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Glosario

COFECE o Comision

Comision Federal de Competencia Econdmica.

Disposiciones Regulatorias

de la Ley

Disposiciones Regulatorias de la Ley Federal de
Competencia Econémica.

Disposiciones
Medios Electrénicos

sobre

Disposiciones Regulatorias de la Ley Federal de
Competencia Econémica de emergencia sobre el
uso de medios electrénicos en ciertos
procedimientos tramitados ante la Comision
Federal de Competencia Econémica, publicadas el
veinticinco de junio de dos mil veinte en el Diario
Oficial de la Federacion.

LFCE o Ley

Ley Federal de Competencia Econdmica.

Oficialia de Partes

Oficialia de Partes de la COFECE.

OPE

Oficialia de Partes Electronica.

Portal de la OPE

Portal de la Oficialia de Partes Electronica de la
COFECE.

SITEC

Sistema de Tramites Electrénicos ante la Comision
Federal de Competencia Econdmica.
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Portal de la Oficialia de Partes Electronica

El Portal de la OPE es un sistema que permitird desahogar actuaciones y presentar
informacion, via electrdnica, ante la Comisidén, de conformidad con lo establecido
en las Disposiciones sobre Medios Electrénicos.

El presente documento es un manual del portal que expone sus funciones, modo de
uso y describe las diferentes secciones con las que cuenta actualmente.
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Registro de cuenta en SITEC

Para estar en posibilidad de presentar informacién ante la Comision, a través de la
OPE, es necesario registrarse previamente en el SITEC. A continuacion, se detallan
los pasos a seguir para llevar a cabo dicho registro.

Para acceder directamente a la plataforma SITEC, podra hacerlo desde la siguiente
direccion:

https://www.cofece.mx/sitec/

Al ingresar, debe seleccionarse la opcion de “Solicitar Cuenta de Usuario”

(Imagen 1).

() cofece G tvnte
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Imagen 1

Solicitar cuenta de Usuario

A continuacion, se presenta una descripcion de los campos que deben ser llenados.
Aquellos que cuenten con un asterisco “*” son obligatorios. El resto de los campos
no son elementos obligatorios, por lo que, aun sin completarlos, podrd concluirse la
solicitud de cuenta.
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[*] Nacionalidad: seleccione la nacionalidad que detenta.

[*] Nombre de Usuario: serd el nombre con el cual se identificara en su cuenta como
Usuario y el que utilizard para todos los tramites que se realicen por medios
electrénicos, en su caso. Unicamente se permiten hasta 15 caracteres alfanuméricos,
no se permiten caracteres especiales (i.e. &, ¢, i).

[*] Tipo de persona: seleccione si el Usuario que solicita el registro y habilitacién de
la cuenta es una persona fisica o moral. Al elegir una de las opciones desplegard otra
opcién en donde debe seleccionarse la opcidn aplicable (Imagen 2):

Macionalidad Mexicana * Extranjera

PR St

Imagen 2

Persona fisica de nacionalidad mexicana
A continuacion, se describen los datos de registro requeridos (Imagen 3):

Ysitec = () cofece

&, ©

Salicitar Gosms:
“d-Listario

=<

{

Datos Generales *
Los campas que estén marcados con isc0, Son campos. gy de igatori: En caso contrario, usted no podra dejar vacio el campo
correspondiente.

Macionalidad * ® Mexicana C otra
Tipo de persona * ® Fisica © Moral

Nombre de Usuario* o

Identificacién oficial * L]

Acredita personalidad ]

PERSONA FISICA

Nombre Completo * I—

Fechade nacimiento*(

Nombrededespacho[

Persona que repfe-:.emal—
Domicilio que designa para oirkecibir notificaciones en Ia Ciudad de México

cae[ No. Exterior*[

coloniat[ No Interior[

DelegacionfLocalidad *[ .

Correo electronico *

Confirmacion correo alternative | oo oo oo

Solicitar cuenta

Correo alterativo,

Imagen 3
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[*] Identificacion oficial: incluir copia digital’ de su identificacién oficial de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 de las Disposiciones Regulatorias de
la Ley.?

[*] CURP: proporcionar los 18 digitos alfanuméricos de la clave Unica de registro de
poblacién que puede obtener de manera gratuita a través de la pagina de Internet
de la Secretaria de Gobernacidn.

[*] RFC: proporcionar los 13 digitos alfanuméricos del Registro Federal de
Contribuyentes de la persona fisica solicitante, el cual deberd coincidir con los
registros de la firma electrénica de la misma.

Acredita personalidad: dado que se trata de una persona fisica que actua por su
propio derecho no es necesario anexar ningin documento en este campo.

[*] Nombre Completo: nombre(s) y apellido(s) de la persona fisica solicitante.

[*] Fecha de nacimiento: seleccionar con ayuda del calendario que se despliega, el
dia, mes y afo.

Nombre de despacho: incluir el nombre del despacho, en su caso, para facilitar la
identificacidon del Usuario y su contacto en el futuro. No se permiten caracteres
especiales.

Persona que representa: incluirla en su caso; sin embargo, no es un campo
obligatorio.

