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|. USO DE PLANTILLAS

Formularios digitales




Documentos inteligentes: Plantillas

Documentos inteligentes es el médulo de
la plataforma Literax a través del cual se
administra la creacion de plantillas y el
catalogo de metadatos.

Plantilla es un archivo que contiene un
formulario digital con metadatos -campos
etiquetados- para recoleccién de
informacién que puede ser explotada,
verificada, validada y administrada.




¢ Para qué sirve una plantilla?

Recabar informacion de una base de receptores
Escalar procesos de documentos estables

Validar datos recibidos

Control de campos requeridos y opcionales
Garantizar la consistencia de politicas contractuales
Crear bases de datos de informacion explotable

Enviar datos etiqguetados entre sistemas




;Donde encuentro mis plantillas?

m Hola Maldonado Gonzélez (Nelly Verdnica) Msldonado Gonzdlez (Nelly Verénica)

| @
Eados ;hldDS Cu;pamdas Proyectos —— 1 E I I d . . . h I' N PI .II
e e e . En el panel de Inicio, haz clic en +Nuevo, Plantillas.
& Blenvenida

Blenvenida Firma Electronica 18FEB21 | —rermmreTE— e

Recientes
o o ofe
. 2. Selecciona la plantilla que desees utilizar para tu proyecto.
I ¢ Caso Santander 11/03/2021 e T R
I Bienvenida Tutorial 04MAR21 04/03/2021 Benvenid -
Iz Tutorial 26/02/2021 = 't o Gonales (el Verti
= Literax Hola Maldonado Gonzalez (Nelly Verénica) e et A
| Card Authorization Capitol Services 23/02/2021
| Muguerza Firma Electronica 18FEB21 18/02/2021 1} m Plantillas
Sugerencias de usuario
i Pagaré Laboral = Recientes

==p 3

Tutorial GS 1BMAR NDA Bilateral
NDA RBilateral

NDA Bilateral Interfactura
NDA Bilateral Interfactura

3. Asigna el nombre de tu documento y haz
clic en Guardar. e e

Nombre de plantilla & - de creacion S
Tutorial GS 18MAR e 18/03/2021
18/03/2021

Tutorial 18MAR21

NDA Tutorial MAR21 @ Cancelar NG B 17/03/2021

NDA Bilateral Interfactura 17/03/2021

=
L NN N



¢Quién puede llenar una plantilla? | Flujo de recoleccion

1 A llena y firma(s). ‘ o
Usuario A selecciona plantilla, captura datos - v

solicitados y firma.

USUARIO A

2 A llena y envia a firma(s). . ‘
Usuario A selecciona plantilla, captura v M ‘ M
TOTALMENTE datos solicitados y envia a - vz - - -

firma a Usuario B y otros opcionales.

USUARIO A USUARIO B FIRMANTE( S) EXTRAS

3 Ay B llenan, B firma + firmantes extras.

Usuario A selecciona plantilla, captura ‘ — ‘ o _
PARCIALMENTE datos solicitados, envia a Usuario n i v -.-

. . o o— v —
B a recoleccion de datos pendientes y firma, -

pudiendo agregar otros firmantes opcionales. USUARIO A USUARIO B %ﬁ FIRMANTE( S) EXTRAS
4 A envia a B para llenado y firma + firmantes extras. .

. . . ’ . v —
Usuario A selecciona plantilla y envia a Usuario B v = .
para recoleccion de captura de datos y firma de - - v — - O

Usuario B y otros opcionales.

USUARIO A USUARIO B FIRMANTE( s) EXTRAS



ll. PLANTILLAS

Formularios de captura




Creacion

Maldo

Hola Maldonado Gonzalez (Nelly Verénica)

1?.} Plantillas + Nueva ., . .
1. En la seccion de Documentos Inteligentes, selecciona

°
I Publicado 0 No Publicado 0 I Todos 2 [ Exportar a Excel P I a nt I I I a S
.

