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1 INTRODUCCION

El presente documento forma parte de la documentacion destinada a los usuarios del Sistema Automatizado de
Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA).

En este manual encontrara en primera instancia, las diversas convenciones y términos que se utilizan y se aplican a
lo largo del mismo, posteriormente en el apartado tres se presentan los antecedentes del Instituto Federal de Acceso
a la Informacién Publica (IFAI); asi como aquellos antecedentes que dieron origen al trabajo conjunto entre el IFAl'y
la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), a través de la Direccién General de Servicios de Computo
Académico (DGSCA), para el desarrollo del SICCA.

A continuacion y con el objetivo de conocer a grandes rasgos el SICCA y los elementos que lo conforman, en el
apartado nimero cuatro, se hace una descripcion general del sistema, iniciando con su objetivo general, alcance y
una breve descripciéon de cada uno de los médulos que lo integran, asimismo se describe en forma sencilla la
arquitectura y requerimientos del sistema, las caracteristicas generales de las pantallas, los diferentes tipos de
pantallas, los controles y botones que se utilizan y por ultimo una descripcion del menu principal del sistema.

En cada médulo se describen las caracteristicas propias iniciando con la descripcion del objetivo especifico del
maddulo, asi como su contexto y ubicacion dentro del SICCA, es decir su interrelacion con otros modulos del sistema.

Posteriormente se presenta el mapa del médulo, diagrama en el cual se muestran las diversas pantallas y opciones
que lo integran y como se tiene acceso a cada una de ellas. Como siguiente punto, se presenta un diagrama de flujo
de captura y operacion, el cual muestra a nivel de pantalla el orden que se debe de seguir para la captura y consulta
de la informacién.

Después de lo anterior, se describe la funcionalidad de cada una de las pantallas, consultas, reportes y/o procesos
principales que conforman el médulo, presentando en cada uno de ellos una breve descripcion, elementos que lo
componen, secuencia, consideraciones especiales, informacion requerida, advertencias, etc., los cuales en conjunto
proporcionan al usuario la informacién suficiente para llevar a cabo la operacion del médulo.
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2 CONVENCIONES Y TERMINOS

2.1 Del texto

Los botones que deben presionarse dentro de la aplicacion aparecen en un cuadro morado.
Los titulos de sistema aparecen con Altas, Bajas y Negritas.

2.2 Del ratén

El termino seleccionar se refiere a colocar el puntero del ratén sobre la opcién de la pantalla a la que desea acceder
y dar clic.

2.3 De notas

Con el fin de proporcionar una mejor comprension del SICCA, el instructivo presenta las siguientes notas de ayuda:

Notas enmarcadas: Proporcionan un tip importante para una mejor comprension del Modulo en General. Ejemplo:

RECUERDE QUE...

Al seleccionar éste icono puede imprimir el reporte que muestra su pantalla.
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El 11 de Junio de 2002 se publica en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, la cual obliga a todas las dependencias y entidades del gobiemo federal a dar
acceso a la informacién contenida en sus documentos, con respecto, a su forma de trabajo, al uso de los recursos
publicos, sus resultados y desempefio.

Con base en la Ley, fue creado el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI), un organismo
auténomo encargado de:

¢ Garantizar a los ciudadanos el derecho de acceso a la informacion publica gubernamental,

¢ Proteger los datos personales que estan en manos del gobierno federal y

¢ Resolver sobre las negativas de acceso a informacién que las dependencias o entidades del gobierno
federal hayan formulado.

Actualmente el IFAl para apoyar el cumplimiento de estos lineamientos, propone desarrollar una solucion informéatica
que pueda ser adoptada por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (APF).

Si bien la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental obliga a los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi como a los organismos constitucionales auténomos (IFE, CNDH, Banco de
México), el IFAI tiene facultades para vigilar su cumplimiento y resolver sobre negativas de acceso a la
informacion unicamente respecto a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
incluidas la Presidencia y la Procuraduria General de la Republica.

Es en este contexto los funcionarios del IFAI durante el segundo semestre de 2004, tuvieron un acercamiento con la
Universidad Nacional Autdnoma de México a través de la Direccion de Sistemas de la Direccién General de Servicios
de Computo Académico, donde se planted la problematica, requerimientos generales y expectativas del Sistema
Integral de Clasificacion Archivistica (SICCA), mismo que se formalizd mediante un convenio de colaboracién entre
ambas instituciones en el mismo periodo, iniciando con ello los trabajos de desarrollo del mismo.
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4 ELSICCA

El SICCA es una herramienta tecnolégica disefiada como un Sistema Interactivo que permite al usuario: registrar,
clasificar, valorar, ubicar la informacion soportada en los expedientes generados en el quehacer de la Administracion
Publica Federal, asi como generar los instrumentos de control y consulta requeridos por la legislacion existente en
materia de archivos.

La tendencia del SICCA se orienta a integrar todos los procesos necesarios para clasificar y administrar la
informacién, en apego a lo dictado por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica
Gubernamental y al marco juridico que de esta misma emane para su complementacién y mejora de los procesos
orientados a generar los medios necesarios que permitan un eficaz derecho de acceso a la informacion de los
ciudadanos.

4.1.1 Objetivo

El Sistema Integral de Clasificacion Archivistica tiene por objetivo:

“Desarrollar una solucion que permita a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal organizar
sus archivos y generar los instrumentos de consulta y control archivisticos establecidos por los Lineamientos
Generales para la organizacion y conservacion de los archivos publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
pasado 20 de Febrero”.

4.1.2 Alcance

La version 1.0 del Sistema Integral de Clasificacion Archivistica, comprende de manera general:

= La configuracion de la Estructura del Cuadro General de Clasificacion de cada dependencia o
entidad, con base en los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;

= La administracién de la informacién del Cuadro General de Clasificacion (Fondo, Secciones y
Series documentales) de la dependencia o entidad;

= La definicion de la estructura topografica de cada Archivo de Tramite de las dependencias y
entidades.

= Elregistro y administracion de la informacion de expedientes de la dependencia o entidad;

= La administracién de la informacion general de los Archivos de Tramite, Concentracion e

Histérico;

= La importacion y exportacién de la informacién del Cuadro General de Clasificacion y de los
expedientes;

= La generacion y consulta de diversos reportes establecidos como instrumentos de control de los
Lineamientos;

= La administracion de la informacion de los usuarios del sistema para garantizar el acceso seguro
y controlado del mismo;

= La configuracion de informacion general de la dependencia, necesaria para la emision de
reportes;

= Elregistro y consulta en bitacora de las transacciones realizadas en el sistema;

= Ayuda en linea.
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4.1.3 Objetivos especificos y médulos del sistema

Los objetivos especificos que cubre el SICCA, se pueden identificar mediante la descripcion general de los médulos
que lo componen:

Médulo Descripcion general

Configuracion de El objetivo de este médulo es permitir al usuario almacenar la informacion que
dependencias personalice el sistema respecto a la dependencia registrando sus Unidades
Administrativas, Archivos, actualizando el logotipo y los datos del titular de la
dependencia correspondiente, los cuales se presentaran en reportes y la
Configuracion de la Clave topografica.

Administracion del | El objetivo de este modulo es permitir a la dependencia establecer la estructura de
CGC clasificacion a seguir por sus archivos, en él se define la configuracién de la estructura
de clasificacion, administracion de los Fondos, Subfondos, Secciones, Subsecciones,
Series y Subseries del Cuadro General de Clasificacion. A su vez permite elaborar
reportes relativos a la informacion del Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de
Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivos y el Inventario por Serie
Documental. En este mddulo es posible, ademas, indicar la liberacion o visto bueno
del Cuadro General de Clasificacion.

Administracion de El objetivo de este modulo es el control (alta, modificacién y eliminacion) de la
expedientes informacion (registros) de los expedientes de la Unidad Administrativa, asi como la
generacion de portadas y cejas de los mismos y el reporte del Inventario General de
Expedientes.

Administracion del | Este mddulo permite la gestion de informacién del sistema al crear y modificar cuentas
sistema de usuario para controlar el acceso al sistema y permite tener una bitacora general de
los diferentes movimientos de los usuarios en el sistema. Adicionalmente, en este
menu se encuentran las utilerias para importar y exportar.
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4.2 Arquitectura del sistema

El SICCA ha sido disefiado y desarrollado para operar en Internet - Web, lo que permite intercambiar y compartir
informacién, asi como brindar servicios en cualquier momento y desde cualquier lugar en forma segura y controlada.
Asimismo una de las principales ventajas de un sistema de informacion en Web, es la independencia del cliente, es
decir, no se requiere la instalacion de la aplicacién en cada uno de los equipos donde se vaya a utilizar el sistema, ya
que basicamente lo Unico que se requiere es contar con una conexion a Internet eficiente y un navegador de Internet
(browser) actualizado, lo que facilita su uso en las diferentes dependencias o entidades del pais.

Por otra parte, en la actualidad los usuarios estan cada vez méas familiarizados con el uso de aplicaciones y sistemas
de informacion con interfaces gréficas, asi como con el uso cada vez mas extendido de Internet (caracterizado por
interfaces gréficas atractivas, sencillas y faciles de usar), lo que disminuye la curva de aprendizaje a los sistemas en
Web y facilita su uso y adopcion.

Como se puede observar en el siguiente diagrama el SICCA tiene tres grandes componentes:

¢ La Base de Datos, es decir el lugar donde se almacena fisicamente la informacion y que reside en un
equipo denominado servidor de base de datos.

¢ La Aplicacion o el Sistema propiamente dicho, el cual se compone por una gran cantidad de programas
que residen en un equipo denominado servidor de aplicaciones Web.

¢ El “Cliente”, denominado asi a cada uno de los equipos que los usuarios utilizan para interactuar con el
sistema, es decir, para registrar y consultar la informacién. En cada uno de dichos equipos se debe
encontrar instalado un software llamado genéricamente “Navegador Web” el cual se encarga de presentar
el sistema al usuario. Cabe sefialar que para el uso del SICCA se recomienda: Microsoft Internet Explorer.

Estos tres componentes utilizan Internet como medio de comunicacion para la transmision de informacién, imagenes,
gréficas, pantallas de captura, reportes, etc., lo que brinda las ventajas que se mencionaron con anterioridad.
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4.3 Requerimientos minimos del sistema

Los usuarios del SICCA deberan cubrir con los siguientes requerimientos minimos para su operacion y adecuado
funcionamiento:

Hardware Software

Navegador:
PC Pentium Il a 600MHz
Internet Explorer v.5 o superior

64 MB en RAM Netscape Navigator v.7.1 o superior
=
Conexién a Internet = Acrobat Reader ( para la lectura de

documentos con terminacién de .pdf)

Impresora

4.4 Descripcion general de la interfaz

4.4.1 Descripcion general de las pantallas

Por medio del navegador puede acceder a las pantallas del SICCA, las cuales presentan la siguiente interfaz
general:

Nl
Menu H\ *; DE DEPENDENCIAS DEL CGC DE EXPEDIENTES DEL SIST=MA o Nombre de
Principal e Sl la aplicacion
DE LA NACION
Bienwenida:
Datos_ — AN ROSAS LUNA
usuario APCYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACIGN AGROPECUARIA SIN UNIDAD ADMINISTRATIA
I Area  de
| . "
. informacién
Mend —» —
) alir de Sesidn
secundario
Bienvenido
Seccion  de
-—
botones

Nombre de la aplicacion: En esta seccion de la pantalla se presenta, el nombre de la aplicacion.

Men Principal: En esta area se presenta una lista desplegable con las opciones del mend principal, el cual brinda
acceso al usuario a todos los modulos que componen el SICCA. Cada menu desplegable representa un modulo del

sistema.

Menu secundario. En esta seccion el usuario tiene la posibilidad de Terminar su sesion, accesar al Manual de
Usuario del SICCA (archivo pdf), asi como al Tutorial en linea del mismo.

Datos del usuario: En esta area se presenta el nombre del usuario en el sistema y su dependencia o entidad a la
que pertenece.

Seccion de botones: Area donde se presentan los botones que permiten al usuario ejecutar la accién deseada.
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Area de informacion: El Area de Captura se ubica en la parte central de la pantalla, esta area cuenta con distintos
controles a los cuales podremos acceder o navegar entre ellos por medio de la tecla [TAB], o por medio del puntero
del Mouse, algunos controles seran para introducir datos o solo para seleccionar, esto sera de acuerdo al tipo de
control que aparece en pantalla, cada uno de ellos se describe a continuacion.

4.4.2 Tipos de Pantallas

Para una mejor comprensién de la funcionalidad del sistema, a continuacion se explican los tipos comunes de
pantallas que se utilizan en el SICCA:

Es importante resaltar que todas las pantallas presentan un signo de interrogacién >?” el cual muestra al usuario la
informacién a capturar en cada campo, ejemplo:

REPORTES DE CQ) OL Y GONSULTA DE LA INFORMACION

DE CLASIF ON ARCHIVISTICA
Seleccionar la Dependencia o Entidad y Unidad Administrativa para generar el Reporte:
Dependencia SE!DC\ONA
0Entidad: 7
Nombre de la Dependencia

Pantalla de Criterios. Tiene como objetivo permitir al usuario introducir los criterios 0 argumentos necesarios para
realizar alguna accién, como lo puede ser una busqueda, una consulta o la emision de reportes entre otros, si
alguno de los criterios falta 0 no es coincidente el sistema envia un mensaje de error. Es comdn encontrar esta
pantalla al inicio de la mayoria de las operaciones del SICCA.