1 Se sugiere emplear archivos en formato PDF para cualquier copia digital a que se refiere este
documento.

2Tales como: credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes
Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente, cédula profesional vigente, cartilla de servicio
militar en su caso o bien, licencia para conducir vigente. En el caso de ser extranjero el
documento migratorio vigente que corresponda, emitido por autoridad competente (en su
caso, prorroga o refrendo migratorio).



Portal de Oficialia de Partes Electrénica 8

Persona moral de nacionalidad mexicana o extranjera

A continuacidn, se describen los datos de registro requeridos (Imagen 4):

Datos Generales *
Los campos que estén marcados con un asterisco, son campos que deberan de llenarse obligatoriamente. En caso contrario, usted no podra dejar vacio el campo
correspondiente.

Nacionalidad * O Mexicana

Tipo de persona * O Fisica

Nombre de Usuario -]

Identificacion oficial *

Acredita personalidad *

PERSONA MORAL

Denominacion *
Fechadeconstitucion*[
Nombrededespacho
Personaquerepresenta

No. Legalizacion y/o apostilla de documento *

Fecha de acreditacion *
Mo. escritura constitutiva *
Pais constitucion *

Domicilio que designa para oirfecibir notificaciones en la Ciudad de México

Calle * Mo. Exterior *
Colonia * No. Interior
Delegacién/Localidad *

Correo electronico * |«ooonou @i o

Teléfono * | xx

Confirmacion correo electrénico * |«

Confirmacién correo alternativo

Solicitar cuenta

Imagen 4

Correo alternativo |

[*] Identificacidn oficial: incluir copia digital de la identificacidn oficial de la persona
fisica a través de la cual se realiza el registro y habilitacién de Usuario. La
identificacion presentada debera presentarse conforme a lo dispuesto en el articulo
45 de las Disposiciones Regulatorias de la Ley.

[*] RFC: proporcionar los 12 digitos alfanuméricos del Registro Federal de
Contribuyentes de la persona moral solicitante, el cual debe coincidir con los
registros de la firma electrdnica de la misma.

[*] Acredita personalidad: incluir copia digital de la escritura constitutiva de la
persona moral solicitante.

[*] Denominacién: nombre de la persona moral/ empresa y el régimen bajo el cual
esta constituida. Por ejemplo: Consultores Asociados, S. de R.L. de C.V. No se
permiten caracteres especiales.

[*] Fecha de constitucidn: fecha en que legalmente quedd constituida la sociedad.

[ 1 Nombre de despacho: incluir el nombre del despacho, en su caso, para facilitar la
identificacidn del Usuario y su contacto en el futuro.



Portal de Oficialia de Partes Electrénica 9

[ ] Persona que representa: incluirla en su caso; sin embargo, no es un campo
obligatorio.

Persona fisica de nacionalidad extranjera

[*] Identificacidon oficial: incluir copia digital de su identificacion oficial de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 de las Disposiciones Regulatorias de
la Ley.

[*] RFC: proporcionar los 13 digitos alfanuméricos del Registro Federal de
Contribuyentes de la persona fisica solicitante, el cual debe coincidir con los registros
de la firma electrénica de la misma.

Acredita personalidad: dado que se trata de una persona fisica que actua por su
propio derecho no es necesario anexar ningin documento en este campo.

[*] Nombre Completo: nombre(s) y apellido(s) de la persona fisica solicitante.

[*] Fecha de nacimiento: seleccionar con ayuda del calendario que se despliega, el
dia, mes y afio.

[*] Pais de nacimiento: incluir el pais de nacimiento.

[*] Pais de residencia: incluir el nombre del pais donde reside actualmente.

[ 1 Nombre de despacho: incluir el nombre del despacho, en su caso, para facilitar la
identificacion del Usuario y su contacto en el futuro. No se permiten caracteres
especiales.

[ 1 Persona que representa: incluirla en su caso; sin embargo, no es un campo
obligatorio.

[*] Num. Pasaporte: numero del pasaporte vigente del solicitante.

[*] Expiracion de pasaporte: indicar la fecha con ayuda del calendario que se
despliega, dia, mes y afio de la expiracion del pasaporte.

[*] Pasaporte: adjuntar en formato digital |a totalidad del pasaporte.

[*] No. Forma migratoria: nimero correspondiente a su documento migratorio
vigente.

[*] Forma migratoria: documento migratorio vigente que corresponda, emitido por
autoridad competente (en su caso, prérroga o refrendo migratorio).

Ademas de lo descrito, para cualquiera de los casos sefialados, también deben
incluirse los siguientes datos para concluir con el registro:

Domicilio que designa para oir/recibir notificaciones en la Ciudad de
México

[*] Calle

[*] No. Exterior

[*] No. Interior: en caso de no contar con nimero interior debera colocar “0”.
[*] Cédigo Postal

[*] Colonia
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[*] Alcaldia/ Localidad

[*] Nimero telefénico: nimero de teléfono a 10 digitos.
[*] Correo electrdnico y confirmacion de este.

[*] Correo alternativo.