2. Haz clic en + Nueva para ingresar al editor de plantillas.

Nombre de plantilla & Descripcion S Autor & F. de creacion 5 Acciones

, by Maldonado Gonzilez (Nelly Verdnica)
Hola Maldonado Gonzélez (Nelly Verénica) o ———————— -
Ay Inicio > Plantillas NDA Bilateral Interfactura
ud
=
= Version - 17/03/2021 - 5:59 p. m. Catélogo de metadatos v
I - [ ) ~ 3.docx
v s
Archivo Insertar  Disefio  Referencias  Colaboracién  Extensiones Q

=] B I US A A £~A-O q- < Normal + Denominacién Persona Moral
Q L e "r" e e ‘ = . R T + Representante legal
. . = +  Testigo Firmante
3. Copia y pega o redacta sobre editor el |
=) + RFC Persona Fisica

.

texto d e tu d 0 c u m e nto I n s e rta n d o CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD (EL “CONVENIO") QUE CELEBRAN POR UNA PARTE INTERFACTURA,
) S.A.P.L DE C.V. Y SUS SUBSIDIARIAS Y FILIALES DE SU GRUPO CORPORATIVO REPRESENTADA POR JORGE + RFC Persona Moral

ADALBERTO LOPEZ CHAPA, IDENTIFICADA EN LO SUCESIVO COMO “INTERFACTURA®, Y POR OTRA PARTE
m t d t d I I d h . ) Denominacion Persona Moral ¥ SUS SUBSIDIARIAS Y FILIALES DE SU GRUPO CORPORATIVO, | . e
e a a OS e a Co u m n a e rec a ° REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR Representante legal , EN LO SucEsIVO “Denominacion Persona + Correo electronico persona moral s

MOTZLDl', Y CONJUNTAMENTE CON INTERFACTURA, LAS "PARTES" E INDISTINTAMENTE EN LO

INDIVIDUAL, UNA "PARTE", AL TENOR DE LAS SIGUIENTES: + Correo electrénico persona fisica ES

S

DECLARACIONES

+ Domicilio: Calle #, Col., Municipio

a. C at a’ I Og o) d em eta d ato S | Declara INTERFACTURA, a través s su representantelegal, i sigulente: N

+ Domicilio: Cédigo Postal

a. Es una sociedad mercantil debidamente constituida conforme a las leyes mexicanas, lo cual acredita
o
b M eta d ato S e n I a I a ntl I I a &en términos de la Escritura Publica Numero 7,735, otorgada en fecha 24-veinticuatro de enero de 2002-
. p dos mil dos, ante la fe del Licenclado Serglo Elias Gutiérrez Salazar, Titular de la Notaria Pablica Namero +  Domicilio: Pais
104, de la Ciudad de Monterrey, la cual se encuentra debidamente inscrita en ¢l Registro Pablico de la
Propledad y del Comercio, bajo el Niimero 5177, Libro Primero, en fecha 04-cuatro de Junio de 2003

dos mil tres ;
Metadatos en la plantilla v

Pagina 5 de 5Todos los cambios son guardados ~ Espaiiol (Espaiia, alfabetizacién internacional) ~ @ L EE || — Zoom 80°



= Literax Hola Maldonado Gonzalez (Nelly Verdnica)

Inicio > [MFEUIECEPE NDA Tutorial MAR21

Versién - 17/03/2021-11:58 p.m. v

i)

=
=
=

=
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Metadatos en plantilla y Campos obligatorios

it
R
0

Calibri i1 v A A

B I USAAL-L-A-O- Normal

[ensi
= =zHBH87» T
c 10

- CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD (EL “CONVENIO") QUE CELEBRAN POR UNA PARTE INTERFACTURA,
- S.A.P.I. DE C.V. Y 5US SUBSIDIARIAS Y FILIALES DE SU GRUPO CORPORATIVO REPRESENTADA POR JORGE
- ADALBERTO LOPEZ CHAPA, IDENTIFICADA EN LO SUCESIVO COMO “INTERFACTURA”, Y POR OTRA PARTE