Ejemplo:
BITACORA DE MOVIMIENTOS
Consulta de Movimientos
Dependencia fELECClONA ﬂ
Tipo de Movirniento
 Alta  Consulta
" Baja ¢ Generacidn de Repores 2
 Cambin  Todng
Blogue de Infarmacidn [sELECCioNA =l
Fecha Inicio I .,
Fecha Fin I s
* Los campos sefialados con asterisca
son obligatarios.
E— ]
COmMPUTO
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RECUERDE QUE...

| En las pantallas de criterios debe ingresarse al menos un dato para lograr un resultado

=7

exitoso. En el caso de requerir mas de un criterio, es decir que
obligatoria se preceden por un asterisco rojo. En caso

an

los criterios son de captura
de contar con diversas

| combinaciones posibles de criterios, estas se indican en el pie Sie pagina.

/

BITACORA DE MOVIMIENTOS

Consulta de accesos al sistema

Dependencia LSELECC‘ONA j
Usuario l— <
Fecha Inicio l— 2
Fecha Fin l— 2
J
14

Los criterios de biisqueds permitidos son:
Par Usuario (Usuario, Fecha Inicia, Fecha Fin)
Por DependenciafDependencia, Fecha Inicio, Fecha Fin)

Pantalla de Captura. Tiene como objetivo permitir al usuario el registro de informacion en la base de datos del
sistema, la cual podra ser consultada o recuperada posteriormente, este tipo de pantalla se caracteriza por tener una
serie de validaciones para asegurar la correcta y completa introduccion de la informacion.

Ejemplo:

ALTA DE FONDO

Clave >
Mombre I
?

Pantalla de Confirmacion. Tiene por objetivo mostrar al usuario la informacid

n relacionada a la Ultima operacién

que realiz6 a manera de confirmacion, se caracteriza por ser una pantalla de solo lectura y mostrarse en dos colores.

Es comUn encontrar esta pantalla después de las pantallas de captura.

RESULTADOS DE CONFIGURACION DEL CGC
N Tipo de la Longitud de |2 Tipo de
Clave Clave Separador
Fonido 1 12
Sub Fondo 2 1 !
Seccion 3 ]
Sub Seccion 3 L .
Serie 1 3 _
Sub Serie 2 1 o
Expediente 3 L1}
Inicio

comPUTO
oCcaoemico
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Pantalla de Resultados de Busqueda. Tiene por objetivo mostrar la informacion que resulta de una bisqueda con
varios registros coincidentes a los criterios de blisqueda, se muestra como una lista que permite ver a detalle cada
registro. Es comun encontrar esta pantalla como respuesta a acciones de busqueda, consulta o recuperacion de
datos.

Ejemplo:

BIACURA DE MOVIMIENT 0%

Hussaltaci o Comsuita die accesns a sisema

Ussuario 1

1P 13229863124
Insicio dir Sesitn H04-09-1413 42330
Fin de 6 J004-08-1413:4839.0
Resuttado del Acciso
Lizuano 1
1P 13229863124
Initio de Sesidn 2004-09-141356:50.0
Fin de Sesitn J004-08-14 1358580
Resulladn del Atceso
Lizuano 1
P 132 748R3 124
Initio de Segidn 2004-09-141359:20.0
Fin dir Sesitn HI04-09-14 1358200
Resulladn del Acceso
Usuano 1
P 132 748R3 124
Inicio de Sesidn 2004-08-14 14:00001.0
Fin dir Sesitn H04-09-14 140008 0

Resuliade del Acceso

Pantalla de Modificacion. Tiene por objetivo permitir la actualizacion de uno o mas registros, se muestra igual que
una pantalla de captura, la diferencia radica en que algunos de los datos que presenta a pesar de encontrarse en
cajas de texto no permiten la actualizacion debido a que no pueden ser modificados.

Ejemplo:

MODIFICACION DE USUARIOS

Dependencia APOYOS Y BERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA 2
Ferfl  RESPOMNSABLE DEL ARCHIWO DE TRAMITE 2

Unidad [ UNIDAD DE INFORMATICA =
Administrativa 2

Contrasefia® I“‘““‘“‘ 2
CONTIMMAF | [

& I ?

Contrasefiar :

Cettificado de

Arcesa, I Browse.. |?

Cerificado
digital

Mornbres IRAUL ?

Primer

Apellidor |FeREZ 2

Segundo I
Apellido

Carren

Cectam®? [iaul@EXODUS DCAA UNAM MX =

Modificar Usuario Restaurar Cancelar

“Los campos sefialades con asterises
san obligatarios

RECUERDE QUE...

N
L En las pantallas los campos precedidos por un asterisco rojo son de captura obligatoria para
. 2 laoperacion que se realiza *
T SSS—
COMPUTO
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4.4.3 Controles

Dentro de las pantallas que componen este modulo, principalmente en el area de informacién, existen diversos
objetos o controles que permiten la captura y consulta de la informacion y que tienen las caracteristicas que a
continuacién se mencionan:

CONTROL ~ DESCRIPCION \
Longitud del Cuadros de edicion: Son objetos de captura
Codigo que permiten al usuario registrar la informacion
solicitada.

Cuadro de seleccion unica: En este tipo de

control u objeto de captura, se presentan un
5P conjunto de opciones posibles de las cuales el
No | £ usuario sélo podra elegir una.

Cuadro de confirmacion: Este control

permite sélo dos opciones posibles:

O seleccionar para afirmar y no seleccionar para
rechazar.

Sub Serie

Listas desplegables: Este control u objeto de
captura muestra una serie de valores (Unicos)
que puede tomar un campo especifico.

ComuUnmente estos valores han sido
| b previamente definidos y/o capturados, en caso

Im de tratarse de algun catélogo, estos se pueden
agregar, modificar o eliminar, utilizando el
modulo correspondiente en la seccion de

Mantenimiento de Catalogos.

— Cuadro de edicién multilinea: Son cuadros
R de captura que permiten registrar una o mas
lineas de informacion.

Observaciones

‘ F#cha isio - ‘ Seleccion de Fecha: Permite seleccionar la
fecha de un calendario.

comPUTO
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4.4.4 Botones

BOTON DESCRIPCION

[ aceptar | ¢  Confirma una accion.
Aceptar
[ Cancetar | ¢ Cancela la accion y regresa a la pantalla anterior.
Cancelar
#  Envia informacion a la cuenta de correo del usuario definida al momento
de su registro en el sistema
¢ Borra el contenido del formulario en la pantalla.
¢ Permite actualizar, corregir o cambiar un registro especifico.
E #  Permite agregar un nuevo registro.
m ¢ Cierra la sesion del usuario y el navegador.
cambiar ¢ Cambiar contrasefia. El usuario hace cambio de contrasefia de su
cuenta.
RemmerEy « Recuperar contrasefia. Permite al usuario solicitar la contrasefia de su
contrasefia
cuenta.

4.4.5 Acceso al sistema

Como se menciono en el punto anterior, para poder acceder al SICCA es necesario que el usuario cuente en su
equipo con una aplicacion o software llamado navegador y para ello se debe de indicar en el recuadro denominado
“Direccion” la direccion electronica o URL! del SICCA.

Por ejemplo, para presentar la pagina de la UNAM es necesario conocer el URL de la misma y escribirlo en el cuadro
de texto “Direccion”;

Pagina del SICCA = http://www.ifai.org.mx/ SICCA

Pagina del IFAI = http://www.ifai.org.mx

deral de Acceso a la Informacidn Priblica - Microsoft Internet Explorer ;LQL!]
Archive Edicién Ver Favodtos Hemamientas Ayuda -
denrks v o v D[ A Dot (airsers: Fuameds 3| Br Gl v B & 0@ |
Dircitn [&] v v f2.0rq.mf =] e & v Vinculos |

URL ———»

Una vez que se especifica la direccion o URL del SICCA el sistema presenta la pantalla de Inicio en la cual se puede
realizar la Consulta Publica o Acceder al Sistema con alguno de los perfiles registrados en el sistema (Ver 4.4.7
Inicio de Sesién).

! Uniform Resource Locutor. Se refiere a la direccion de un recurso en Internet.
P— |

comPUTO
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Pantalla de inicio:

[Clasific

N
Sistemalde
A

Fecha:5 de Octubre de 2004

Consulta
—Publica
Acceso al

SICCA~_
cceso al Sisterna de

<Clas\ﬁcacm'ﬂ Archivistica

CONSULTA PUBLICA

iA SIMPLE DE ARCHIVQS

Puede Seleccionar |a Dependencia o Entidad, |a Unidad Administrativa v el Tipo de Archivo para generar el Reporte

Dependencia [ SELECCIONA
o Entidad! d

Unidad Administrativa | SELECCIONA j b

ACEPTAR LIMPIAR

4.4.6 Consulta publica

El usuario al seleccionar la Dependencia o Entidad y la Unidad
de Archivo a consultar:

ministrativa es preciso que se ingrese el Tipo

CONSULTA PUBLICA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Puede Seleccionar IpAiependencia o Entidad, la Unidad Administrativa y &l Tipo de Archivo para generar el Reporte:

Depefldencia IADMIN\ST CN PORTUARIA INTEGRAL DE YERACRUZ, S.A DE CV.

o Erfidad ?

Unidad Adrninistra :|Todas|as Unidades Administrativas | -

Tipa de Archivo: | SELECCIONAR =zl

comPUTO
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Una vez que se ingresan los criterios de bisqueda el sistema muestra:

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PLIBLICA
Guia Simple de Archivos

Datos Generales

ARCHMO TRAMITE

TECOYOTITLA Mo. 133-11. Col. FLORIDA. C.P. 01030, COMALA MEXICO, COLIMA. MEXICO
(55)a6883256 CORREO@DOMINIC.COM

MARCELA LARA LUZ RESPOMNSABLE

Series Documentales

Clave Serie Descripcion de la serie

2300.0200 PROYECTOS DE RECURSOS FPANORAMA GEMERAL DE RECURSOS
BREVE DESCRIPCION DE LASERIE

2300.0600 PROYECTOS DE PRUEBA PROYECTOS DE INFORMATICAY
SISTEMAS.

nbve 8876.1230 altaseriel altaseriel

1adb 1177 324 Prueba Serie3 Prueba Serie3

Ta4h 1177 3553 Infarme al Congresa Gilcoine Recruiting

Tadh 1177 4324 Pruehba Serie Prueba Serie

8567 3737 7676 Alta Seriel altaserie?

6 de Octubre de 2004

1

Cuando el usuario selecciona Acceso al Sistema de Clasificacion Archivistica el sistema inicia la sesion del
mismo y una vez autenticado el usuario podra seleccionar el modulo o submédulo deseado, para conocer a detalle el
menU consulte el punto: 4.5 Mend Principal.

comPUTO
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Se entiende como Usuario a la persona valida para realizar funciones internas dentro del SICCA, orientadas a la
clasificacién, organizacion y conservacion de los archivos, se reconoce con tal caracter a los siguientes:

Perfil Descripcion Permiso
¢ Personal del IFAI que tiene Bitacora de Movimientos y Accesos.
como principal actividad la Reportes de Consulta y Control.
Administrador IFAI administracion ~ general  del Exportacion e Importaciéon de la
SICCA. informacion.
Administracion de usuarios.
¢ Personal responsable de la Unidades Administrativas.

Administrador por
Dependencia

administracién de la informacién
de la dependencia o entidad que
le corresponde.

Configuracion del CGC.

Bitacora de Movimientos y Accesos.
Administracién de usuarios.
Configuracion de la dependencia.

Coordinador de
archivos

¢ Personal responsable de la
administracion general de la
informacion  de  todos los
archivos de una dependencia o
entidad.

Unidades Administrativas.

Administracion de la informacion del CGC.
Administracion de la informacion de
archivos.

Reportes de Consulta y Control.
Exportacion e Importacion de la
informacion.

Liberacion del CGC.

Responsable del
Archivo de tramite

@ Personal  responsable  del
Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de una
dependencia o entidad.

Administracion de la informacion de
Series y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.
Administracion de expedientes.

Bitacora de Movimientos y Accesos.
Administracion de la informacion de
archivos
Exportacion e
informacion.
Administracion de usuarios.

Importaciéon de la

Operador del archivo
de tramite

@ Personal de apoyo al
Responsable del Archivo de
Tramite de la  Unidad
Administrativa para una
dependencia o entidad.

Administracién de la informacién de
Series y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.
Administracion de expedientes.
Exportacion e Importacion de la

informacién.
¢ Personal  responsable  del Administracién de la informacion de
Archivo de Concentracién para archivos.
Responsable del ) . o . . .
. una dependencia o entidad. Administracién de la informacién de
archivo de . .
Series y Subseries.

concentracion

Reportes de Consulta y Control.
Exportacion de la informacion

Operador del archivo
de concentracion

# Personal de apoyo al
responsable del Archivo de
Concentracién para una

dependencia o entidad.