Para continuar con su solicitud debe dar clic en “Solicitar cuenta” que se encuentra
en la parte inferior del formulario (Imagen 5).

Solicitar cuenta

Imagen 5

Una vez solicitada la cuenta, se le requerira que lea y acepte los términos y
condiciones de privacidad.

Nota:
e Elregistro de un Usuario en el SITEC debe realizarse en un solo momento,

ya que no se permite guardar los cambios y completar el registro en una
segunda ocasién.

e En caso de dudas o comentarios, dirigirlos al correo electrénico

sitec@cofece.mx.

Términos y Condiciones

Se desplegard el contenido en la pagina de inicio, en donde solo podra continuar
cuando marque la opcidn “Aceptar Términos y Condiciones” y posteriormente
seleccionar “Acepto Términos” (Imagen 6).

sitec

) cofece

Para continuar con la solicitud de cuenta de usuario, debe aceptar los siguientes Términos y Condiciones:

De conformidad con el articulo 12, fraccién Il y 30, Gitimo parrafo de las Disposiciones Regulatorias sobre el uso de medios electronicos ante la Comision Federal de Competencia
Econémica, publicadas el ocho de diciembre de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de Ia Federacion (DRUME), para continuar con su tramite de nofificacién de concentracion, deberd
aceptar los siguientes Témminos y Condiciones:

- Los Agentes que notifican la 6n, a través de sus repi o fegales y bajo protesta de decir verdad, manifiestan que es su intencion tramitar ia
concentracién por esta viay que la Sny 6 i es veraz, correcta y actualizada.
- Los Agentes ¥ personas que gan en los o trmites seguidos ante la Comision Federal de Competencia Economica y que deseen hacer uso de los

Medios electrénicos, bajo protesta de decir verdad, manifiestan que es su intencion tramitar los mismos a través de Medios electronicos. Lo anterior, con fundamento en los articulos 5.
fraccién 11y 6 de las DRUME.

« El usuario acepta que toda solicitud o documento que presente a través del sistema deberd contener la Firma electronica del usuario que Ia formule, de 1o contrario no se generara el
Acuse de recibo electronico. Lo anterior, con fundamento en el articulo 13, parafo primero de las DRUME

- La Firma electronica deberd ser actualizada y vigente a fin de tener acceso o realizar alguna actuacion en el sistema, conforme lo prevé el articulo 16 de fas DRUME. En caso contrario, se
e negard af usuario la realizacion de cualquiera de los trimites referidos en la legal antes Lo anterior, de con lo dispuesto en el articulo 16 de las
DRUME

« El Usuario acepta que todos los documentos enviados durante el tramite de notificacién de concentracion son propios y reconoce que son de su autoria. Lo anterior, de conformidad con
el articulo 33 de las DRUME.

[CIAceptar Términos y Condiciones

Imagen 6
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Firmar la solicitud de registro en el SITEC
Para finalizar con la solicitud de su registro en el SITEC tendra que firmar la solicitud,
para ello, existen dos modalidades (Imagen 7):

— Firma Electronica Avanzada: Cuando el Usuario cuente con Firma Electrénica

Avanzada, debera firmar la solicitud utilizandola

— Sin Firma Electrénica Avanzada: Cuando el Usuario no cuente con Firma
Electrénica Avanzada, debera indicarlo.

Al seleccionar el tipo de acceso deseado debe seleccionarse la opcién de “Continuar

Registro”.

Existen dos modalidades de registro para hacer uso de las aplicaciones electrénicas de la plataforma de la
COFECE.

Tipo de acceso *

O Cuento con Firma Electrénica Avanzada.

lenta con Firma Electronica Avanzada, con ella tendra acceso a la oficialia de partes electronicas y al sistema de
e la COFECE (SINEC).

puede tener la oficialia de partes electronica, si elige esta modalidad no

COFECE (SINE:

cest

or o que sera mi exclusiva responsabilidad

éntica y atribuible a m
Continuar Registro
Imagen 7

Si el acceso se realiza con Firma Electronica Avanzada, debe asegurarse que se
encuentra vigente, de lo contrario, no podra proseguir con el registro. El sistema

desplegara la siguiente pantalla con los siguientes datos, en la cual debe ingresar su
contrasefia, asi como sus archivos “.Key” y “.Cer” proporcionados por el SAT. Cuando
se hayan ingresado los datos solicitados, pulse sobre el botén “Firmar” (Imagen 8).
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‘\S itec cofece ik,

La fa debe ser la proporcionada por el SAT, junto con su certificados.

Contrasefia

Key Seleccionar archivo | Ningtin archi

#.Cer Seleccionar archivo | NI ingun archivo seleccionado
[ corr | o |
Imagen 8

Una vez realizado, el sistema enviara un correo electrénico para notificar que sus
datos han sido recibidos con éxito o bien, si su firma, en su caso, no fue vélida.