2 Denominacién Persona Moral Y SUS SUBSIDIARIAS Y FILIALES DE SU GRUPO CORPORATIVO,
- REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR Representante legal , EN LO SUCESIVO Denominacién Persona
- Moral l Y CONJUNTAMENTE CON INTERFACTURA, LAS “PARTES” E INDISTINTAMENTE EN LO INDIVIDUAL,
N UNA “PARTE”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I Declara INTERFACTURA, a través de su representante legal, lo siguiente:

a. Esuna sociedad mercantil debidamente constituida conforme a las leyes mexicanas, lo cual acredita

Pégina 1 de 5Todos los cambios son guardados = Espafiol (Espaiia, alfabetizacion internacional) ~ @ ABe EE

lel

— Zoom 100

Maldonado Gon
onsultor.nm@interfacty

Catélogo de metadatos

Metadatos en la plantilla

+ | Denominacion Persona Moral

+ Representante legal

zalez (Nelly Verdnica)
erfactura.com

(& Publicar

Una vez que anades un Metadato del
Catalogo de Metadatos, este se
agrega a los Metadatos de la Plantilla.

Si requieres que un Metadato de la
Plantilla se replique en varias
posiciones del documento, agrégalo
las veces que necesites DESDE el
listado de Metadatos de la Plantilla
para evitar que se solicite dos veces al
receptor y que se le asigne una
etiqueta diferenciadora.

Aquellos metadatos que desees se
marquen como campos requeridos u
obligatorios de captura, senalalos con
la estrella del lado derecho del listado
de los Metadatos en la Plantilla.



Publicacion

= Literax Hola Maldonado Gonzalez (Nelly Verénica) e e L e

0} Inicio > MEEEEEEE NDA Tutorial MAR21

[ —
= Versién - 17/03/2021 - 11:58 p. m. Catalogo de metadatos v
"] 6.docx
‘ inserar  Diseflo Refereni Colboracion Extensi Metadatos en la plantilla v o o 7 .
nicio GECEN isefi renci olaboracion nsion .
setar _ Daet_ Referencas _ Coaoaran_ Exeneones Al concluir la creacidon de tu plantilla:
’ : ‘ = - ’ + Denominacion Persona Moral Q9
B B I USAAL A A N = g Normal
Ay . o 7
Lo 2 i 3 4 BBl 718 O L0 ] 0 e12e 1 213 1 214 15 1w BT + Representante legal T o 1. Tlenes Ia opC|on de Guardar; para
Q 1 .
N que permanezca en el listado de
o
- o
N tus plantillas en Proyecto.
= R
= N CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD (EL "CONVENIO") QUE CELEBRAN POR UNA PARTE INTERFACTURA, . , . .
- S.A.P.Il. DE C.V. Y SUS SUBSIDIARIAS Y FILIALES DE SU GRUPO CORPORATIVO REPRESENTADA POR JORGE 2 S I p p I
@ " ADALBERTO LOPEZ CHAPA, IDENTIFICADA EN LO SUCESIVO COMO “INTERFACTURA”", Y POR OTRA PARTE * I eStaS I Sto a ra CO m a rtl r a
- Denominacion Persona Moral Y SUS SUBSIDIARIAS Y FILIALES DE SU GRUPO. CO.I?PORATIVO. CO n u S u a ri OS, S e I ecc i o n a
- REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR Representante legal , EN LO SUCESIVO Denominacién Persona
Moral l Y CONJUNTAMENTE CON INTERFACTURA, LAS “PARTES" E INDISTINTAMENTE EN LO INDIVIDUAL, P u bl iC a r
_ UNA“PARTE", AL TENOR DE LAS SIGUIENTES: °
; DECLARACIONES
- l. Declara INTERFACTURA, a través de su representante legal, lo siguiente:
m‘\‘ : a. Es una sociedad mercantil debidamente constituida conforme a las leyes mexicanas, lo cual acredita
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Administracion

En el panel de listado se localiza la accion de

plantilla.
» Se puede de plantillas
PR 6 XIMAMENTE « Se puede de Plantillas en

cualquier estatus, asi como los
con los que se tiene
publicada.

