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l. PRESENTACION

El Buzén Digital es la plataforma oficial de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo para la recepcion de
los Informes de Gestion Financiera y la Cuenta Publica, asi como para el envio y recepcién de documentacion
relacionada con las labores de fiscalizacidn superior y la atencion de requerimientos de informacion para la
realizacion de auditorias en modalidad digital.

La presente Guia, ha sido disefiada para proporcionar instrucciones claras y detalladas sobre el uso del
Buzdn Digital, facilitando a los usuarios el acceso, carga, firma y consulta de informacion. A través de este
documento, se busca garantizar que las operaciones dentro de la plataforma se realicen de manera eficiente,
segura y conforme a las disposiciones establecidas por este Organo Técnico.

Il. MARCO JURIDICO

La presente Guia se encuentra alineada al siguiente marco juridico y normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

e Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

o Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo; y
e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

M. FUNDAMENTO LEGAL DE LA EMISION

La Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, conforme a lo dispuesto por los articulos 116 fraccion Il parrafo
sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 56 bis parrafo primero de la Constitucion
Politica del Estado de Hidalgo; y 4 parrafo primero de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas
del Estado de Hidalgo, es un Organo Técnico dependiente del Congreso del Estado, que cuenta con
autonomia técnica, presupuestal y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones para decidir sobre su
organizacién interna, funcionamiento y resoluciones.

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 4, 5, 6 parrafo segundo 74 fracciones VIl y IX de la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo; 192 de la Ley Organica del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de Hidalgo; y 10 fraccién Xl del Reglamento Interior de la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo, la persona titular de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo tiene a bien
emitir la presente: “GUIA DE USARIO DEL BUZON DIGITAL DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE HIDALGO”.
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Iv. OBJETIVO

El objetivo principal de esta Guia es facilitar de manera electrénica la correcta utilizacion del Buzén Digital,
asegurando que la personas servidoras publicas y demas usuarios comprendan cada uno de los pasos
necesarios para:

e Acceder a la plataforma de manera segura;

e Realizar la carga y firma de archivos conforme a las disposiciones establecidas;

e Consultar y gestionar el historial de entregas, auditorias y documentacion asociada; y

e Garantizar la integridad y confiabilidad de la informacién intercambiada en el Buzon Digital.

V. ALCANCE

La Guia ofrece una descripcion detallada de los procedimientos para el acceso al Buzon Digital, junto con
instrucciones precisas para la carga de archivos, que incluyen la verificacion de nomenclatura y la validacion
de formatos; ademas, se presentan los procedimientos para la Firma Electronica Avanzada de documentos
y la solucion de errores comunes, asi como orientacion sobre el uso de los apartados de historial, auditorias
y envio/recepcion de oficios.

VL. LIMITACIONES

¢ La Guia se centra Unicamente en los procesos implementados en el Buzon Digital y no abarca otros
sistemas o plataformas utilizadas por la Auditoria Superior.

e La documentacion esta orientada a usuarios con conocimientos basicos de manejo de sistemas
digitales; en caso de requerir soporte técnico avanzado, se recomienda contactar al area de
asistencia correspondiente.

e Los procedimientos aqui descritos pueden estar sujetos a cambios en funcién de actualizaciones en
la plataforma o en las normativas internas del Organo Técnico.

VI. GLOSARIO
Para efecto de la presente Guia se entenderé por:

1. Archivo PFX: Formato de archivo que contiene el certificado digital y su clave privada, necesario
para la realizacion de la firma electrénica avanzada en la plataforma.

2. Buzén Digital: Plataforma por la cual de manera enunciativa mas no limitativa se realiza la
notificacion de solicitudes de informacién preliminar, 6rdenes de auditoria e informes individuales
que contengan acciones, previsiones 0 recomendaciones, asi como, en su caso, cualquier acto que
se emita, los cuales constaran en documentos digitales.

3. Carga de Archivos: Proceso mediante el cual se seleccionan y suben los documentos digitales a la
plataforma, cumpliendo con una nomenclatura y formato especifico establecido en la Guia.



GUIA DE USUARIO DEL BUZON DIGITAL / \ O) | : | |

DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO  susironia suresion ot ssrano o ninatco

4. Certificado Digital: Documento electrénico emitido por el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT) que valida la identidad del usuario y permite la firma digital de documentos en la plataforma.