Exportacion de la informacion
Administracién de la informacién de
Series y Subseries.

Reportes de Consulta y Control.

Responsable del
archivo histérico

¢ Personal  responsable  del
Archivos  Histérico de una
dependencia o entidad.

BB RBID B D RID R D IBIR AR BB IIDIDBIIIIRD IR

Administracion de la informacion de
archivos.

Exportacion de la informacion.
Administracion de la informacion de
Series y Subseries.

comPUTO
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Perfil Descripcion Permiso
# Personal de apoyo al | ¢ Exportacion de la informacion.
Operador del archivo Responsable ~ del  Archivo | # Administracion de la informacion de
historico Histérico para una dependencia Series y Subseries.
o entidad.

¢ Cualquier persona interesada en
consultar la Guia Simple de | # Consulta piblica
Archivos de las dependencias y
entidades.

Publico en general

¢ Personal autorizado para
realizar cualquier tipo de o
movimiento relacionado con
la dependencia
correspondiente.

Tiene permisos de acceso general a
todos los médulos del sistema.

Responsable de
dependencia.

Una vez que el usuario tiene su cuenta de acceso al sistema (el Administrador del sistema o el Responsable por
dependencia son los encargados de asignar cuentas de usuario) puede iniciar el proceso de Autenticacion, en el cual
una vez ingresando al sistema, podra visualizar solo las opciones correspondientes a la cuenta.

comPUTO
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Pantalla de Autenticacion:

Fecha:® DE HOVIEMERE DE 2004

Acces

Certificado de Accesor | x* Browse c =
ontrasefa
Contrasefia 4/7|’
Acceso al Sistema de
Clasificacian Archivistica © O

[Ingresar]

Para [Ingresar], sera necesario que el usuario indique:

Certificado de Acceso. El sistema permite seleccionar un archivo de la maquina local, el cual es el Certificado
Digital2 del usuario asignado previamente por la Secretaria de Funcion Publica a través de la pagina
http://www.declaranet.gob.mx

Contrasefa. Password del usuario.

Presione el botdn [Ingresar] para acceder al Menu principal correspondiente.

Al autenticarse el usuario si tanto el nombre del usuario, como la contrasefia son correctos, el sistema presentara la
siguiente pantalla, en caso contrario el sistema negara su acceso. Para efectos del manual se utilizé la cuenta de
Administrador con la que se muestra:

CONFIGURACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION
DE DEPENDENGIAS DEL CBC DE EXPEDIENTES DEL SISTEMA

Fecha:23 DE NOVIEMERE DE 2004

Bienvenida

JUAN ROSAS LUMNA 3
APOYOS Y BERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA SIN UNIDAD ADMIMISTRATIVA

Salir de Sesidn

Bienvenido

Si el usuario olvidd su contrasefia tiene la posibilidad de recuperarla al seleccionar [Recuperar contrasefia] con lo
que el sistema presenta lo siguiente para poder enviar a la cuenta de correo del usuario su contrasefia:

% El Certificado Digital es un identificador para transacciones electronicas, el cual permite autenticar que
una entidad pertenece a la entidad identificada.
e—
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RECUPERACION DE CONTRASENA

Es necesario indicar 1a ruta del certificado de acceso, la contrasefia serd
enviada a la cuenta de carreo registrada en el sistema:

Certificado de
. | ]
e Browse 7
Enviar al correo

Certificado de Acceso. El sistema permite seleccionar un archivo de la maquina local, el cual es el Certificado
digital del usuario.

Cuando el usuario desea cambiar su contrasefia es preciso que indique [Nueva contrasefia] con lo que el sistema le
solicitara:

MODIFICAR CONTRASERA

Cetificadn de Acceso® I Browse... | 2
Contrasefia actual l— 7
Muewa Contrasefia l— 2
/anrmarcomraseﬁa* l— 2

digital del usuario.
Contrasefa act usuario indica la contrasefia actual en el sistema.

Nueva Contraseia./Nuevo password del usuario.

Confirmar Contrasefa. El usuario debe de ingresar nuevamente la contrasefia de su cuenta.

Certificado d f El sistema permite seleccionar un archivo de la maquina local, el cual es el Certificado
|

El sistema verifica en la contrasefia lo siguiente: que contenga un minimo de 6 y un maximo de 8 caracteres, de los
cuales minimo deberan ser dos caracteres alfabéticos y cuatro numéricos sin importar su orden, que sea distinta a la
asignada originalmente y en la doble captura de contrasefia permita ver que ésta sea igual a la indicada
anteriormente. Adicionalmente el sistema presenta una lista de ejemplos de contrasefias:

ESTOS SON ALGUNOS EJEMPLOS DE CONTRASERAS VALIDAS:

cOn?rmse ol @waval
m1Canira PigswirD
h01@Luis mer2r12
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5 FLUJO DE CAPTURA Y OPERACION DEL SISTEMA

El diagrama de flujo de captura muestra el orden que a de seguir para la captura o llenado de las pantallas del
sistema, de igual manera, sefiala las relaciones que existen entre ellas.

I
—
]

Nota: Se agregd un nuevo usuario que tiene como nombre Responsable de Dependencia el cual «real]
cualquier proceso en el sistema. iﬂﬁﬁ'ﬁfgﬁr' ador del IFAI

B
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6 MENU PRINCIPAL

En la parte superior al centro se encuentra el menu que conduce a los modulos que integran el SICCA, los cuales

N,

A

AGN
[

ARCHI'D GENERAL
DE LA NACION

\

Bienvenida:

JUAN ROSAS LUNA et T
APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA SIN UK | Certrel de 2scsses s

CONFIGURACION  ADMINISTRACION  ADMINISTRACION  ADMINISTRACION = .
DE BEPENDENCIAS DEL caC DE EXPEDIENTES DEL SIETZMA pnnCIpal
Importacin y

Fecha:30 DE NOVIEMERE DE 2004 i
exportacion

Administracién de
usuarios

Bitacora de
movimisntes

Salir de Sesidn

Bienvenido

Configuracion de dependencias. Este mddulo permite al usuario configurar todo lo referente a
las dependencias:

Unidades Administrativas. El sistema permite al Responsable de Dependencia, al
Administrador por Dependencia y al Coordinador de Archivos registrar las Unidades
Administrativas correspondientes.
Archivos. A esta opcion tendran acceso el Responsable de Dependencia, el
Coordinador de Archivos y los Responsables de los archivos (tramite, concentracion e
historico).
Incorporacion del logotipo de la dependencia. A esta opcidn tendrd acceso el
Responsable de Dependencia y el Administrador por Dependencia. Y le permite la
carga del logotipo de la dependencia.
Datos del titular de la dependencia. El usuario puede ingresar los datos del titular asi
como modificar los almacenados en el sistema. Los usuarios que tienen acceso son el
Responsable de Dependencia y el Administrador por Dependencia.
Topografia. El sistema permite las acciones siguientes:
= Niveles topograficos. El sistema permite como usuario al
Responsable de Dependencia y al Coordinador de Archivos los
cuales podran administrar el catalogo de Niveles topograficos
dado por el IFAl a cada dependencia.
= Configuracion de la topografia. El sistema permite como
usuario al Responsable de Dependencia y al Responsable de
Archivo de Tramite quienes se encargaran de definir la clave
topografica por el Archivo de Tramite.

Administracion del CGC. Permite al usuario administrar todo lo referente al CGC:

comPUTO
oCcaoemico
Unem

Configuracion de la estructura de clasificacion. A esta opcion tendrén acceso el
Responsable de Dependencia y el Administrador por dependencia.

= Configuracion. Permite definir la estructura del CGC.
= Consulta y Modificacion. Permite modificar las caracteristicas
existentes del CGC.

Cuadro general de clasificacion. A esta opcién tendran acceso el Responsable de
Dependencia, el Coordinador de archivos y Responsables y Operadores de los
archivos.

=  Fondos y Secciones. Registro y modificacion.
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= Series. Registro y modificacion.

= Liberacion del CGC. Autorizar que el CGC tiene la estructura
correcta para la dependencia.

= Incorporacion y desincorporacion de Series. Reubicacion de
las Series en el sistema.

= Tablero de control. A esta opcion sblo podran acceder el
Responsable de Dependencia, y los Responsables vy
Operadores de los archivos.

o Reportes de consulta y control. A esta opcidn tendran acceso el Administrador del
IFAI, el Responsable de Dependencia, el Coordinador de archivos, y el Responsable y
Operador de archivo de tramite.

=Cuadro General de Clasificacion.
=Catalogo de disposicion documental.
=Guia Simple de Archivos.
=Inventario General por Series Documentales.
= Administracion de expedientes. Este mddulo permite al usuario administrar los expedientes de
la dependencia en particular. Las opciones de éste mddulo se muestran al el Responsable de
Dependencia y el Responsable y Operador de Archivo de Tramite:

e Alta de expedientes.

o Consulta de expedientes.

o Reportes de expedientes.

=  Portada de expediente.
=  Ceja de expediente.
= Inventario General.
= Administracion del sistema. Este mddulo permite al usuario configurar los usuarios y acceso a
utilerias. Las opciones del menu se mostraran dependiendo del perfil de ingreso (ver Menu 4.4.7
Inicio de Sesion):
o Importacion y exportacion. A esta opcion tendran acceso:
= Importacion CGC. El sistema permite el acceso al Responsable
de Dependencia, el Coordinador de Archivos y el Responsable y
Operador de Archivo de Tramite.
= Exportacion CGC. El sistema permite el acceso al Administrador
del IFAI, el Responsable de Dependencia, el Coordinador de
Archivos y a los Responsables y Operadores de archivos.
= Importacion Expedientes. El sistema permite el acceso al
Responsable de Dependencia, el Coordinador de Archivos vy el
Responsable y Operador de Archivo de Tramite.
= Exportacion Expedientes. El sistema permite el acceso al
Administrador del IFAI, el Responsable de Dependencia, el
Coordinador de Archivos y a los Responsables y Operadores de
archivos.

o Administracion de usuarios. A esta opcion tendran acceso el Administrador del IFAI,
el Responsable de Dependencia, el Administrador por dependencia, y el Responsable
del Archivo de Tramite.

o Bitacora de movimientos. A esta opcion tendran acceso el Administrador IFAI, el
Responsable de Dependencia, el Administrador por dependencia, el Responsable del
Archivo de Tramite.

o Control de accesos. EI Administrador IFAI, el Responsable de Dependencia, el
Administrador por dependencia, el Responsable del Archivo de Tramite son el personal
autorizado para terminar la sesion de un usuario.

cOomPUTO
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7 CONFIGURACION DE DEPENDENCIAS

7.1 Objetivo

El mddulo de Configuracion de dependencias tiene por objetivo:

“El objetivo de este mddulo es permitir al usuario almacenar la informacién que personalice el sistema respecto a la
dependencia registrando sus Unidades Administrativas, Archivos, Niveles topograficos, Configuracion topogréfica,
actualizando el logotipo y los datos del titular de la dependencia correspondiente que se presentaran en reportes”.

7.2, Diagrama de Contexto del Modulo de Configuracion de
Dependencias

El siguiente diagrama permite identificar los modulos del SICCA que tienen una relacion directa con el modulo de
Configuracion de dependencias:

Administracion del
sistema

Configuracion de dependencias

Administracion del CGC

7.3 Mapa del Modulo

El mapa del modulo permite identificar las subopciones que lo conforman.

Configuracion de dependencias

Unidades orporacio pato de
Administrativas del logotipo de Titular de la Topografia
la dependencia dependencia

\[vele ontiguracio
Topograficos dela
Topografia

L — ———
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7.4 Flujo de Captura y Operacion

El diagrama de flujo muestra el orden que el usuario (o los usuarios) ha de seguir para la captura o llenado de las
pantallas del modulo, de igual manera, sefiala las relaciones que existen entre ellas.

Unidades
Administrativas

Topografia Titular de |la
dependencia

Archivos

ncorporacion
del logotipo de
la dependencia

RECUERDE QUE...

=7

e La informacion se filtra de acuerdo al perfil del usuario, dependencia y unidad a la que
% pertenece.

7.5 Funcionamiento General del Modulo

7.5.1 Unidad Administrativa

El Responsable de Dependencia, el Administrador por Dependencia y el Coordinador de Archivos son los usuarios
encargados de realizar el alta de las Unidades Administrativas de su dependencia al ingresar la siguiente
informacién:

REGISTRO DE NUEVA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Clave de la Unidad Administrativa - | ?
Nombre de la Unidad Administrativa® | ?