 Terecordamos que todos los que
se utilizan en estan
protegidos de edicion. Si requieres
debes cambiar el estatus de la
Plantilla a , para realizar los
ajustes.



lll. METADATOS

Etiquetado de datos




Catalogo de Metadatos

:cQué es el

= Literdx ola Maldonado Gonzalez (Ne erénica Maldonado Gonzilez (Nelly Verdnica) -, o o . ”
= Lierax QU | Es el repositorio general —también
e disponible por departamento- donde

nt

=0
=
=

Metadato S Descripcion S Autor 5 F. de creacién S Acciones
Instrumento Publico: Fedatario Nombre del Fedatario Publico ante quien se formalizé ... Nelly Verénica 17/03/2021 w &
Instrumento Publico: Fecha Fecha referida en el instrumento publico por el Fedatar.. Nelly Verénica 17/03/2021 W &
Instrumento Publico: Ndmero Numero de folio del instrumento publico: escritura o p... Nelly Verdnica 17/03/2021 W &
Domicilio: Pais Pais Nelly Verénica 17/03/2021 W & d d I , d I , . I
Domicilio: Cédigo Postal Cadigo Postal Nelly Verénica 17/03/2021 mw & I d .
columna de Acciones.
Domicilio: Calle #, Col., Municipio  Calle, nimero, colonia, municipio o delegacién Nelly Verénica 17/03/2021 w &
Carreo electronico persona fisica  Correo electrénico de una persona fisica Nelly Veronica 17/03/2021 i &

. » Aquellos metadatos que no formen
parte de plantillas publicadas
pueden ser



Nuevo Metadato

— H " e Maldonado Gonzélez (Nelly Verdnica)
= Literax Hola Maldonado Gonzélez (Nelly Verénica) @ CCCCCC e e T e -

Nuevo metadato P4
@ | ¢ Catélogo de metadatos 1. En Iq seccion de Dopumentos
= | Inteligentes, selecciona
Metadato Descripcién ¢ peseripelon F. de creacion S Acciones
Departamento(s) 2. IOS
requeridos:
v" Nombre
| v' Descripcion
v' Departamento
Validacion @ / Tipo
Validacion avanzada (Regex) 3. HaZ CIiC en el botén
ubicado en la parte inferior
B | © Ganestr derecha.
? Se anadira el nuevo

metadato al catalogo.



Controles de Metadatos

Modificar metadato

Nombre

Domigilio: Cédigo Postal

Descripcion &

Caddigo Postal

Departamento(s)

x  Legal x  Literax
Tipo

Texto

Mascara @

00000

Validaciéon @

Validacion avanzada (Regex)

Ingresar

® Cancelar

De manera optativa, un Metadato puede observar controles de
formato o validaciones para obtener la captura de informacion en
formatos especificos que promuevan la limpieza de datos y
potencien su explotacion.

Literax ofrece 3 controles de Metadatos:

1. Mascara
2. Validaciones pre establecidas
3. Validaciones avanzadas

v' Una Mascara puede combinarse con una validacion.

v’ La validacidn pre establecida no puede aplicarse junto con una
validaciéon avanzada y viceversa.
Es decir, cuando se elige una validaciéon debe seleccionarse
entre pre establecida o avanzada.



;Qué es una mascara?

Modificar metadato

Nombre

Domigilio: Cédigo Postal

Descripcion &

Caddigo Postal

Departamento(s)

x  Legal x  Literax
Tipo

Texto

Mascara @

Validacién @

Validacion avanzada (Regex)

Ingresar

® Cancelar

Una mascara establece el cddigo del formato en el que se reciben
datos. Los cadigos que se utilizan son:

B Nameros requeridos (digitos del 0 al 9)
BRI Nameros opcionales (digitos del 0 al 9)

“ Letras y nimeros (Alfanuméricos, mayusculas y minusculas)
B Lctras exclusivamente (Alfabéticos, maytsculas y mintsculas)