5. Firma Electréonica Avanzada (FIEL): Es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje
electrénico, cuyo propdsito es identificar al emisor del mensaje como autor legitimo de éste, tal y
como si se tratara de una firma autografa.

6. Layout: Estructura o formato predefinido que debe cumplir la informacién contenida en los archivos
para su correcta validacion durante la carga.

7. Nomenclatura: Reglas y convenciones de nombrado que deben seguir los archivos a subir, para
que sean reconocidos y procesados correctamente por el Buzon Digital.

8. SSL/TLS: Protocolos de seguridad que encriptan la comunicacion entre el dispositivo del usuario y
la plataforma, garantizando la integridad y confidencialidad de la informacién.

VIl.  REQUERIMIENTOS DEL BUZON DIGITAL

Para garantizar el 6ptimo funcionamiento de la plataforma, es necesario cumplir con los siguientes
requerimientos.

A continuacién, se detallan los requerimientos técnicos minimos para acceder y utilizar la plataforma web de
carga de archivos digitales:

o Sistema Operativo: Windows 10 o superior.

e Procesador: Procesador Dual Core de 2 GHz o superior (i3/i5/i7 o0 AMD equivalente).

e Memoria RAM: Minimo 8 GB de RAM (se recomienda 16 GB para un rendimiento 6ptimo).

e Navegador Web: Navegadores actualizados, como Google Chrome, Mozilla Firefox, o Microsoft
Edge. Es importante que el navegador tenga habilitadas las ultimas actualizaciones de seguridad y
soporte para HTML5 y JavaScript.

e Conexion a Internet: Conexién de banda ancha con una velocidad minima de 100 Mbps para
garantizar una carga y descarga de archivos fluida.

e Resolucion de Pantalla: Resolucién minima de 1280 x 800 pixeles para una visualizacion adecuada
de la interfaz.

VIII.1 Condiciones de seguridad

e Transmision segura: La comunicacién entre el dispositivo del usuario y la plataforma se realiza a
través de certificados SSL/TLS, lo que garantiza la encriptacion de los datos y protege la integridad
y confidencialidad de la informacién transmitida.

e Actualizaciones de software: Es fundamental mantener actualizados tanto el sistema operativo
como el navegador y cualquier otro software utilizado, a fin de contar con las tltimas mejoras en
seguridad y evitar vulnerabilidades.
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e Proteccion del equipo: Se recomienda utilizar antivirus y soluciones de seguridad actualizadas,

ademas de contar con configuraciones adecuadas de firewall o proxy, especialmente en entornos
corporativos, para permitir el acceso a la plataforma sin comprometer la seguridad.

VIIl.2 Acceso

El acceso a la plataforma se realiza a través de la pagina de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
(https://aseh.gob.mx), en el apartado “Aplicativos Informéaticos”, mediante el enlace “Buzdn Digital”.

Inicio Identidad MarcoLegal Informes Entidades Fiscalizadas OIC Denuncias Contacto

Aplicativos Informaticos

SIGF Denuncia
Entidades Ciudadana
Municipales :

Buzén e MICROSITIO
Digital Sistema para la SISTEMA DE
Integracion de CONTROL INTERNO

Gestién Financiera
(3] L

Quejas y.

Denuncias

0]

egral

Comunicate con nosotros

Para ingresar al Buzdn Digital, debera autenticarse con el usuario y la contrasefia asignados para este
propdsito.

Inicia sesién

Usuario

Buzon Digital

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo o
Contrasefia

2025
Ingrese su contrasefia

Iniciar sesién



https://aseh.gob.mx/
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Una vez autenticado, la primera pantalla que visualizara sera la pagina de bienvenida, en la que se mostraran
los datos correspondientes a la persona servidora publica autenticada.