En términos del articulo 70 de las Disposiciones sobre Medios Electrénicos, cuando
sus datos hayan sido recibidos correctamente, un servidor publico de COFECE
validara su solicitud (lo cual puede tomar hasta cinco dias). Posteriormente, se le
remitird un correo en el que se hara de su conocimiento que su cuenta ha sido creada
y habilitada, y se proporcionard una contraseiia temporal. Se sugiere que esta
contrasefia temporal se modifique a la brevedad posible, para lo cual podra seguir
las instrucciones que se detallan mas adelante.
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Inicio de sesion en el portal

Para iniciar sesidn en el Portal de la OPE, es necesario haberse registrado
previamente en el SITEC. A continuacion, se detallan los pasos a seguir para iniciar
sesion.

Para acceder directamente al Portal de la OPE, podra hacerlo desde la direccién:

https://oficialiadeparteselectronica.cofece.mx/

Al ingresar, debe seleccionarse la opcidon “Iniciar sesién” (Imagen 9).

CERECE

OCFICIALIA DE PARTES ELECTRONICA

"

e en ef Portal de Oficialla de partes de ls COFECE

Imagen 9

Se debe ingresar Nombre de usuario y Contraseia, posteriormente, seleccionar
“Registrarse” (Imagen 10).

(, cofece oii.

Inicie sesion con su nombre de usuario

Imagen 10
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Una vez realizados los pasos antes mencionados, puede accederse al Portal de la
OPE (Imagen 11).

# | Awda | Mispromociones | Administrador Portal -

'Y corece

OFICI1LALIA D E PARTES ELECTRONICA

¢ Portal de Oficalia de partes de la COFECE

Imagen 11

Si es la primera vez que inicia sesidon en el portal, deben consultarse y seguirse los
pasos del siguiente apartado “Aceptar aviso de privacidad”.

Aceptar aviso de privacidad

Si es la primera vez que inicia sesidn en el portal, el sistema lo dirigira a la seccidn
“Aviso de privacidad”, en la cual, debe leerse y aceptarse el aviso de privacidad, de
lo contrario, no podra acceder al Portal de la OPE (Imagen 12).

| Mis promaciones |  Iniciar sesisn

Aviso de privacidad

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

iRequiere consentimiento del titular?

Finalidad Mo si

Imagen 12
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Una vez leido el aviso de privacidad, debe marcarse la opcién “Acepto este aviso
de privacidad” y, posteriormente, seleccionar “Continuar” (Imagen 13).

Otros datos o

et

[T

Imagen 13
Consultar informacion del perfil

Se debe seleccionar la opcidn “Perfil”. Dicha opcidn se encontrara disponible
después de haber seleccionado el nombre de su Usuario (Imagen 14).

A | Ayuda | Mis promodones

~¥) COFECE

OFIClALIA D E PARTES ELECTROMNICA

Imagen 14

Se podra visualizar la informacidn de su perfil (Imagen 15).

Perfil

Imagen 15
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Registro de promociones

Para iniciar el registro de una promocién, es necesario haber iniciado sesion en el
Portal de la OPE. A continuacidn, se detallan los pasos a seguir para registrar una
promocion.

Al ingresar, debe seleccionarse la opcién “Mis promociones” (Imagen 16) en la barra
de comandos del portal, o bien, seleccionar la opcién “Crear promocién” en el pie de

pagina del portal (Imagen 17).

1] Ayuda Mis promaciones Administrador ~

COFECE

OFICI1ALIA DE PARTES ELECTRONICA

=

Aas populares

4 Portal de Oficalia de partes de fa COFECE

Imagen 16

Mas informacion

Crear promocion

Imagen 17
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Si se selecciond la opcion “Mis promociones”, debe seleccionar posteriormente la

opcién “Crear” (Imagen 18).

COFECE - Oficialla e, > Mis promaciones

Mis promociones

Qe

i
el

Himaro de Oficisliade  Tipo de Fecha do
Procedimisnto Mimero de expediente  Partes peamocidn Tipo de procedimiento  Ususria creacion 4

Imagen 18

A continuacion, se mostrara el formulario de captura de una nueva promocion

(Imagen 19).

A | Aywda Mis promociones |  Administrador Portal ~

COFECE - Oficialia de. s > Abrir una promocién nueva

Abrir una promocién nueva

Usuario *

Administrador Porta

Procedimiento *
Tipo de promocién * Tipo de procedimiento *
Inicial

Caricter del promovente

Agente econdmico

Descripcion de la promocién

Imagen 19
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Se debe capturar la informacién correspondiente a su promocién, considerando
lo siguiente:

[*] Procedimiento: serd el titulo de la promocion.

Nota: Unicamente podra capturarse y editarse este dato al registrar la promocidn,
posteriormente, no podrdan realizar modificaciones en este campo.

[*] Tipo de promocidn: sera de tipo “Inicial” o “Complementaria”.

Nota: La promocion serd “Inicial” cuando no se haya presentado de forma previa
una promocion en relacion con alguno de los procedimientos sefalados en el
articulo 2 de las Disposiciones sobre Medios Electrénicos y no se cuente con un
numero expediente o nimero de oficialia de partes, con el cual pueda darse
seguimiento a un asunto.