B Repeticiones indefinidas
Ejemplos

| Méscara__ | Ejemplo
2017-04-15

| 0%.00  [EPIGERF
048.457.987-98
OF6g

| ssss | asDF

Puedes aplicar una mascara para la recepcion de algun dato si quieres
establecer una validacion de formato que contribuya a la
administracion de datos limpios:

1. Al crear un Nuevo Metadato

2. Editando un Metadato de tu Catalogo



Validacion preestablecida

Modificar metadato X
Nombre :Qué son las validaciones preestablecidas?
Correo electrénico persona fisica
Descripcion @ Validaciones previamente cargadas en la
Correo electrénico de una persona fisica plataforma de Literax que pueden seleccionarse

para aumentar la certeza de la captura de datos.
Departamento(s)

x  Legal x| Literax

Tipo , . . . s .
¢ Como aplico una validacidén pre establecida?

Texto

Mascara @

1. Crea o edita un Metadato.

Ingresar

2. Selecciona la validacion pre establecida que
| | desees aplicar al metadato de la lista disponible.

Validaciéon @

RFC
‘ o 3. Hazclic en Guardar.

® Cancelar [B) Guardar



Validacion avanzada: Regex

Nuevo metadato X

Nombre

Nombre del metadato

Descripcién @

Descripcion del metadato, indicaciones de uso, etc.

Departamento(s)

Regex es un acronimo de las palabras en inglés regular
Tipo expression.

Las expresiones regulares son patrones que se crean

Méscara @ para localizar, empatar o administrar una determinada
Ingresar . . 7
’ combinacion de caracteres dentro de una cadena de
Validacién @ teXtO

Validacion avanzada (Regex)

® Cancelar



Validacidén avanzada: Regex

[~abc]

T

Guia rapida de Regex

Cualquier caracter de: a, b, or ¢
Cualquier caracter excepto: a, b, or ¢

Cualquier caracter
Cualquier caracter de espacio en blanco

Capturar todo dentro del paréntesis
aorb
Cualquier caracter en el rango a-z

Cualquier caracter de no espacio en blanco Ceroounodea

Cualquier caracter en el rango de a-z 0 A-Z Cualquier digito
Principio de linea

Final de linea

Cero o mas de a
Cualquier no digito Uno o masdea
Cualquier caracter de palabra (letra, nimero, guion bajo)

Cualquier caracter de no palabra

Exactamente 3 de a

Inicio de cadena 3omasdea

Entre3y6dea

~|=Z|=|=|=|—-
IIIIHHHH
-~J

Final de cadena Cualquier palabra sin espacios ni signos de puntuacion

*Literax no ofrece configuracion de Regex a la medida con el mddulo de Documentos Inteligentes.
El usuario puede consultar el estandar para realizar la programacion requerida.



IV. OFICIAL DE GOBIERNO
DE INFORMACION

Permisos de usuario




Oficial de Gobierno de Informacion

Ademas del Superadministrador de la cuenta de Literax, el rol del
Oficial de Gobierno de informacion es el unico autorizado para:
v" Publicacion y borrado de Metadatos y Plantillas

Los Administradores pueden auxiliar en tareas relacionadas al
maodulo tales como:

v Creacion y consulta de Metadatos y Plantillas

La distribucion de permisos de usuario centra la responsabilidad
en el Oficial de Gobierno de Informacion respecto de:

v Unicidad de etiquetas de metadatos

v Versionamiento de plantillas publicadas

v Control de disponibilidad de plantillas por departamento



Gracias




Mas informacion

CERTIFICADOS DE CONFIANZA DIGITAL

!

.\J
pnstancias de Conservac
: équé son? '

By Nelly Maldonado o9

FIRMAS EN LINEA

Firmas en linea: Dos categorias

aldonado (fé

FIRMAS EN LINEA

¢Queé es una firma?

CATEGORIAS

ARTICULOS RECIENTES

Constancias de
Conservacion, ¢qué son?

Firmas en linea: Dos
categorias

¢Qué es una firma?

G
=
N

literax.com/blog/