AgEH G {Nombre}

INICIO Inicio

ENVIO/RECEPCION DE OFICIOS

Documentacior
iBienvenido(a)!, {Nombre Servidor Publico}

FIRMA ELECTRONICA {cargo servidor Publico}

Buzén Digital
2025

IX. APARTADOS DEL BUZON DIGITAL
Dentro de la plataforma, se dispone de los siguientes apartados:

IX.1 ENTREGAS DE INFORMACION

\3] | | En este apartado se visualizaran las entregas activas que requieren
' ] atencion. En los detalles de cada entrega se podran identificar:
e « Tipo de entrega (Trimestral, Complemento o Requerimiento,
Cuenta Publica).
« Trimestre correspondiente.
« Ejercicio fiscal al que corresponde la informacién solicitada.
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Trimestral Primero -
2025

IX.1.1 Carga de archivos

[gBuscar archivos

Formatos solicitados

: Trimestral Primero

La entrega finaliza e

n 2 > Ppaginalde 2 (52 elementos)
Namero Clave
. Tipo de
selec  de T del T n
archivo
formato  formato
E PD
E Document
Excel
E PO

5/04/2025 a las 1159 p. r

T

Para acceder a estos subapartados, haga clic sobre la entrega de

Carga de archivos
Archivos pendientes de firmar

informacidn, lo que desplegard un menu adicional.

TROI20250000{siglasEntidad}

Tamano de pagina:| 30 ~

Estatus del Motivo por el Ultima N
" Firmos Y Responsable T " Acciones
archivo cudl no aplica maedificacién
No cargad 2
v gad B
v gad B
N gad 2

Vaciar

Alingresar al apartado de entregas, se mostraran los datos de la entrega correspondiente junto con el listado
de formatos y/o documentos requeridos, de acuerdo con la “Guia para la Integracion y Rendicién de
Informes de Gestion Financiera y Cuenta Publica para el Ejercicio Fiscal correspondiente.”
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Para realizar la carga de archivos:

1. Enla parte superior de la pantalla, seleccione la opcion "Buscar archivos."

c Y O g Buscar archivos

2. Se abrira un cuadro de dialogo para buscar los archivos correspondientes.

c 0O =

& b x

Dogu it 1 »

— m e

4] ESF {SaglasEnticlad) 01_2025.pdf
.
==
L
o - e

3. Los archivos deben cumplir con la nomenclatura indicada en la guia mencionada.

4. Una vez seleccionados los archivos, haga clic en "Abrir" Los archivos apareceran en un listado en
la parte inferior de la pantalla.

tral Primero

za €115/04/2025 a las 1:59 p. m.

n 2 > Paginal de 2 (52 elementos) Tamario de pagina:| 30~

vaciar

5. Seleccione los archivos y haga clic en "Subir al Sistema."

& ' [m} [qBuscar archivos 4 subir al sistema
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aaaaaaaaaaaaaaaa

Se mostrard un cuadro de progreso indicando el tiempo restante de carga.

Progreso actual del archivo: ESF.pdf 976.56 KB | 186.37 ME

Progreso total: 1de 1 archiva(s) 976.56 KB | 186.37 MB

L 0% J

Tiempo transcurrido: 00:00:02  Tiempo estimado: 00:08:39
Velocidad: 365.75 KB/s

Cancelar

IX.1.1.1 Errores en la carga

Si existe algun error en la nomenclatura o en los datos de los formatos (layout), la plataforma mostrara un
mensaje detallando las caracteristicas del error.

Los siguientes archivos no fueron cargados

EsF_{siglasEntidad} _01_2025.paf

Eltamano del archivo
£sF_{siglastntidad} 01 2025pd| 50 bytes,
el archivo & intente nuevamente
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Si la informacion es correcta, el sistema confirmara que la carga fue exitosa.

Los archivos fueron cargados
correctamente

Una vez cargados los archivos, el listado de formatos se actualizara mostrando el estado de cada archivo.

Namero Clave . ..

N Tipe de . Estatus del Motive por el Gitima

selec  de T del T h T Aplica T T T firmas T Responsable T T Acciones
archivo archivo cudl no aplica medificacion

formato formato

O 1 ESH PDI Responsable 11/03/2025
11:38:37 p. m.

|

El estado de la carga de los archivos puede ser alguna de las siguientes:

e Cargado con errores: Puede descargar el detalle de errores haciendo clic sobre el texto del estado.
e No cargado
e Validado

Una vez que se ha cargado la totalidad de la informacion, se debera proceder a la firma de los archivos
correspondientes a la entrega de informacion.

IX.1.2 Seleccion y firma de archivos

Para acceder a este apartado, haga clic en el botdn “Archivos pendientes por firmar”, que se encuentra en el
menu desplegable de la entrega correspondiente.
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1. Se mostrara una ventana con los detalles de la informacién cargada.