La promocidn serd “Complementaria” cuando se haya presentado de forma previa
una promocién en relaciéon con alguno de los procedimientos sefialados en el
articulo 2 de las Disposiciones sobre Medios Electrénicos y se cuente con un
numero expediente o niumero de oficialia de partes, con el cual pueda darse
seguimiento a un asunto.

Si la promocion es “Complementaria”, se debe capturar el “Numero de
expediente” o “Numero de oficialia de partes” (Imagen 20)

Tipo de promecitn * Tipo de procedimienta *
Numero de expediente Numera de Oficlalia de Partes

[*] Tipo de procedimiento: se desplegara un conjunto de opciones, entre las cuales,
deberd escogerse una de las posibles (Imagen 21).

Tipo de procedimiento *

Incidentes v

Beneficio de dispensa o reduccion del importe de multas

Declaratoria de condiciones de competencia

Denuncia por practicas monopdlicas o concentraciones ilicitas

ncidentes

nvestigacion de insumos esenciales y/o barreras a la competencia

nvestigacion por probable concentracion ilicita

nvestigacion por probables practicas monopdlicas absolutas

nvestigacidn por probables practicas monaopdlicas relativas

Procedimiento seguido en forma de juicio

Segunda etapa del procedimiento de declaratoria de condiciones de competencia
Segunda etapa del procedimiento de insumos esendiales y/o barreras a la competencia
Verificaciones de las resoluciones de la Comision

Imagen 21
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[ ] Caracter del promovente: la OPE desplegara un conjunto de opciones, entre
las cuales, podra seleccionarse:

- Representante legal o Apoderado,

- Autorizado con poderes amplios, o

- Por propio derecho.

Nota: Se debe capturar el “Nombre del promovente”, una vez seleccionado el
“Caracter” (Imagen 22).

Caracter del promoventa Hombre del promovente

Imagen 22

[ 1 Agente econdémico: serd el nombre del Agente Econdmico en caso de que el
Usuario que inicié sesion en el Portal de la OPE registre la promocién en
representacién de un Agente Econdmico.

[ 1 Descripcion: sera la descripcién o detalle de la promocion, en la cual se debera
incluir informacién que permita conocer el contenido de la promocion.

Una vez capturada la informacion de la promocion, se debe seleccionar la opcién
“Guardar” (Imagen 23).

A | Ayda Mis promaciones Administrador Portal -

Oficialiade.. > Mis promocianes > Abrir unia promocion mueva

Abrir una promocion nueva

Usuaria *
Procedimiento *
o 1a pr
Tipe de pramocidn Tipo de procedimienta *
Hiimero de expediente Mimers de Oficialia de Partes
Carcter dal promovents. Nombre del pramovente
i

Agente econémico

Descripcion de la promacién

Imagen 23
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Carga de documentos y edicidon de informacién

Para iniciar la carga de documentos o edicidon de informacién es necesario haber
registrado y guardado los datos de la promocién previamente en el Portal de la OPE.
A continuacidn, se detallan los pasos a seguir.

Unicamente podran cargarse documentos y editar informacién de la promocidn
antes de ser enviada para validacion de la Oficialia de Partes. Después de ser
enviada la informacién, no podra modificarse ningun dato o documento.

Nota: El dnico dato que no podra editarse antes de enviar la informacion para su
validacidn a Oficialia de Partes es “Procedimiento”. Esta informacién inicamente
puede editarse al momento de registrar la promocion.

« Carga de documentos

Una vez registrada la promocion, debe dirigirse a la seccion “Carga de
documentos” (Imagen 24).

| Ayuda Mis promocianes | Administrador Portal -

CEFECE - Oficall de Mis promecioncs > PRO-01220-PTXT

Titulo de la promocion - PRO-01228-P7X7

Carga de documentos
Bocuw pasta 50 Mb

© Anvegar arctwers [l I Hueva carpet

Imagen 24

Nota: Los documentos deben cargarse de manera individual y cada uno no podra
exceder los 50 MB.
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Debe seleccionarse la opcidn “Agregar archivos” para habilitar el “Cuadro de carga
de documentos” en la promocién (Imagen 25).

Agregar archivos X

Elegir archivos Elegir archivos ‘ngl]n archivo seleccionado

Sobrescribir archivos existentes

Agregar archivos Cancelar

Imagen 25

Una vez abierto el cuadro de carga de documentos, debe seleccionarse la opcion
“Elegir archivos” (Imagen 26), después, buscar y seleccionar el documento a
cargar.

Agregar archivos %

Elegir archivos Elegir archivos |Carga de archivo.docx

Sobrescribir archivos existentes

Agregar archivos Cancelar

Imagen 26

Posteriormente, debe seleccionarse la opcidén “Agregar archivos” y desmarcar la
opcién “Sobrescribir archivos existentes” para adjuntar el documento a la
promocién, de lo contrario, se reemplazaran los documentos (Imagen 27).

Agregar archivos »

Elegir archivos Elegir archives |Carga de archivo.docx

IEI Sobrescribir archivos existentes I

Agregar archivos Cancelar

Imagen 27
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Deben repetirse los pasos antes mencionados si desea cargar mas de un
documento a la promocion.