“Los campos sefialados con asterisoo
zon obligatorios

En el caso de que no se haya registrado la unidad administrativa el sistema muestra:

ERROR

Mo se pudo registrar la Unidad Administrativa, inténtelo nuevamente
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Unem



L%

'dée Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

MANUAL DE USUARIO

Una vez que se realizd correctamente el registro el sistema permite imprimir un acuse del movimiento realizado en

las Unidades Administrativas el cual tiene la informacion siguiente:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario gue realiza la operacion

Nombre JOSE DE JESUS AGUIRRE ROSAS

Unidad Administrativa | SIN UNIDAD ADMINISTRAT A

Dependencia o Entidad | CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Informacion Afectada | Alta Unidad Administrativa | 11[12100]UNIDAD MMP

Fecha 9 DE MOVIEMBRE DE 2004
Hora 18:22:08
Folio A7hca9031 05880067 1h8fca1e2276501

7.5.2 Archivo

En esta opcion el usuario (s) correspondiente puede Agregar o Modificar algun tipo de archivo de la dependencia.
Esto es considerando que el acceso a los archivos es solo dependiendo del usuario correspondiente, por ejemplo:
para los Archivos de Concentracion los perfiles de Responsable y Operador de Archivo de Concentracion tienen

derechos sobre el mismo.

Al ingresar a esta opcion el sistema muestra lo siguiente:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Activacién je Archivos de tramite

dlﬁcaci(’)n je _— (o ARCHMO ASIGHMADO A LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA UNO
mo I o] ARCHING DE FRUEBA ASIGNADO A LA UNIDAD CINCO
archivo

Archivo de Concentracion
Aln no ha sido registrado

* Cuadro |de

Seleccion unica
Archivo Histdrico

Alin no ha sido registrado

Pars madific:

seleceionelo y ¢ en &l boton modificar.

informacion de un archiva especificn

El usuario tiene la posibilidad de Agregar un nuevo archivo al dar clic ermp‘ruevo].
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El sistema muestra lo siguiente:

ALTA DE ARCHIVOS

Tino de | e e onan =] 2
Archivor

MNombre del |
Archivor

_ Unidad [gE[ECCIONAR =l
Administrativa- 2

Direccién

Calle | 2
Muimera I— o
Exterior :
Muimera I— o
Interior :
Colania | 7
Cddigo Postak | ?

Pais [MEXICO ==

Entidad
Federativar

Municipios |SELECCIONAR hd ird
Ciudad | 2

SELECCIONAR |2

Teléfono 1

Clave Ladar | 7
Mumero l— .
Telefdnicor ;
Extension | 7

Teléfono 2

Clave Lada | 7]
Mimero l— .
Telefonico :
Extension | 7

Responsable del Archive

MNombres | 2
Primer l—
Apelidar d
Segundo I— .
Apelido ;
Cargo- | 7
Corren I— 5
Electronicos :

Cbservaciones

2
Generar
OS5 ChNo 2
Acuses :
“Los campos sefialados con asterisco
son obligatorios,
|
COmMPUTO
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Para modificar la informacién de un archivo en especifico es preciso que el usuario de clic sobre el cuadro de
seleccion (nica (radio boton) para activar el archivo a modificar. Como siguiente paso el usuario debera de elegir el
botén [Modificar] con lo que el sistema mostrara:

MODIFICACION DE ARCHIVOS

Tipo de Archivos| Archivo de Tramite x| ?

Mombre del Archivo® IARCHIVO DE PRUEBA ASIGHNADO A LA UNIDAD CINGO 12

Unidad Admmistraliva*lm ?
Direccion
caneefonce 2
Ndmero Exterml’ld?—
MNimero IntermrlSN—
coloniz [ESPARTACO
Cddigo Fnsta\*lm—
Pais-| ARGENTINA ==
Enticad Fecerathvar[Sin Do ¥ 2
Municipiu’lm ?
cluga[BUENOS AIRES | 2

Teléfono 1

Clave Lada"|55 17
Namero Telefanico=|54654654 12
Extensidn z

Teléfono 2

Clave Lada 17
Mimero Telefdnico ?
Extensidn ?

Responsable del Archivo

EVRICV R R

Hambre= |ULISES

Primer Apelido-[LAZARINING.
Segundo Ape\lldnm
carw’@
Municipio=| SIN DATO | ?
clugas[BUENOS AIRES | 2

Teléfono 1

Clave Lada® |55 17
Namero Telefanico-|54654654 12
Extensidn ?

Teléfono 2

Clave Lada ?
Mimero Telefdnico ?
Extensidn ?

Responsable del Archivo

NumhrE*W

Primer Apelido-[LAZARINING.
Segundo Ape\lldnm
coe [FESPONGABE

Corren Electrdnico®|ulaz lazanni@ifaigobm 7

EVRICV RV

2
?
?
?

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVL ES LA ENCARGADE DE =
RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES CONFIDENCIALES DE LA
NACIGH.
i ?
ObSENvaCiones |\ 1op | EL USUARIO RESPONSABLE DE ESTE ARCHIVO DE :
CONCENTRACIGN.

“Los campos sefialados can asterisca
son obligaterios.

RECUERDE QUE...

| En las pantallas los campos precedidos por un asterisco rojo son de captura obligatoria para

D
*
la operacién que se realiza
) 38
2
]
cCoOmPUTO
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Una vez que el usuario termina de realizar una Alta o Modificacion de archivos el sistema presenta el Acuse del
Movimiento realiz6 el cual puede ser impreso como se muestra:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion
Nombre JOSE DE JESUS AGUIRRE ROSAS
Unidad Administrativa | SIMN UNIDAD ADMIMISTRATIVA
Dependencia o Entidad (CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.
Informacion Afectada  Alta Unidad Administrativa | 11]12100]UNIDAD MMP

Fecha 9 DE MOVIEMBRE DE 2004
Hora 18:22:08
Folio 67hca903105880067 108102276501

7.5.3 Incorporacion del Logotipo de la Dependencia

El Administrador por dependencia es el usuario que tiene acceso a esta subopcion en la cual el sistema muestra lo
siguiente:

Archivo a importar. El sistema permite importar ([Browser]) el archivo almacenado de forma local con la imagen
del logotipo a actualizar.

ACTUALICE EL LOGOTIPO DE SU DEPENDENCIA O ENTIDAD, EL Al
- BExtensiones autorizadas: jpojpedy
- Dimensiones de 3% 3cm
- Resolucidn de 150 dpi
- Tamafio maximo: 100 Kb

= Archivo a importar: | Browse
S Envior archive [

“Los campas sefizlados con asterisco
san obligatorios.

HIVO TIENE QUE CUMPLIR CON:

El sistema muestra los requisitos que debe cumplir la imagen:
= Extensiones autorizadas: jpg,jpeg
= Dimensiones de 3 x 3 cm.
= Resolucion de 150 dpi
= Peso: 100k como méximo
Si el sistema detecta que el archivo no tiene un formato vélido muestra lo presenta:

ACTUALICE EL LOGOTIPO DE SU DEPENDENCIA O ENTIDAD, EL ARCHIVO TIENE QUE CUMPLIR CON:
- Exensiones autorizadas: jpg.jned
- Dimensiones de 3x3cm
- Resolucion de 140 dpi
- Tamafio maximo: 100 Kb
Tipo de archivo no perritico

= Archivo a importar: Browse..

"Los campos sefialades con asterisc
son abligatorios.

Una vez que se actualizd el logotipo de la dependencia el sistema permite Generar Acuse del movimiento:

EL ARCHIYO DEL LOGOTIPO SE SUBIO CORRECTAMENTE.

Titular : Luis Pérez Sanchez
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El acuse presenta la siguiente informacién:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion

Nombre JUAMN ROSAS LUNA

ﬂ:'rﬂ?r'; ctratia |51 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependenciao  |APOYOE Y SERVICIOE A LA COMERCIALIZACIOM
Entidad AGROPECUARIA

Informacian Actualizacidn-Incorporacian del Logo de la Dependencia |
Afectada El archivo origen se recibid como IFALpY

Fecha 1 DE DICIEMBRE DE 2004

Hora 12:29:50

Folio 801d35c24a6a84d69c9di4hddy0d80hS

Imprimir Acuse

7.5.4 Datos del Titular de la dependencia

El usuario realiza actualizacion de los datos del titular por dependencia con lo que el sistema permite:

CONFIGURACION DE LA DEPENDENCIA

Consulta de datos del titular de la dependencia

APOYOS Y SERVICIOS A LA
COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

MNombre | Luis Pérez Sénchez

Dependencia o Entidad

Cargo  Secretario General

Si el usuario asi lo decide el sistema permite [Modificar] los datos del titular de la dependencia como se muestra:

ON DE LA

Consulta de datos del titular de la dependencia

Introchuzca &l nombre, los apelidos ¥ @l cargo dal titular de la dependancia

Dependencia o Enbidsd] APOYOE ¥ SERVICKIE A LA COMERCILIIACKIN AGROPECUART
Heenbrer | [Luis. v
Primer Apetiger| [Farer 7

Sigunds Apellise

Sanchaz ?

etanw Genevel

Guneras fsusw| © 5 T g 7

Carng

El usuario puede [Aceptar] las icaciones para que el sistema registre la nueva informacion en el mismo y
[Restaurar valores originales] para modificar todos los datos, limpiando la anterior informacién y permitiendo al

usuario volver a ingresarla.
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Una vez terminado la modificacion el sistema muestra el Acuse de Movimiento con la siguiente informacién:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario gue realiza |a operacidn

Nombre JUAM ROBAS LUMNA

S rata |5 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia o APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Entidad AGROPECUARIA

Informacion AltaModificacidn de los Datos del Titular
Afectada |LUISA|PErez|Sanchez|Secretario General

Fecha 1 DE DICIEMBRE CE 2004

Hora 12:39:10

Folio feflaaB4e3hh0B8aB520ch3h17a87 0ce?

Imprimir Acuse

7.5.5 Topografia
7.5.5.1 Niveles topograficos

El sistema permite al Responsable de Dependencia o al Coordinador de Archivos agregar, modificar, o eliminar los
niveles sugeridos en el catalogo del IFAI.

Alingresar el sistema presenta el catalogo topografico sugerido por el IFAI el cual contempla 8 niveles:

[ S
W worvssne 0 sopirmastis e st b supmuetis O Dbt 5 swevmtn 0] Coanger B Satgostarge
NIVELES TOPOGRAFICOS
LS TR ) DESCITPCHN
L]
L]
L]
L]
2]
]
-
-
-
-
-
“
-
i
i
i
i
=
=
=

El usuario puede agregar un [Nuevo] nivel o bien [Modificar] o [Eliminar] algin elemento en particular.

Para agregar un nuevo nivel es preciso que el usuario indique la opcion [Nuevo] con la cual el sistema muestra por
cada nivel a ingresar:
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Smeciogs
B st B Sobinmesste 80 pabi i Sabmartis O Bhinén © Subewinibn 2] Contanecor B Sebtartnedar
NIVELES TOPOGRAFICOS
MIVEL- renughls ]
weo.
DESCRIPCION:
nceor ) Cancelac |
"Los 4amges sbalidon oo arbcis
propre

inconsistencia muestra lo siguiente:

El sistema valida que el nivel topografico a ingresar no se encuentre ya registrado por el campo Tipo y al encontrar

AVISO

EL Mivel Topografico que desea ingresar ya

existe con otra descripcian

Regresar

descripcion del nivel topogréfico:

Cuando el usuario realiza una [Modificacion] el sistema muestra lo siguiente permitiéndole modificar sélo la

Al hacer una [Baja] el sistema muestra:

wn -

o . AR

oischeatn . | [RECHVERD

| rcestar | =3 =

L e —

comPUTO
oCcaoemico
Unem

35de 78



deintegracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

ifai MANUAL DE USUARIO

Si el sistema no encuentra inconsistencias en el Alta, Modificacion o Baja, se lleva a cabo el registro 0 modificacion
del nivel topografico permitiéndole al usuario [Generar Acuse] del movimiento realizado o bien [Terminar] con el
proceso de niveles topogréficos:

Latrangaccidn se ejecutd con xita
sobre el catalogo de Miveles Topografic

El sistema muestra la siguiente informacion en el Acuse de Movimiento:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion

Nombre RAULPEREZ

Unidad

Administratica LIMIDAD DE IMFORMATICA

Dependencia o APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Entidad AGROPECUARIA

Informacion ) .

Afectada Alta de Miveles Topograficos|AA|1 [ALAMEDA|S100
Fecha 1 DE DICIEMBRE DE 2004

Hora 09:55:44

Folio f14d514M894fdd61c260297 244452079

7.5.5.2 Configuracion de la topografia

En caso de existir informacion registrada de la configuracion de la clave topogréafica para la dependencia, se presenta
el nivel raiz de la configuracién (Inmueble), el cual al seleccionarlo el sistema expande la informacion que contiene
en forma de arbol como se presenta a continuacion:

CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

BlED maDRID 121

-]
ES ALF 103
@RCALF 105
ERLALF 107

GVALF 109

[Blay ARCHIVADOR BITACORA
[Blay ARCHIVADOR CAMBIO
[Blca casmacuse
[Blea casnacuser
[Blca casaBicors

BIFLALF 102

A ALF 115

B EpiFicio nuevo

Simbologia

Bl inmuebte B subinmueble S wucbie & Submussle 14 bivisin % Subdwisién D Contenedor ) SubContenedor
Huevo Inmueble Hiveles Topograficos

Al agregar un nuevo nivel o subnivel es preciso que el usuario se ubique en el nivel padre del nuevo subnivel o nivel,
por ejemplo: si deseo generar un subinmueble es preciso que seleccione el inmueble y ahi agregar el subinmueble o
el mueble.
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Al iniciar la Configuracién de la Clave Topogréafica es preciso registrar un inmueble indicando lo siguiente:

ALTA DE INMUEELE

UNIDAD ADMINISTRATIVA 3999
TIPO DE NIVEL TOPOGRAFICO® lm
IDENTIFICADOR: [

| aceptar |

Para el Responsable de dependencia el sistema le permite indicar la Unidad Administrativa.