C VY O [rimertomoos

Formatos pendientes de firmar CPCP20240000JAC

AUDITORIAS

Seleccionar Numero de formato b ¢ Clave del formato Y Tipo de archivo b £

Buzén Digital
2025
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2. Seleccione los archivos que se firmaran y haga clic en el boton “Firmar Formatos”.

3. Para realizar la firma, seleccione el archivo correspondiente a la firma electronica avanzada (FIEL)

del servidor publico que firmara los archivos. El archivo debe tener la extensién .pfx.

Para generar el archivo PFX, consulte la informacion disponible en la pagina de la Auditoria Superior

del Estado de Hidalgo o acceda al siguiente vinculo: https://www.aseh.gob.mx/pfx/pfx.

Al hacer clic en “Firmar Formatos”, la plataforma mostrara los mensajes de éxito o error segun corresponda.

10
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Posibles errores al firmar

1. Error en contrasefa del archivo PFX: La contrasefia ingresada es incorrecta. Verifique que sea la
correcta e intente nuevamente.

2. El certificado seleccionado o guardado no corresponde con la persona que ha ingresado a la
plataforma: La persona servidora publica autenticada no coincide con la persona que esta
realizando la firma. Asegurese de utilizar el certificado correcto.

3. El certificado no tiene asociada una clave privada: Verifique que el archivo del certificado
contenga la clave privada y vuelva a intentarlo.

4. El certificado no fue emitido por el Servicio de Administracion Tributaria: Asegurese de utilizar
un certificado vélido emitido por el SAT.

5. El certificado no esta vigente: Verifique que la fecha de vigencia del certificado esté dentro del
rango permitido.

Sitodos los archivos son firmados correctamente, este apartado quedara sin contenido. Estos pasos deberan
ser replicados por cada servidor publico responsable de firmar la informacion.

Una vez que todas las personas servidoras publicas hayan firmado los archivos, la persona Titular de la
Entidad Fiscalizada debera finalizar la entrega mediante el boton “Concluir Entrega.”

¢ T O (¥ Concluir entrega

Al dar clic en este botdn, se mostrara un mensaje de confirmacién; haga clic en “Aceptar” para concluir la
entrega.

11
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IX.1.3 Historial de entregas

Este apartado contiene el histérico de entregas de informacién de
Gestion Financiera y Cuenta Publica de la Entidad Fiscalizada. En
cada apartado, se podra consultar la informacién correspondiente a
cada entrega y descargar el acuse de recepcion digital mediante el
boton “Descargar Acuse” ubicado en la columna de acciones.
Ademas, con el boton “Revisar Entrega” se podra visualizar y
descargar la informacién cargada.

HISTORIAL DE ENTREGAS

Entregas de Informacién de Gestién Financiera Entrogas do Informacién

Informacién

Acciones

12
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Al hacer clic en el boton “Revisar Entrega”, podra visualizar y descargar la informacién cargada.

TROW0240000
Entregd|
Archivos

Resultado

Cumpis en su toraiane: Si

Informacién

IX.2 AUDITORIA

En este apartado se encuentra el historico de los requerimientos de
informacidn y/o actas derivadas del proceso de auditoria (Unicamente
auditorias en modalidad digital).

AUDITORIAS

13
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IX.3 ENViO/ RECEPCION DE OFICIOS

Este apartado permite el envio y la recepcion de oficios, notificaciones

ylo documentacion derivada del proceso de fiscalizacion. La

Documentaciéh documentacion se clasifica de la siguiente manera:

e Recibidos: Documentacion, notificaciones y/o solicitudes
por parte de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

e Borradores: Documentacion en proceso de edicion.

e Por firmar: Documentos pendientes de firma para su
posterior envio.

e Enviados: Documentos enviados en atencion a los
requerimientos o actos notificados.

e Papelera: Documentos descartados por el usuario.

ENVIO/RECEPCION DE OFICIOS

X. CONSIDERACIONES FINALES

La presente Guia tiene como objetivo facilitar el uso del Buzén Digital, garantizando que los procesos de
carga, firma y seguimiento de la informacion se realicen de manera electrénica, ordenada y segura.

Si requiere mas informacion o asistencia pongase en contacto con el soporte técnico de la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo, en el numero telefénico 771 690 1000, extensién 1175.

14