Nota: Es responsabilidad del Usuario verificar cada uno de los documentos que se
adjuntardn a la promocién. Esto con la finalidad de que los archivos no se
encuentren dafiados, vacios, con virus, etc., para evitar cualquier tipo de rechazo
alapromocion.

Una vez adjuntados todos los documentos, deberd firmarse la promocion para
validacidn de Oficialia de Partes. Para realizar esta accion deben seguirse los pasos
del apartado “Firma de informacién” que se encuentra mas adelante dentro de

este manual.
o Eliminacién de documentos cargados

Podran eliminarse los archivos cargados en caso de haber elegido un documento
de manera errénea.

Para ello, debe seleccionar el campo desplegable que se encuentra del lado derecho
del documento cargado, después, seleccionar la opcion “Eliminar” (Imagen 28).

Carga de documentos

e e

Nombre T Modificado

Imagen 28

En el Cuadro de eliminacion del archivo aparecerd la siguiente leyenda “¢Estd
seguro de que desea eliminar permanentemente este archivo?”. Si esta de acuerdo,
debe seleccionar la opcién “Eliminar” (Imagen 29).

Eliminar archivo

¢iEsta seguro de que desea eliminar permanentemente este archivo?

ki Carga de archivo.docx (17 kB)

Eliminar Cancelar

Imagen 29
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« Reemplazar documentos

Podran reemplazarse (sobrescribirse) los archivos cargados, en caso de haber
elegido un documento de manera errénea, siempre y cuando el nuevo archivo a
adjuntar tenga el mismo nombre que el documento a reemplazar. De lo contrario,

sera cargado como un nuevo archivo.

Debe seleccionarse la opcion “Agregar archivos” para habilitar el “Cuadro de carga
de documentos” (Imagen 30).

Agregar archivos

Elegir archivos | Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Sobrescribir archivos existentes

Agregar archivos ancelar

Imagen 30

Una vez abierto el cuadro de carga de documentos, debe seleccionar la opcién
“Elegir archivos” (Imagen 31), después, buscar y seleccionar el documento a

cargar.

Agregar archivos

Elegir archivos ‘ Elegir archivos | Carga de archivo.docx |

Sobrescribir archivos existentes

Agregar archivos Cancelar

Imagen 31

Posteriormente, debe dejarse seleccionada la opcién “Sobrescribir archivos
existentes”, después, seleccionar “Agregar archivos” para reemplazar el

documento (Imagen 32).
Agregar archivos

Elegir archivos ‘ Elegir archivos |Carga de archivo.docx

Sobrescribir archivos existentes

Agregar archivos Cancelar

Imagen 32
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Deben repetirse los pasos antes mencionados, en caso de que se requiera
reemplazar mas de un documento de la promocion.

e Edicion de informacion

Una vez registrada la promocion, podrd editarse cualquier dato previamente
capturado y que se considere pertinente modificar para una correcta validacién por
parte de Oficialia de Partes.

Nota: El Unico dato que no podra editarse antes de enviar la informacién para su
validacidén a Oficialia de Partes es “Procedimiento”. Esta informacién Unicamente
puede editarse al momento de registrar la promocién.

Una vez que se realizaron las modificaciones correspondientes, debera
seleccionarse la opcién “Guardar” (Imagen 33).

| Apuda Mis promociones |  Administrador Portal ~

Mis promuciones > PRO-01228-P7X7

Titulo de la promocién - PRO-01228-P7X7

Usuario *

trador Porta

Procedimiento *

Tipo de promocion * Tipo de procedimiento *

Nimero de expediente Nimero de Oficialia de Partes

Caréicter del promovente Nombre del promovente

Vor propio derecho v Nombre del promovente

Agente econémico

Descripcin de la promocion

Fecha de modificacion Fecha de creadién

16:34

Carga de documentos

Documentos adjuntos hasta 50 Mb
© Agregar archivos [ B Nueva campeta

Nombre 4 Modificado

iLa documentacién fue enviada?

- —

Imagen 33
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Firma de informacion

Para iniciar la firma de informacién es necesario haber cargado y capturado
previamente los datos correspondientes a la promocién en el Portal de la OPE.

El tipo de firma para cada Usuario se determina con base en el registro realizado
previamente en SITEC. Este tipo de firma no es posible modificarlo en el Portal de la
OPE.

Los Usuarios podran firmar la informacion a través de su e.Firma, o bien, con su
Usuario y Contrasefia de acceso al Portal de la OPE. A continuacidn, se detallan los
pasos a seguir para cada uno de los escenarios:

Escenario 1 — Mediante e.Firma

Debe seleccionarse la opcidn “Firmar” que se encuentra debajo de la seccidon “Carga
de documentos” para habilitar el “Cuadro de proceso de firma electrénica” en la
promocion (Imagen 34).