Al seleccionar cualquier nivel o subnivel en el arbol topografico se presentan sus hijos (en caso de tenerlos), o bien
muestra lo siguiente:

CONFIGURAGION DE LA TOPOGRAFIA

Clave 171
Mivel 7
Padre ALF 107
Tipor A

. ARCHIVADOR
Descripcion ATACORA

6® Modiiicar | Atta | Baja | Regresar .

El usuario tie pcion de insertar un nuevo nivel (&Alta]) dependiendo de él, eliminarlo ja]) o modificarlo

([Modificar]). Con la opcion [Regresar] el sistema lleva al usuario a la pantalla anterior.

Para agregar un nuevo nivel o subnivel, el usuario debe ubicarse en el nivel padre a éste e indicar lo siguiente:

ALTA DE TOPOGRAFIA
NIDAD ADMINISTRATIVA 9998
PADRE: EMTRERARD 2
NIVEL TOPOGRAFICO" [SELECCIONA =]
F1po bE HvEL TOPOGRAFICO- [sELECCIONA =]
"lnﬂmncnnow |

nivel topogréafico antes indicado.
Identificadot. Se permite capturar la descripcion del nivel topografico con un maximo de 20 caracteres.

El sistema permite modificar el Tipo de nivel topografico y Descripcién de cada uno de los niveles topograficos
requiriendo:

MODIFICACION DE TOPOGRAFIA
CLAVE 153
PADRE ALF 101
NIVEL 3
TIPO DE NIVEL TOPOGRAFICO- | [ESTANTE ALF -
DESCRIPCION- ALF 1031
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Para realizar la [Baja] de un nivel en la configuracion de topografia es preciso que el usuario lo indique en el nivel
correspondiente a eliminar con lo cual el sistema muestra:

Latransaccion se ejecutd con éxito sobre el catalogo de topografia

Generar AcUse Terminar

El sistema no permite la eliminacién de los niveles topograficos si contienen niveles dependientes y muestra:

AYISO

Mo se permite borrar una topografia con
subniveles

Regresar

Si el sistema no encuentra inconsistencias en el Alta, Modificacion o Baja, se lleva a cabo el registro o modificacion
de la configuracién de la clave topogréfica permitiéndole al usuario [Geperar Acuse] del movimiento realizado o bien

[Terminardcon el proceso de niveles topograficos:

transaccidn se ejecld con xita
sobre ePsatalogo de Mivefes Topograficos

El sistema muestra la siguiente informacion en el Acuse de Movimiento:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario gue realiza la operacion

Hombre RAUL PEREZ

::m?rﬂstmm UNIDAD DE INFORMATICA,

Dependencia o APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Entidad AGROPECUARIA

Informacian Baja de topografiall TAICH|GISUB

Afectada CHAROLA|94(8100]9899(T

Fecha 1 DE DICIEMBRE DE 2004

Hora 11:55:50

Folio 47db?f9h7dbBelSe28hafh4 446470301
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8 _ ADMINISTRACION DEL CGC

El Mddulo de Administracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica tiene como objetivo lo siguiente:

“El objetivo de este mddulo es permitir a la dependencia establecer la estructura de clasificacion a seguir por sus
archivos, en él se define la configuracion de la estructura de clasificacién, administracién de los Fondos, Subfondos,
Secciones, Subsecciones, Series y Subseries del Cuadro General de Clasificacion. A su vez permite elaborar
reportes relativos a la informacion del Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental, la
Guia Simple de Archivos y el Inventario por Serie Documental. En este médulo es posible, ademas, indicar la
liberacion o visto bueno del Cuadro General de Clasificacion”.

8.2 Diagrama de Contexto del Modulo de Administracion del CGC

El siguiente diagrama permite identificar los moédulos del SICCA que tienen una relacién directa con el médulo de
Administracion del CGC:

Administracion del
sistema

Administracion del CGC

Administracién de
Expedientes

NOTA IMPORTANTE

. En la primera fase de desarrollo del SICCA no se contempla la funcionalidad del
modulo de reportes.
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8.3 Mapa del Modulo

El mapa del mddulo permite identificar las subopciones que lo conforman.

Administracion del CGC

onfiguracion de uadro  genera Reportes de
la estructura de de clasificacion consulta y control
clasificacion
F uadro  Genera
N onriguracion ™ Secciones y de Clasificacion
Series
| e |
F E|Bera0|lo| n 5e| !!! !! ! . !!
N ONSELNS y i CGC .| Disposicion
modificacién Documental
| e 1

5 Incorporacion 'y

desincorporacion
de Series N gwa S|mp|e ae

e 1 archivos
H e |
aplero e
> Control [Nventario |
e > General por
Series

8.4 Flujo de Capturay Operacion

El diagrama de flujo muestra el orden que ha de seguir el (0s) usuarios para la captura o llenado de las pantallas del
maodulo, de igual manera, sefiala las relaciones que existen entre ellas.

uadro  genera
de clasificacion

onfiguracio ge
la estructura de
clasificacion

eportes
consulta y control

RECUERDE QUE...

e La informacion se filtra de acuerdo al perfil del usuario, dependencia y unidad a la que
% pertenece.
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8.5 [Funcionamiento General del Modulo

8.5.1 Configuracion de la Estructura del CGC
8.5.1.1  Configuracion

El Responsable y el Administrador por dependencia son el que tiene acceso a esta opcién en la cual el sistema
permite definir o generar la estructura del Cuadro General de Clasificacion de cada dependencia o entidad y se
permitira su modificacion siempre y cuando no exista informacion registrada en algunos de los niveles o subniveles.

CONFIGURACION DEL CGC

Hasilitado Tipo de Ia Clave LongMud 62 15| s de separador
Fondo ISeIeccionar 'I l— m
Sub Fondo O IWI l— I_L[
Seccidn Im l_ lj
Suh Seccidn O ISBIecclcmar 'I l— l_;[
Serie ISeIeccionar 'I l— m
Sub Serie Il lm l— m
Expediente [

Clave l—
dependencia

 m | e |

Quracion de la estructura de clasificacion en la cual ya puede

Al dar clic en [Aceptar] el sistema almacena la C
registrarse informacion.

En caso de equivocacion al ingresar la informacion en los campos, el sistema permite volver a ingresarla con la
ayuda del botdn [Limpiar]. Con esto, el sistema borra el contenido de los campos ya ingresados permitiendo volver a
ingresarlos ya que no se almacenan en el sistema hasta seleccionar [Aceptar].

Una vez que se realizo la Configuracion de la Estructura de Clasificacion el sistema muestra:

RESULTADOS DE CONFIGURACION DEL CGC
Mivel Tipodela Longitud de la Tipo de
Clave Clave Separadar
Fondo 1 12
Sub Fondo 1 10 !
Seccion 2 6 .
Sub Seccion 2 5
Serie 3 4 _
Expediente 3 0 _
Inicio
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Una vez terminada la configuracion el sistema permite al usuario generar € imprimir un Acuse de Configuracion del

CGC.

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario gue realiza la operacion
Nombre SERGIO ARRIAGA LOERA
L . DIRECCISN GENERAL
Dependencia®  |.c\ 105 OE INTEGRACIGON JUVENIL, AC
Entidad
Informacion Alta Seriel2675]7|112|1 Inull| SERIE NUMERO 1 A ALA
Afectada SUBSECCION MMP|1
Fecha 10 DE NOVIEMBRE DE 2004
Hora 14:47:04
Folio 539374104h09bh0c947b08E41 47 dabiak

8.5.1.2 Consulta y Modificacion

El usuario puede realzar cambios en la Configuracion del Cuadro General de Clasificacion con lo que el sistema
muestra:

CONFIGURACION ACTUAL DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

Laongitud del Tipo de
Codigo Separador

Madificar

Tipa de Codigo

Fondo Alfanumérico 4
SubFondo
Seceidn Alfanumérico 3
SubSeccion Alfanumérico 3 Modificar
Serig Alfanumérico 3
SubSerie HUmgHeo 3
Expediente,

Alfanumérico
Generar Acuse

alizar una nueva configuracion de aquellg$§ niveles que no han sido configurados con la opcién
[Configuraf] y de la misma forma con la opcion [Modificar] podra volver a definir la configuracién del CGC siempre
y cuando no tenga informacién ya registrada con lo que se mostraria:

AVISO

Mo se puede modificar el nivel porgue ya existen datos
Prirmero elimine |3 informacidn y entonces modifique el nivel.

Con la opcién [Generar Acuse] el sistema muestra el acuse del Gltimo movimiento registrado en el sistema.

comPUTO
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8.5.2 Cuadro General de Clasificacion

En este submenU el Responsable de dependencia, el Coordinador de Archivos o los Responsables u Operadores de
los mismos son los que tienen acceso y pueden realizar:

8.5.2.1 Fondos y secciones

El Responsable de dependencia y el Coordinador de Archivos pueden agregar y/o modificar la informacion relativa al
Fondo, Subfondo, Secciones, Subsecciones de la dependencia a la que pertenece con lo que el sistema le muestra
la pantalla siguiente:

Alta Fondo Alta Subseccion Alta Subserie
Ll
-
-
=
=
-
=
Ll
Ll
-
-
=
-
-
=
=
=
=
]}
-
=
=
=
=
=
=
Ll
Ll
-
=
Ll
Simbologa
Ll 7 - L & HH it
=l Fondo LJ SubFondo B Seccién B8 SubSeccién (31 Serie i3I SubSerie
Alta Fondo Alta Subseccion Alta Serie Alta Subserie

El usuario tiene la posibilidad dﬁ [Kéde/ mo que el sistema le presenta:

Alta de Fondo
ALTA DE FONDO
Clave 7
MNaornbre I
2
W ,y

El usuario puede [Aceptar] el registro que ingreso de 0, [Limptar] con lo que el sistema le permite volver a
ingresar la informacion sin haberla registrado y [Gancelar] para rechazar el registro de la nueva informacion.

El sistema permite s6lo un fondo por dependencia y en caso de que el usuario desee ingresar un segundo el sistema
muestra:

AVISO

“fa ha sido registrado un Fondo para esta Dependencia o Entidad.

Cancelar
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Alta de Sobfondo. En caso que la dependencia asi lo haya definido en la configuracion del CGC el usuario podra
agregar un subfondo:

ALTA DE SUBFONDO

Fondo Fondo

Clave
Nombre

Aceptar Limpiar Cancelar

—¥

El usuario puede [Acepm ingres6 del Sy piar] con lo que el sistema le permite volver a

ingresar la informacion sin haberla registrado y [Cancetar] para rechazar el registro de la nueva informacion.

RECUERDE QUE... '

Cada vez que registras algun nivel de clasificacion (Fondo-Subserie) la informacion se
2 valida conforme a lo registrado en la Confi ion del CGC
Z g guracion de .

@

El usuario agrega una Seccion al sistema con:

ALTA DE SECCION

Fonda APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACIGN AGROPECUARIA

Clave = b

MNombre= I 2

Archivo de Tramite de la

Unidad Administrativa: [SELECCIONAR -

Generar Acuses ' 5f T g 7

Aceptar
"Los sampos sefialados con\sterisoo
son sbligatarios.

El usuario puede [Aceptar] el registro que ingreso de la Secefon, [Limpiar] con lo que el sistema le permite volver a
ingresar la informacion sin haberla registrado y [Cancelar] para rechazar el registro de la nueva informacion.

El usuario agrega una Subseccion al sistema con:

ALTA DE SUBSECCION

Fondo APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

Seceidn” [SELECCIONAR ==z

Clave - 2

Mombre: | 2

GenerarAcuse O gi O pp 2

“Los campos sefialados con aiagses,
son obligatorios.

El usuario puede [Aceptar]el/registro que ingreso de la }u/bseccmmpiar] con lo que el sistema le permite

volver a ingresar la informacion sin haberla registrado y [Cancelar] para rechazar el registro de la nueva informacion.
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Los Responsables de los archivos y el Responsable de dependencia podran agregar la informacién relativa a las
Series y Subseries documentales del Cuadro General de Clasificacion. El sistema muestra:

ALTA DE SERIE

seccion [SELECCIONAR E-

Subseccidn

Clave

nombre: [

Descripcion de |a serie * |

Yalor Documental 2
Administrativo T

Legal [~

Contable ™

Clasificacidn de |a Informacidn = 2
Reserada [~

Confidencial | [~

Tiempo de Guarda en Afios =

Archivo de Tramite ?
Archivo de Concentracion ?

