
AN 000UYYYYY/TIZZNTENRA ABERX Mg wrrwrss o Sewes Virmar s Carng
Heaaryrage i ded & w M de Cusr e Muie s JU24 (MANRTH argar
.
ASCOXOO YWY ZITZ0T AT {8 X
Rexpasn s o (el A Mersuad oo Cusrty FUbkea D134 OAACD] ege by L Chine
[} Fe 4 O
Hde J a > X (L3 e 8 T
Lo PALT I U DESAR T L ' .
i, 0.1 20014

a.
<

Al consultar el documento, observara que al final de este se registran los datos, la firma del
remitente y el sello digital.

DATOS DEL DOCUMENTO

ARCHNO DESCRIPCION HASH
Nombe def Archivo: REQAMC_E62a2408-0dat1-489c-a0Te- REQUERIMENTO DEL AVANCE MENSUAL DE CUENTA
h17S34MEE pat FPUBLICA 2024 (MARZO) DIRIGIDO A JOSE EMILIO SANCHEZ | 3F2698DEEEB4 1C72D4F 1E3SB900EB0ECF 71 T33ETCFF4EALL
Numero de Folas 2 ROSLES, TESORERO (A) MUNICIFAL DEL AYUNTAMENTO DSCET311976CEER2
Tamano: S8 66 Kb DE ACALA CHIWPAS
FIRMAS

C P.WENCESLAD FRANCIECO CALDERON MAZA

RFC: RAPVSA0531MCS

Archivo que se fema REQAMC 65222408000 $-488c-207 e- 11 TAS342185 pdf que consta oe 2 foas

UMD 2daa?fef-927e-4033-557c-08ac73TeTecs

Focha de irmaca 1052024 126700

Nimero de serie Sel cenifcado: 04A070

Fima electrinica

20ty TIORGBoOF UrvELAFIL TIO TWaOUIB 22X 1 ZnaunOL ZD 2 Y IHSL PenDOCrL o INSIO4MDSyHmwh Y g JASe YL EIQZWNSIVODar QEEXSHDOmM SivGIdZRCal
DocuWKHCERGALIGNHINGTET yJpMMNRESW2 LpRVEREZOTIFZVILCRVDEF AN FX WL REEISCScoP ASUNDAMEB IVOIMRXWD 1 1PWing PowES TviuPe RaVeG
SOEeCcOr OIROIMSEUNSTR IZFUI VIR YZIChP FWWhErS 20+ FPowE3 2GaZ J 29 5C4EmnVe05 16 Tag PAkUgea HAVOWw==

SELLO DIGITAL

Fecha de soilado: 13052024 1257 .00
UMD BFD94FEB 48CS-ACFB-ASB345054270A843
Cadena de soflado: AAYUCIgWMEBSRSKVL IAIRISYDT 7T OhlsySlai +Kaye=

14
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3. Glosario

3.1. Siglas y Acronimos

ASE: Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

3.2 Definiciones

Acuse de recibo digital: Documento electronico, emitido en términos de estos Lineamientos,
gue acredita fehacientemente la recepcién de informacion remitida por medios electrénicos.

Aviso electronico: Mensaje de apoyo enviado por la ASE a las entidades fiscalizadas o a los
sujetos que participen en la fiscalizacion superior, mediante la direccion de correo electrénico
designada, en el que se informa sobre la existencia de una notificacion en el Buzon Digital.

Buzén Digital: Herramienta mediante la cual la ASE realizara la notificacion de solicitudes de
informacion preliminar, 6rdenes de auditoria, e informes individuales que contengan acciones,
previsiones o recomendaciones, asi como, en su caso, cualquier acto que se emita, los cuales
constardn en documentos electrénicos. Ademas, la recepcién de documentos electrénicos por
parte de las entidades fiscalizadas, que deriven de los procesos de la fiscalizacién superior.

Certificado digital: Mensaje de datos o registro que confirma el vinculo entre un firmante y la
clave privada.

Coédigo QR: Matriz de puntos o codigo de barras bidimensional cuadrada que permite acceder
de un modo agil y sencillo a una determinada informacion.

Colaborador de la persona Enlace: Persona servidora publica de la entidad fiscalizada
autorizada, bajo responsabilidad de la persona Enlace y mediante registro en el Buzon Digital,
para coadyuvar en la atencion de un acto de la fiscalizacion superior por medios electronicos.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Documento Electrénico: Documento generado, consultado, modificado o procesado por medios
electrénicos.

Enlace: Persona servidora publica designada por la persona titular de la entidad fiscalizada, para
dar atencion a cualquier acto de la fiscalizacién superior por medios electrénicos.

Entidad Fiscalizada: Todos los entes publicos y, en general cualquier entidad, persona fisica o
moral, publica o privada, que haya captado, recaudado, administrado, manejado, ejercido,
cobrado o recibido en pago directo o indirectamente recursos publicos federales, estatales o
municipales.

15
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Firma Electronica Avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa.

HASH: Conjunto de caracteres alfanuméricos generados a través de un algoritmo matematico
gue permite la validacién de la integridad de la informacién digital, asociado de forma Unica a un
documento electronico.

Lineamientos: Lineamientos Generales para el Uso del Buzédn Digital de la Auditoria Superior
del Estado en los Procesos de Fiscalizacion Superior.

Medio Electrénico: Mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite producir, almacenar
o transmitir documentos, datos e informaciones, asi como todas las redes de comunicacion.

Notificacion Digital: Acto mediante el cual se da a conocer a los interesados, a través de medios
electrénicos cualquier actuacion o resolucién gque se emita derivado de los procedimientos de
fiscalizacién, asi como de la investigacion y sustanciacion en materia de responsabilidades
administrativas, los cuales constaran en documentos electrénicos.

Procesos de fiscalizacién superior por medios electrénicos: Procesos concernientes a la
planeacion, ejecucién y solventacion de las auditorias, que son realizadas a través de
herramientas tecnoldgicas, de conformidad con la Ley, los presentes Lineamientos y demas
disposiciones aplicables.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

Sello digital de tiempo: Registro electrénico donde se indica fecha, hora minuto y segundo
expresado en un estandar que es firmado electrénicamente para garantizar que no pueda ser
alterado.

UIID: Identificador Unico (por sus siglas en inglés Unique Item Identifier).
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