COMLLE - Oficialiade. > Mis promociones > PRO-01228-P7X7

Titulo de la promociéon - PRO-01228-P7X7

| comptementots | ctre - tn e |

Usuarlo
Procedimiento =

Tipo de promocién * Tipo de procedimiento *
Numero de expediente Namero de Oficialla de Partes

Nombre del promoven te

Carga de documentos

Oy v | mivmacaves

Nombre + Modificado

iLa documentacién fue enviada?

id -

Imagen 34
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Una vez abierto el cuadro de firma electrdnica, debe seleccionarse la opcidn
“Seleccionar archivo” en las secciones “Certificado” y “Llave” para cargar sus

archivos correspondientes (Imagen 35).

Favor de ingresar su certificado

Seleccionar archivo

Favor de ingresar su llave

Seleccionar archivo | Ninc arch anad

Aceptar

Imagen 35

Nota: Si los Usuarios cargan erréneamente su Certificado (Imagen 36) o Llave
(Imagen 37), el sistema enviard una leyenda de error para indicar que deben
cargarse los archivos permitidos.

Unicamente archivos .cer son permitidos

Favor de ingresar su certificado

Seleccionar archivo |Ca

Favor de ingresar su llave

Seleccionar archivo [N

Aceptar

Imagen 36

Unicamente archivos .key son permitides

Favor de ingresar su certificado

Seleccionar archivo | C

Favor de ingresar su llave

Seleccionar archivo |Carga de arch

Aceptar

Imagen 37
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Posteriormente, los Usuarios deben capturar la contraseiia de su Firma Electrénica
Avanzada (Imagen 38).

Favor de ingresar su certificado

| Seleccionar archivo ‘

Favor de ingresar su llave

| Seleccionar archivo ‘

Favor de ingresar la contrasefia de la llave

Imagen 38

Una vez capturada y cargada la informacién, los Usuarios deben seleccionar la
opcién “Aceptar” (Imagen 39).

Favor de ingresar su llave

Seleccionar archivo ‘

Favor de ingresar la contrasefia de la llave

[ Mostrar contraseria

Imagen 39

El sistema validara la informacién de los Usuarios para corroborar que su Firma
Electronica Avanzada no se encuentre Revocada, Vencida o que la contrasena
capturada sea incorrecta. Si la informacién es vdlida, se dirigira nuevamente al
Usuario a la promocion para proceder a enviar su informacion. Para realizar esta
accion deben seguirse los pasos del apartado “Envio de informacién” que se
encuentra mas adelante dentro de este manual.

En caso de que la informacidn de los Usuarios no sea valida, deben corroborar la
leyenda del mensaje de error mostrado para capturar correctamente su
contrasefia, o en su defecto, revisar que su Firma Electrénica Avanzada no se
encuentre revocada o vencida.
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Escenario 2 — Mediante Usuario y Contrasefia

Los Usuarios deben seleccionar la opcion “Firmar” que se encuentra debajo de la
secciéon “Carga de documentos” para habilitar el “Cuadro de proceso de firma
electrénica” en la promocion (Imagen 40).

Titulo de la promocién - PRO-01228-P7X7

Tipo de procedimiento *

C disperne © redueidn Ol knporke v

Numero de expediente Numero de Oficlalia de Partes

Caricter del promovente Nombre del promovente
b v Nombie ded promavente
Agente econdmico
we del AL

Descripcion de la promocion

Fecha de modificacion Fecha de creacion

Carga de documentos

Documentos adjuntos hasta 50 Mb

Nombre + Modificado

B v
13 Pt -
o

Imagen 40
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Los Usuarios que firmen a través de Usuario y Contraseiia, deben “Aceptar” la
opcién “Declaracion de decir verdad” para poder continuar con el proceso de firma
(Imagen 4). De lo contrario, no podran enviar la informacién para la validacion por

parte de Oficialia de Partes.

Declaraciéon de decir verdad

Rechazar

Imagen 41

Una vez aceptada la declaraciéon bajo protesta de decir verdad, se mostrara el
“Cuadro de proceso de firma electrénica” (Imagen 42).

Ingrese datos de usuario
Usuario

Ingrese usuario

Contrasena

Ingrese contrasena
Mostrar contrasefia

Aceptar

Imagen 42

Los Usuarios deben capturar el Usuario y Contrasefia de ingreso al Portal de la OPE
para validar su identidad y proceder con la firma de la promocién (Imagen 43).

Ingrese datos de usuario

Usuario

Ingrese usuario

Contrasefna

Ingrese contrasefia

| Mostrar contrasena

Aceptar

Imagen 43
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Una vez capturado, deben seleccionar la opcion “Aceptar” (Imagen 44).

Ingrese datos de usuario
Usuario

Contraseha

Maostrar contrasena

Imagen 44

El sistema validard la informacion para corroborar que los datos sean correctos. Si
lo son, se dirigira nuevamente al Usuario a la promocién para proceder a enviar su
informacidn. Para realizar esta accion deben seguirse los pasos del apartado “Envio
de informacién” que se encuentra mas adelante dentro de este manual.