Valar Histérico = 2
s o
No O

Clasificacidn Archivistica Anterior de la Serie &

Anterior/Posterior al 124Jun/2003 - 2
Anterior |

Paosterior|

Ubicacidn Archivigtica de la Serie= 2
Archivo de Trérite | [
Archivo de Concentracidn | 7
Archivo Histérico | 7

GenerarAcuse” O 5i C g 2

"Los campos sefialados son asterisoo
son abligatorios

ALTA DE SUBSERIE

Seriz= [SELECCIONAR E-

Clave = 2

Nombres |

GenerarAsuses O i O Np 7

Limpiar Cancelar

“Los campos sefislados Wikasffocs
san abligatarios,

bde Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

El usuario puede [Acepfar] el registro que ingreso de la §ub§erie, [Limpiar] con lo que el sistema le permite volver a
ingresar la informacion sin haberla registrado y [Cancelar] para rechazar el registro de la nueva informacion.

Los usuarios pueden modificar un registro en particular de la Configuracion del Cuadro General de Clasificacion el
sistema guarda los cambios los cuales quedan vigentes para los usuarios.

Para [Modificar] informacién de los Fondos, Subfondos, Secciones, Subsecciones, Series y Subseries el usuario

debe seleccionar la opcion que hacer referencia a dicha accidn con lo que el sistema le muestra:

MODIFICAR SUBFONDO

Fando IIFAI 'I
Clave lﬂm—
MNombre ICOLEGIADO DEL FLET
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El usuario puede [Aceptar] la modificacién que realizé al registro, puede seleccionar la opcién [Limpiar] con lo que
el sistema le permite volver a ingresar la informacion sin haberla registrado y [Cancelar] para rechazar el registro de
la nueva informacion.

Para efectos del manual sdlo se considerd un ejemplo de modificacion ya que las pantallas para modificar
Subfondos, Secciones y Subsecciones tienen el mismo formato.

RECUERDE QUE... '

El formato de la informacidn solicitada en cada nivel depende de la Configuracion del
48
z CGC.

W)

Una vez que el usuario realizo un Alta o bien una Modificacién en la informacion del CGC el sistema le permite
imprimir un acuse del movimiento realizado, el cual muestra la siguiente informacion:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion
Nomhbre SERGIO ARRIAGA LOERA
Unidad Administrativa |DIRECCION GENERAL
Dependencia o Entidad [CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C

Informacion Afectada |Alta Serie|2991]111[1]1||SERIE 2 DE TREMITE MMP|1
Fecha 10 DE NOWIEMBRE DE 2004

Hora 1517.08

Folio Ahdr34r2dfd4dad20cc44814ee8d7h3h

8.5.2.2 Liberacion y desliberacion del cuadro general de clasificacién

El Responsable de dependencia y el Coordinador de Archivos son los encargados de liberar o desliberar el CGC,
con lo que el sistema registra que el mismo esta validado o no y asi sdlo podran agregarse nuevos elementos, esto
es sin modificaciones.

Liberar el CGC.

LIBERAR CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

Desliberar el CGC.

DESLIBERAR CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

Al terminar alguno de los dos movimientos el sistema notifica segln sea el caso:

Se ha liberado el Cuadro General de Clasificacion.

B —
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Una vez terminada la configuracion el sistema permite al usuario [Generar Acuse] de liberacién o desliberaccion del

CGC.

aral de Acceso a la Informacién Piblica

FONDO ASCA APOYOS Y SERYICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

SECCION SUBSECCION SERIE
001 FIANZAS
A CONTABILIDAD
58 GOSTOS
59 IMPUESTOS
23 FIANZAS2
002 UMIDAD DE INFORMATICA
B PROYECTOS ESPECIALES

82 DIAGMOETICOS
55 INVESTIGACION

56 EQUIPO ESPECIAL

ADS ASDASD
G INFRAESTRUCTURA
81 HARDWARE

53 SERVIDORES
S7 PC

A09 SECCION A UNA MIShA LA

078 SECCION 2 A UMA MISHA UA

999 OTRASECCION DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

ACUSE DE LA LIBERACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIGN

Datos del Usuario gue realiza ka operacidn

Nombre

Unidad Administrativa SIN UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia o APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Entidad AGROPECUARIA

Fecha 1 DE DICIEMBRE DE 2004

Hora 14:17:52

Folig hdBh0has994B838e4d194710c5788207

Versidn Imprimible

s i 1c16n

123 SERIE DE UMASECCION DUPLICADA

APOYOS Y
SERVICIOSALA
COMERCIALIZACION
AGROPECUARIA

Cuadro General de

Archivistica

SUBSERIE

22 PLATER

101 MOMITORES

8.5.2.3 Incorporacion y desincorporacion de Series

El Responsable de Dependencia y el Coordinador de Archivos son los usuarios que tienen acceso a esta opcion en
el sistema la cual les permite desincorporar e incorporar series documentales de una seccion.

De forma inicial el sistema permite selecciona la accién a realizar como se muestra:

INCORPORACION ¥ DESINCORPORACION DE SERIES

Seleccione la accidn que desea realizar
Desincorporar una Serie . (&

Incorporar una Serie |

comPUTO
oCcaoemico
Unem
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Al desincorporar:

DESINCORPORAR SERIES

Seccine [UNIDAD DE INFORMATICA =2

Subseccidn | FROYECTOS ESPECIALES j ?

Motivo de
desincomporacion e la |PRUEBA DIE MANUAL DE USUARIYY

Serier | ?

Generar Acuse” 0 5i O o 2

Mo existen Series que pertenezcean a esta Seccian.

Datos de la Suhseccidn

Subseccidn B PROYECTOS ESFECIALES

Datos de la Serie

Clave de la

Selecciona® Serie Marmbre de |a Serie
(o} ADY AZDASD
(o] g2 DIAGNOSTICOS
(o] S5 INVESTIGACION

““EP("" ’ @
“Los campoSTeimtTE con asterisco

son obligatorios.

Seccion. Nombre de la seccion a la que pertenece la serie a desincorporar.
Subseccion. En su caso, clave y nombre de la subseccion a la que pertenece la serie.
Motivo de la desincorporacion. Descripcién del motivo de desincorporacion de la serie.
Fecha de desincorporacion. Es asignada automaticamente por el sistema.
Datos de la Series de esa seccion

Clave. Identificador de la Serie.

Nombre. Nombre de la Serie.
Datos de la Series de esa subseccion

Clave. Identificador de la Serie.

Nombre. Nombre de la Serie.

El usuario puede [Aceptar] la desincorporacién que realizd, puede seleccionar la opcion [Limpiar] con lo que el
sistema le permite volver a ingresar la informacién sin haberla registrado y [Cancelar] para rechazar el registro.

Una vez que se desincorporé una Serie, ésta no podré ser reincorporada a la Seccidn original ya que estara
deshabilitada. En caso de que el usuario requiera incorporar nuevamente la serie a la Seccion original, se debera
crear una nueva serie.

El sistema generara el acuse del movimiento como se muestra:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion

Nombre MARISOL MARTINEZ

e rativa | SN UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia o |APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZAGION
Entidad AGROPECUARIA

Informacidn Desincorporar Serie|1|[FRUEBA DE MANUAL DE
Afectada USUARIOWed Dec 01 16:30:01 CST 2004

Fecha 1 DE DICIEMBRE DE 2004

Hora 16:30:01

Folio 677033261 c02d1 2065075804887 hes

Imprimir Acuse

comPUTO
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Al incorporar Series el sistema solicita:

INCORPORAR SERIES

Seleccione la Seccidn 0 Subseccian & la que perenece la Serie que desea incarporar

[UNIDAD DE INFORMATICA =l
?

Seccian

Subseccion | PROYECTOS ESPECIALES x| 2

Mo existen Series Desincorporadas que pertenezcan a esta Seccidn ‘

Datos de Ia Subseccidn

Subseccidn B PROYECTOS ESPECIALES

Datos de la Serie

Selecciona® Claveld s Mombre de la Serie
Serig
(o] g2 DIAGNOSTICOS
(o] 56 EQUIPD ESPECIAL

Cancelar

"Los campos sefialados con asteriscs
son obligatorios.

Seccion. Clave de la seccién de la serie.
Subseccion. En su caso, clave de la subseccion.
Datos de la Series de desincorporadas de esa seccion:
Clave. Identificador de la Serie.
Nombre. Nombre de la Serie.
Datos de la Series desincorporadas de esa subseccion:
Clave. Identificador de la Serie.
Nombre. Nombre de la Serie.
Datos de la Serie:
Clave. Identificador de la Serie.
Nombre. Nombre de la Serie.
Al seleccionar la Serie a incorporar el sistema muestra “En caso de reubicacion fisica de los expedientes, debe
verificarse posteriormente la clave topogréfica. ;Desea asignar posteriormente una clave topografica a cada
expediente o prefiere conservar la actual?”;

INCORPORAR SERIES

Serie Por Incorporar
Clpwe de la Serie | 58

Morgibre de la Setie | EQUIPO ESPECIAL
Seleccione la GBceidn 0 Subseccitn a la gque desea que se incorpare la Serie

Seccion LSELECCIONAR =]

Subseccion | SELECCIONAR |2

En caso de reubicacidn fisica de los expedientes, debe verificarse posteriormente 1a clave topografica. ,Desea
asignar posteriormente una clave topografica a cada expediente o prefiere conservar la actual?.

Conservar clave topografica actual= | © gl © No

Generar Acuse | O gf Cno 2

“Los campos seiialados con asterisco
son obligatorios.
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El usuario rectifica que Serie va a incorporar indicandola nuevamente:

Serie Por Incorporar
Clave de |a Serie | 56
Hombre de 1a Serie | EQUIPO ESPECIAL

Seleccione la Seccidn o Subseccidn a la que desea que se incorpare 13 Serie

Seccidn | UNIDAD DE INFORMATICA j
=

Subseccion [PROVECTOS ESPECIALES =] 2

En taso de reubicacian fisica de los expedientes, debe verificarse posteriormente |a clave topografica. jDesea
asignar posteriormente una clave topografica a cada expediente o prefiere conservar la actual?

Consemar clave topografica actual* | O g © No 2

GenerarAdcuser | ©gf T 2

Por favor, indigue el nivel donde desea incorporar la Serie.

Datos de la Subsecciin

< | B | PROYECTOS ESPECIALES

a7 optor
‘Lnscampnssaﬁa\adnscw
son obligatorios.
Una vez que el usuario [Aceptar] el movimiento el sistema genera el acusg. Con la opcion [Limpiar] se limpian de

informacién los campos y el usuario puede volver a ingresarlos, al [Cancelar] se suspende la incorporacién de la
Serie.

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacidn

Nombre MARISOL MARTINEZ

Unidad

Administratica SIN UMIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia o APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Entidad AGROPECUARIA

Informacion oo

Afectada Incorpaorar Setie|nullfWed Dec 01 16:41:38 CST 2004
Fecha 1 DE DICIEMBERE DE 2004

Hora 16:41:38

Folio bfeded284feaci467995aa31 4ad4dbida

8.5.2.4 Tablero de control

Dependiendo del tipo de usuario, relacionado con: Archivo de Tramite o Archivo de Concentracidn el sistema localiza
los expedientes cuyo Plazo de Conservacion esté proximo a terminar considerando la diferencia de:
Fecha final de conservacién - Fecha actual del sistema

Con lo anterior el sistema determina los siguientes estatus:
ROJO (1 dia). En caso de que la diferencia sea menor o igual a un dia.
AMARILLO (1 semana). En caso de que la diferencia sea mayor que un dia y menor o igual que 7 dias.

VERDE (1 mes). En caso de que la diferencia sea mayor a 7 dias y menor o igual a 1 mes.

El sistema muestra:

TABLERO DE CONTROL

Serie
Clave Nombre
Mo existen Series con Estatus en Rojo.
Mo existen Series con Estatus en Amarillo.
Mo existen Series con Estatus en Verde

Estatus| Sel ione
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8.5.3 Reportes de consulta y control

El Administrador IFAI, el Responsable de Dependencia, el Coordinador de Archivos y los Responsables y
Operadores de los archivos (Tramite, Concentracion, Historico) emiten los reportes relativos a la informacion del
Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivos y el Inventario
por Serie Documental seleccionando desde el mend principal el reporte a generar.

Para cada reporte se tiene lo siguiente:

8.5.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El sistema presenta toda la informacién del Cuadro General de Clasificacion de una dependencia o entidad en
particular.

REPORTES DE CONTROL Y CONSULTA DE LA INFORMACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Puede Seleccionar la Dependencia o Entidad y Unidad Administrativa para generar el Reporte:

Dependencia | SELECCIONA =
0 Entidad:
Seccidn ISELECCIONA =2

En el caso de los usuarios de una dependencia en particular (Responsable de Dependencia, Coordinador de
Archivos y Responsables y Operadores de los archivos), se predetermina la dependencia o entidad, asi como la
Seccidn para los Responsables y Operadores de los archivos.