En caso de que la informacidn de los Usuarios no sea correcta, deben capturar su
Usuario y/o Contrasefia correctamente para poder firmar la promocion.
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Envio de informacion

Una vez que los Usuarios hayan firmado su promocién, deben enviarla para
proceder a la validacidn por parte de Oficialia de Partes. Para ello, deben seleccionar
la opcion “Enviar Informacién” (Imagen 45).

& | Apuda Mis promociones Administradar Partal ~

Tipa de promocién * Tipo de procedimiento +

Mambre del pro

Agente ecangmica

Descripcion de Ia promocion

Facha de modificaciin Fecha de creacion

Carga de documentos

Nombre $ Madificado

ila documentacion fue enviada?

Imagen 45

“.

En el cuadro de confirmacion aparecera la siguiente leyenda “éla informacion
capturada es correcta? De ser asi, una vez enviada la promocion no se permite la
modificacién de ningun dato o documento.”, en el cual, los Usuarios deben
seleccionar la opcién “Continuar” (Imagen 46).
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Confirmar informacion

;La informacion capturada es correcta? De ser asf, una vez enviada la informacion no
se permite la modificacion de ningin dato o documento.

Continuar Cancelar

Imagen 46

Los Usuarios no podran realizar modificacién alguna a la documentacion o
informacién, una vez que se pulse el botén “Continuar”.

Consulta de promociones

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para consultar una promocién.

Los Usuarios deben seleccionar la opcién “Mis promociones” en la barra de
comandos del portal (Imagen 47).

A | Ayuda Mis promexiones Administrador Portal =

('Y corece

OFICIALIA DE PARTES ELECTRONICA

populares

de partes de 3 COFECE

en &l Portal de Dficialkia de partes de la COFECE

Imagen 47

Los Usuarios tendran la opcidon de elegir entre 3 vistas distintas de las promociones,
las cuales son las siguientes:

e Promociones abiertas: en esta vista se encuentran todas aquellas
promociones que aun no han sido enviadas, o bien, se encuentran en
validacidn por parte de Oficialia de Partes.
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e Promociones cerradas: en esta vista se encuentran todas aquellas
promociones que ya han sido validadas (aceptadas o rechazadas) por
parte Oficialia de Partes.

e Todas las promociones: en esta vista se encuentran todas las
promociones, tanto abiertas, como cerradas.

Una vez elegida la vista, deben seleccionar la promocién que desean consultar
(Imagen 48).

COFECE - Oficialla de., > Mis promociones

Mis promociones

a

Himero da Nimaro de Oficlalia Tipo do Focha e
Procedimiento expediente de Partes promaocidn Tipo de procedimiento  Usuaria creacion &

Imagen 48

Nota: Los Usuarios también tienen la opcion de consultar sus promociones a través
del cuadro de busqueda (Imagen 49), para ubicarla de manera rapida y agil deben
escribir el “Procedimiento”, “Numero de expediente” o “Numero de oficialia de
partes”, y posteriormente, seleccionar la “Lupa” para llevar a cabo la bisqueda.

COFECE - Gficiallade,. > Mis promociones

Mis promociones

Rl ek po sy

Q

Himero de Himera do Oficialia  Tipode Focha de
Procedimisnto expedients de Partes promocion Tipo de procedimiento  Usuario creacion &

X poreier

Imagen 49
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Los Usuarios abrirdn y visualizaran la informacién correspondiente a su promocion
(Imagen 50).

# | Awda | wispromociones | Administrador Portal -

Perfil

ea clactronico Teléfona del trabajo

Su informacién

Nombre * RIC*

Imagen 50

[*] Nombre: sera el nombre con el cual se identificara en su cuenta como Usuario
y el que utilizard para todos los tramites que se realicen por medios electrdnicos,
en su caso.

[*] RFC: sera el Registro Federal de Contribuyentes del Usuario.

[*] Correo electrdnico: sera el correo electrénico en el cual se estard notificando y
enviando informacidn referente a la(s) promocidn(es) registrada(s).

[*] Teléfono del trabajo: sera el nimero telefénico a 10 digitos.

Si la informacion que se muestra no es la correcta, los Usuarios deben contactar a la
Oficialia de Partes de la COFECE, a través del correo electrénico:
oficialiadeparteselectronica@cofece.mx, para aclarar cualquier inconveniente

respecto de su informacién.
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Puede hacernos llegar sus comentarios, dudas o problemas relacionados con la
plataforma, por medio del correo electrénico:

oficialiadeparteselectronica@cofece.mx.

Soporte Operativo

Victor Hugo Cazarez Chavez
27896500 ext.6529 vcazarez@cofece.mx

Daniel Oviedo Mufioz
27896500 ext.6531 doviedo@cofece.mx

Soporte Técnico

Karla Gisela Sdnchez Néquiz
27896500 ext. 6606 gsanchez@cofece.mx

Jonathan Barragan Zavaleta
27896500 ext. 6785 jbarragan@cofece.mx

Comisién
Fed | d
C, cofece  fuo

Econdémica

Avenida Revolucidn 725, Colonia Santa Maria Nonoalco,
Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, C. P. 03700
Tel. +52 (55) 2789 6500

@000

cofece.mx cofece @cofecemx CFCEconomica @cofece COFECE