RECUERDE QUE... '

Q El sistema presenta al seleccionar “?” la descripcion de la informacion a ingresar en el
=, campo.
2 P
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L-|rohino ASCA APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACIOGN AGROPECUARIA

=001 FlaNzas
= 001-4 CONTABILIDAD

001-A-59 IMPUESTOS
=20 Flanzasz
=002 UNIDAD DE INFORMATICA

= 028 PROYECTOS ESPECIALES

002-B-82 DIAGNOSTICOS
0O7-A-A8  INVFATICACION
002-B-56 EQUIPD ESPECIAL
-0-56-22 PLATER

1 002-8-A09 ASDASD
& 002G INFRAESTRUCTURA

:002-C-81 HARDWARE

2.C-51-101 MONMITORES
002-C-53 SERVIDORES
1 002-C-57 PC
=09 SECCION A UNA MISMA UA
=078 SECCION 2 A UNA MISMA UA
07TE-123 SERIE DE UNA SECCION DUPLICADA
=889 OTRASECCION DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Simbioga
Led ronse LD subrosss B secasn =

Informacién Piblica

APOYOSY
BERVICIOE ALA
COMERCIALIZACION
AGROPECUARIA

Casandrn Geerral e
i

El sistema permite al usuario tener dos versione
continuacién y la versioén en pdf con [Generar PDF]

002 UNIDAD DE INFORMATICA

= 002-B PROYECTOS ESPECIALES
002-B-52 DIAGNOSTICOS
002-B-55 INVESTIGACION

002-B-56 EQUIPO ESPECIAL

02-B-56-22 FLATER

002-B-A03 ASDASD
= 002-C INFRAESTRUCTURA

002-C-51 HARDWARE

02-C-31-101 MONITORES
002-C-53 SERVIDORES

002-c-57 PC

= [APOVDS ¥ SERWICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECLARIA |
[Cuadro General de Clasificacidn Archivistica |
Ll Fonoo ASCA APOVOS Y SERVICIDS A LA COMERCIALIZACIAN AGROPECUARIA

Simbolagia
u o ] . mm 7
=l Fondo L SubFonde W Seccion  mm SubSecein

Serie

comPUTO
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Generar PDF:

P Hl saveacony [ print @Email ﬁsaarchﬁ & ale EE E

! Review & Comment - l Sign v

T T select Tt -

@ -] ﬂlﬁ@ 19% -7@J|§ e :a‘

l Cammerts

lPages “ Lavers\{ S\gnatures\{ Bookmarks
—

HASCA APOQOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA
EER
B 002 UNIDAD DE INFORMATICA
ﬁ 002-B PROYECTOS ESPECIALES
;5 002-B-52 DIAGNOSTICOS
2002855 INVESTIGACION

EE 002-B-56 EQUIPO ESPECIAL

=T:002-B-56.22 PLATER

EE 002-B-ADS ASDASD

o] asxiiin__ 4]

|4 4 1of1 Pl @ @

8.5.3.2 Catalogo de Disposicion Documental

Se presenta la informacion de las series documentales (correspondientes a los archivos de tramite) de un fondo en
particular. La pantalla de criterios es la siguiente:

[&]

REPORTES DE CONTROL Y CONSULTA DE LA INFORMACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fuede Seleccionar la Dependencia o Entidad v Unidad Administrativa para generar el Reporte

Dependencia | INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
o Entidad: ?

Unidad | Secretaria de Acuerdos |
Adrinistrativa

ACEPTAR LIMPIAR

En el caso de los usuarios de una dependencia en particular (Responsable de Dependencia, Coordinador de
Archivos y Responsables y Operadores de los archivos), se predetermina la dependencia o entidad asi como para
los Responsables y Operadores de predetermina la Unidad Administrativa.

RECUERDE QUE... '

El sistema presenta al seleccionar “?” la descripcion de la informacién a capturar en el

D
/ﬁ
2 campo

comPUTO
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APOYOSY

Walor Documental

Clasificacidn de la
Infarmacidn

MARISOL MARTINEZ
coordinadaor

1 DE DICIEMBRE DE 2004

Version Imprimible Generar PDF

Clave Serie Documental o
Administrativo  Legal Contable | Reservada = Confidencial Afrcr';p'nonge C:;Eg::t?a‘jc?én
002-C-51 | HARDWARE H 2 2
002-B-52 | DIAGNOSTICOS H 3 4 H
002-C-53 | SERVIDORES H B 4 4
002-B-55 | INVESTIGACION B H s 2 2
002-B-A09 | ASDASD H 2 2
07123 BEREDELNASECCION % % 1 1
Revisd Wisto Buegno

SERVICIOS ALA
COMERCIALIZACION
AGROPECUARIA

Catalogo de
Disposicion
Documental

Flazo de Conservacidn en afios

LUISA Pérez Sanchez

Secretario General

El sistema permite al usuario tener dos versiones del reportg, la [Versiéon Imprimible] la cual se muestra a
continuacién y la versién en pdf con [Generar PDF]
= [P0 05 ¥ SERVICIOS A LA GOMERCIALIZASI BN AGROPECUAR) |
o) Catilage de Disposizién Dacumertsl |
£l Serie D 1 Walor Clasifit én de |a Plazo de Consenvacian en afios “valor Histé
e erie Documental Edministrative | Legal | Contable |  Reservada Confidencial Archive de Tramite Erchive de Concentracian or Historico
02-G-51_|HARDWARE ¥
02-B-52 OIAGNOSTICOS * *
[0z-C-53 [SERMDORES ¥ % %
[D02-B-35  |INVESTIGACION 3 i3 3
0I-B-709 ASOASD H H
TE-123 SERIE DE UNASECCION DUPLICADA X 3
Revish “sto Bueno
MAR [50LMARTINEZ LUISA Pérez Sanchez
coordinador Secretario Geners|
2 DE DICIBVBRE DE 2004
Generar PDF:
f Bl saveacoy ) print EI Email g) Search ‘ . Review & Comment + Z Sign -
Wy [T select Tt~ {@l O ®mes |- @E0 A ‘
I
; | | ’
£ E
e
o
2
o
7 CLAVE SERIE VALOR DOCUMENTAL CLASIFICACION DE LA PLAZO DE COMSERVACION VALOR
o DOCUMENTAL INFORMACION HISTORICO
% ADMVO LEGAL CONTABLE RESERVADA |CONFIDEMCIAL| ARCHIVODE | ARCHIVO DE CONCENTRACION -
5 TRAMITE
2 002-C-51 HARDWARE X 2 2
Z D02-B-82 DIAGNOSTICOS X 3 4 X
§ 002-C-83 SERVIDCRES X X X 4 4
3 I D02-B-55 INVESTIGACION| X X X 2 2
002-B-AD9 ASDASD X X 2 2
g 078-123 SERIE DE UNA X X 1 1
& SECCION
DUPLICADA
@
T -
g Reviso Visto Bueno
£
3
|
o] @sxitin 4] Ae
I4 4 1of1 RO O] ld i

comPUTO
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8.5.3.3 Guia Simple de Archivos
Permite al usuario hacer el reporte de la informacion general de los archivos de tramite, concentracion e historico y
las series documentales correspondientes. Este reporte es de acceso publico indicando los criterios:

REPORTES DE CONTROL ¥ CONSULTA DE LA INFORMACION

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

APOYODS Y SERYICIOS A LA COMERCIALIZACION
Dependencia o Entidad AGROPECUARIA

Tipo de Archivo [ SELECCIONAR =z
7

En el caso de Ips usuarios de una dependencia en particular (Responsable de Dependencia, Coordinador de
Archivos y Respopsables y Operadores de los archivos) se predetermina la dependencia o entidad.

Si en Tipo de/Archivo se selecciona Archivo de tramite es preciso que el usuario indique la Unidad
Administrativa como:

REPORTES DE CONTROL Y CONSULTA DE LA INFORMACION

GUIiA SIMPLE DE ARCHIVOS

APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Dependencia o Entidad AGROPEGUARIA

Tipo de Archivo | ARCHIVO DE TRAMITE zlz
Uni ﬂadIUN\DAD DE INFORMATICA j
Adminisirativa
RECUERDE QUE...
ﬁ H 1 “wnn H 1A H 1A
El sistema presenta al seleccionar “?” la descripcion de la informacion a capturar en el
. campo
CHR
e —
COMPUTO
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Una vez indicados los criterios de busqueda se obtiene:

APCYOS Y SERVICIOS A LA COMERCGIALIZACION AGROPECUARIA

Guia Simple de Archivos
Datos Generales
ARCHINO DE TRAMITE DE LA UNIDAD DE INFRORMATICA

728 No. 23 Col. 8AN PEDRO. C.P. 04510, BEMITO JUAREZ. Distrito Federal. MEXICO
(35)51234576 asilva@mitla.dcaa.unam.ma

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ARMANDO SILVA
OBSERVACIONES:

Series Documentales

Clave Serie Descripeion de la serie
Revisd vista Bueno
MARISOL MARTINEZ LUISA Pérez Sanchez
coordinador Secretario General

1 DE DICIEMBRE DE 2004

El sistema permite que el usuario tenga una [Version Imprimible] del reporte o bien [Generar PDF]

APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALZACION ADROPECUARLS
II-".

Gula fimple ge Arohives

Dikis Gurrer s

AT G TIEAAT UF LA UNIGAD G IR AOIBAATIEA

i v 7 224 PUDHD - P R8I0 DERITE JUAIR S (i | adars L8 0G0

T Bevagmat ez wam ma
EFE OE DEPARTAMENTO DE 515TBWS PEMANDT S

}JBSER\-’)\CIDNEG: null

Taries Dovumentaies
=

Cave Descripetin d¢ B sen
BOE-C-51 HERDWARE [MANTENMENTD DE HARDWARE
g NS TIEDS e
] SERVIDORES RERVIDORES
BO2.B.35 IVESTIDACIEN IFESTIGACION
A RstEST rsniasn
BT ERIE DE UNA SECCION DUFLICADA SERIE DE UNA SECEION DUPLIEADA
Revish T s Buena
WERISOLMARTINEE I LUTEA Farnz Shemims
cocnteaser

Sacrutans Garacal
1 DE DICIBWBRE OE 3004

Generar PDF:

SaveaCopy [ Print B Email £ searcn

£ N oy Es

| Review & Comment = A sien -|

o | Tag . e = . 3 ¥
2| T sekect Text @ -] © 119% @ [ £
. L
#.Es Datos Generales
§ JARCHIVO DE TRAMITE DE LA UNIDAD DE INFRORMATICA
o 738 No. 23. Col. SAN PEDRO. C.P_ 4510. BENITO JUAREZ Distrits Federal. MEXICO
|(55)51234578 [
@ JARMANDO SILVA |J EFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
5
&
E
= L
&
Series
Clave | Serie Descripcidn de 1a serie
j002-c-51 ‘FARD\A’ARE |MANTENIMIENTO DE HARDWARE
joo2-8-52 DIAGNCSTICOS |JIAGNOSTICOS
jo02-C-53 SERVIDORES |SERVIDCRES
002855 INVESTIGACION INVESTIGACION
[002-8-A08 ASDASD JASDASD
ore. 123 |se=E DE UNA SECCION DUPLICADA |SERIE DE UNA SECCION DUPLICADA
9
£
3
E .
£ Revisd Visto Bueno
S
-
4] @sxitin 4] )
4 4 Tof1 Moo
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8.5.3.4 Inventario General por Series Documentales

& Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

Presenta la informacion general por serie documental correspondiente para aquellas que fueron creadas con
anterioridad al 12 de junio de 2003. El sistema requiere que se ingresen los siguientes criterios:

REPORTES DE CONTROL Y CONSULTA DE LA INFORMACION

INVENTARIO GENERAL POR SERIES DOCUMENTALES

APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
AGROFPECUARIA

@SELECCIONAF\ 2

Dependencia o Entidad

En el caso de los usuarios de una dependencia en particular (Responsable de Dependencia, Coordinador de
Archivos y Responsables y Operadores de los archivos) se predetermina la dependencia o entidad.

Si en Tipo de Archivo se selecciona Archivo de tramite es preciso que el usuario indique la Unidad

Administrativa como:

REPORTES DE CONTROL Y CONSULTA DE LA INFORMACION

INVENTARIO GENERAL POR SERIES DOCUMENTALES

APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION

Dependencia o Enfidad oo n P ¥ o ot

Tipo de Archivo [ ARCHIVO DE TRAMITE ==

Unidad § UNIDAD DE INFORMATIGA

Adrninistrativa %

El sistema muestra el siguiente reporte:

Inventario General por Series Documentales

Datos Generales

ARCHINO DE TRAMITE DE FIAMZAS

Series Documentales

1 DE DICIEMBRE DE 2004

1

Version Imprimible Generar PDF

APOYOS Y SERVICIOS & LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

Clave Serie Descripeidn de la serie
Revisd wisto Bueno
MARISOL MARTINEZ LUISA Pérez Sanchez
coordinador Secretario General
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El sistema presenta como [Version Imprimible]:

|APOY0S Y SERMICIDS A L& COMERCIALIZACIGON AGROPECUARIA

5
&
=l Inwentario General por Series Documertales

Datos Generales

\ARCHIVO DE TRAWITE DE L& UNIDAD DE INFRORMATICA

Series Documentales
Clave Serie Descripoidn de la serie
002-C-51 HARDWARE MANTENIMIENTO DE HARDUVARE
003-C-53 SERMIDORES SERVIDORE:
003-8-209 lAsDAsD lAsDASD

Reviso “sto Bueno

LUIS4 Parez Sanchez
Secretario General

MaR130L MARTINES
coordinador

1 DE DICIBWBRE DE 2004
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9.1 Objetivo

“Control (alta, modificacién y eliminacion) de la informacidn (registros) de los expedientes de la Unidad
Administrativa, asi como generacién de portadas y cejas de los mismos y el reporte del Inventario General de

Expedientes”.

9.2 Diagrama de Contexto del Modulo de Administracion de

El siguiente diagrama permite identificar los modulos del SICCA que tienen una relacion directa con el modulo de
Administracion del Expedientes:

Administracion de
expedientes

Configuracion de dependencias

Administracion del CGC

Administracion del sistema

9.3 Mapa del Modulo

El mapa del mddulo permite identificar las subopciones que conforman la Administracion de expedientes.

Administracion de
expedientes

59 de 78



Bo

ifai

Zado de Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

MANUAL DE USUARIO

9.4 Flujo de captura y operacion

El flujo de captura y operacion tiene como propdsito mostrar al usuario la forma en la que debe ir registrando y/o
consultando la informacion en el sistema, éste modulo tiene el siguiente flujo:

9.5 Funcionamiento General del Modulo

Las subopciones de éste submenu son las siguientes:

9.5.1 Alta de expedientes

A esta opcion el sistema permite el acceso al Responsable de Dependencia y al Responsable y Operador del Archivo
de Tramite. El usuario registra un nuevo expediente en el sistema, para lo cual debe ingresar la siguiente

informacion:

ALTA DE EXPEDIENTE

Seccidn |CLASIFICACIONYDATOS PERSONALESJ

SubSeccion | |[SELECCIONAR =] T Habilitar?

e Emm e

=L oz campos sefialados con asterisco
son obligatorios.

Una vez ingresados estos criterios al seleccionar la opcién [Siguiente] el sistema permite continuar con el registro en
caso contrario para cancelar el registro es preciso que el usuario seleccione [Cancelar] y con la opcidn [Limpiar] se

permite al usuario volver a ingresar toda la informacion.

Unem
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Al seleccionar [Siguiente] el sistema presenta:

ALTA DE EXPEDIENTE

Mimero de Expediente = |1 ?
Fecha de Apertura = (211212004 2
Fecha de Cierre @ 5

Asunio =

Titulo o Nambre del Expediente = l— 7
Nimero de Fojas = l— d
Tipo de Documento - 2
Qriginal [~
Copla [
Acuse [T
Valor Documental - 2
Admministrativa 7
Legal W

Contable 7

Periodo Adicional de Conservacidn

Feriodo Adicional por Solicitud de Acceso afios 2
Periodo Adicional por Desclasificacion afios 7

Flazo de Conservacién
Archivo de Tramite

Tiempo de Guarda |2 afios 2

Clasificacién de la Informacién
Confidencial
Fecha de Clasificacion ?
La serie s puhlica, por lo tanto no puede contener expedientes confidenciales
Reservada
a 2

Fecha de Clasificacidn - - N .
La serie s publica, por lo tanto no puede contener expedientes reservados

fios 2
Periodo EUrB
La =erie es publica, por lo tanto no puede contener expedientes reservados
3 =
Clave Topografica = I | ?

“Los campos s2fialados con asteriscs
san obligatarios

Es preciso que el usuario no deje sin informacion los campos considerados como obligatorios. Al seleccionar Clave
Topografica el sistema muestra la configuracion de la clave para esa Unidad Administrativa como sigue:

CONSULTA DE CLAVE TOPOGRAFICA

Inmuehle
subinmuepie[ALF 101 ]
Mueble
Subtuebie | ALF 105 ¥
Divisidn
SuhDMsuﬁﬂ
Comenedar
SuhCnmeﬂedur

=n

El usuario puede [Aceptar]’mpogréﬁca ingresada o bien [Limplar] la informacién para volver a ingresarla.

comPUTO
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Una vez que el usuario indicd la clave topografica el sistema le muestra nuevamente la pantalla de Alta de
expedientes con la clave:

Perindn Adicional de Conservacion
Periodo Adicional por l— P
Solicitud de Accesa ELE T
Periodo Adicional por l— P
Desclasificacion EIES ©

Clave Topografica = |EDEH ARAAA T T-ARAZULCHEZ CIBAJO 1

1]
N

“Los campas sefialades con asterisce
son obligatarios.

El usuario debe indicar [Aceptar] con lo que el sistema muestra:

AYISO

Latransaccidn del "Expedients” se realizd correctarmente.

Generar Acuse

MNugvo Expedients

La informacién del acuse es la siguiente:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

[ Datos del Usuario que realiza la operacion

[Nombre |RaUL PEREZ
Unidad
admmistratia | WNIDAD DE INFORMATICA
Dependencia o [APOY0S Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZAGION
Entidad AGROPECUARIA

- Alta Expediente| 212004/3006([12[| 2IMANUAL DE
:'::;23;"’" USUARIQEDET ARAAS 1 0-8RAZUL CHBZ CIBAI0

1111061 272004 |MANUAL DE USUARIO 2|0[111111]1021

[Fecha |10 DE DICIEMBRE DE 2004
|Hora [13:01:53
[Fotio |Br1782100527930a91 41 ed0574374208

Imprimir Acuse

gCHJEl:{'IIOCO 62 de 78
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Al generar portada el sistema muestra la portada correspondiente la cual puede presentarse en una Version
Imprimible o en PDF como se muestra:

UNIDAD ADMIMISTRATIVA.  UNIDAD DE INFORMATICA

FONDO: ASCA-APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

SUBFONDO:

SECCIEN: - INFRAESTRUCTURA

SUBSECCIGN: G- INFRAESTRUCTURA

SERIE: 51- HARDWARE

SUBSERIE: 101- MONITORES

EXPEDIENTE: 002-G-51-101/2i2004 WM FOJAS: 0 PERIODO ADIGIONAL (EN AROS) 2004

ASUNTO:  MANUAL DE USUARIO

VALOR DOCUMENTAL: ADMINISTRATIVO [{]  LEGAL [] CONTABLE []

PLAZO DE

COMNSERVACIGN: ARCHIVO DE TRAMITE 2

ARCHNO DE CONCENTRACIGN
DEL AL 2

DEL AL

PERIODO ADICIONAL (EM - POR SOLICITUD DE ACCESO POR DESCLASIFICACIGN
ANOS):

APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

et T i c

La [Version imprimible] se muestra:

& Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

UNIDAD ADMIMISTRATVA. UNIDAD DE INFORMATICA,

FONDO:  ASCA - APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA
SUBFONDO:

SECCIGN:  C- INFRAESTRUCTURA

SUBSECCIGN: G- INFRAESTRUCTURA

SERIE: 31 - HARDWARE

SUBSERIE: 101 - MONITORES

EXPEDIENTE: 002-C-31- MOM. FOJAS: PERICDO ADICIONAL (EN AROS)
101/2/2004 0 2004

AZUNTO:  MANUAL DE USUARIO

WALOR

BOFUMENTAL:  ADMINSTRATIVO [X]  LEGAL [] CONTABLE []
PLAZO DE ARCHINVG DE TRAMITE 2 ARCHIVO DE CONCENTRACIAN 2
CONSERVACIAN: DEL AL DEL AL

FERIODO POR SOLICITUD DE ACCESO POR DESCLASIFICACIAN
ADICIONAL (EN

AROS):

]

APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA
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Generar PDF:

B Aol Acrubial Professional - [PORTADAL Lpdi] NLIES
TPl Lde vew Coomant Took Advanced Wedow Hab : =182
Bopen P [ e Pt @ Ened i) Sowch || ] cooatnPOF - ) Riview 8 Comment + () Socure ~ ¥ S0 - [y Advanced Edting +
P [Hssectes « | €« | [ @%@ || 0% 0| [ rwtoz o
L}
g UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE INFORMATICA N
FONDO ASCA - APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA
A SUBFONDO:
i SECCION C - INFRAESTRUCTURA
SUBSECCION C - INFRAESTRUCTURA
t SERIE S1- HARDWARE
§ SUBSERIE 101 - MONITORES
e ]
‘}1 EXPEDIENTE: 002-C-51-101/2:2004 No. FOUAS: 0 PERICDO: 2004
I&SlINTO MANUAL DE USUARIO ]
% WVALOR DOCUMENTAL: ADMINISTRATIVG: [ X] LEGAL:[ | CONTABLE: [ ] I
-
1 FLAZO DE CONSERVACION: ARCHIVO DE TRAMITE: 2DEL AL ARCHIVO DE CONCENTRACION: 2
i DEL AL
f
% PERIQDO ADICIONAL. POR SOLICITUD DE ACCESD. POR DESCLASIFICACION
i
-
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: RAUL PEREZ
w] osxitn 4| ;i
14 4 Vol oo

Al seleccionar la opcién [Regresar] el sistema muestra la pantalla de resultados de alta de expediente permitiendo
registrar un [Nuevo Expediente] (ver menu 9.5.1 Alta de expedientes) o bien [Buscar Expediente] (Consulta de
Expedientes mend 9.5.2).

9.5.2 Consulta de expedientes

Los usuarios autorizados a esta opcidn son el Responsable y Operadores de Archivos de Tramite asi como el
Responsable de Dependencia. En esta opcion el sistema permite realizar la bisqueda exacta o por otros criterios de
los expedientes registrados de una vez localizados se permite la Actualizacion o Eliminacién de los mismos.

La Busqueda exacta el usuario debe ingresar todos los campos en pantalla, de lo contrario el sistema presentaré el
listado de expedientes coincidentes con los criterios ingresados (bUsqueda por otros criterios). Los criterios que
solicita el sistema para realizar la busqueda son los siguientes:

BUSQUEDA DE EXPEDIENTE

Dependencia APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA
Fondo | APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

Seceion [UNIDAD DE INFORMATICA, &l
SubSeccion lm ¥ Habilitar?
Serle IW
SuhSerie IWRES;[
Mdrero de Expediente l—
N
Asunto l—

gCHJEl:{'IIOCO 64 de 78
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Al encontrar el (0s) expediente (s) coincidente (s) el sistema muestra:

bide Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

Inventario del Expediente

ASCA-002-C-51-10171i2004

ASCA-002-C-51-101/2i2004

Titulo o

Nombre 4 Confidencial Reservada

del

Expediente Fecha de Fechade Fechade

&

Clasificacién de la Informacidn

MANUAL DE
USUARIO

MANUAL DE
UBUARIO 2

Hue: ueda

Unidad Administrativa
Fondo

Subfando

Seceidn

Subgeccidn

Serie

Subserie

Nimero de Expediente
Fecha de Apertura
Fecha de Cierre
Asuinta

Titulo o Nombre del
Expediente

Miimero de Fojas

Original
Copia

Acuse

Administrativo
Legal

Contable

Feeha de Clasificacion

Fecha de Clagificacion
Periodo

Fecha de Desclasificacion

Periodo Adicional por Solicitud
de Acceso

Periodo Adicional por
Desclasificacidn

DETALLE DE EXPEDIENTE

UNIDAD DE INFORMATICA

APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA
UNIDAD DE INFORMATICA

INFRAESTRUCTLIRA

HARDWARE

MONITORES

1

2004-12-10

PRUEBAS DE MANUAL DE USUARIO

MANUAL DE USUARIO

Tipe de Documento - 2

Valor Documental - 2

Plazo de Conservacién

Archivo de Tramite

#rchivo de Concentracidn

Clasificacién de la Informacién

Confidencial

Reservada

Periodo Adicional de Canservacidn

Clave Topografica  EDB1.ARAAS 10-ARAZUL CHBZ2.CJBAJC 1

@ e vt ce..

El usuario puede [Modificar], [Eliminar], [Generar Portada] o [Generar Ceja] del expediente.

Al activar un expediente en particular en la casilla de seleccion el sistema muestra el detalle del expediente:
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Al seleccionar [Modificar] el sistema permite modificar la informacién del expediente a excepcion de la Serie y

Subserie:

MODIFICAR EXPEDIENTE

Serie HARDWARE
Subserie MONITORES
MUmero de Expediente 1

Fecha de Apertura * [10/12/2004 7
Fecha de Cierre 7

PRUEBAS DE MANUAL DE USUARIO =l

Asunto = 12

Titulo o Nombre del
Expediente

Mirmero de Fojas |0 ?

Tipe de Documento = 2

IMANUALDE USUARIO Iz}

Original W

Copia [

Acuse [
Valor Documental - 2

Administrativo | [#

Leaal ™

Contable | [T

Plaze de Censervacidn

Archivo de Tramite

Tiernpa de Guarda | [2 afios 7

&rchivo de Concentracidn

Tiempo de Guarda |2 afios ?

Clasificacion de la Informacién

Confidencial

Fecha de Clasificacidn 17

Reservada

Fecha de Clasificacion Z?
Periodn afins 7
Periodo Adicional de Conservacion
Periodo Adicional por [
Solicitud de Acceso anos =
Periodo Adcional por [—————————
Desclasificacién anos =

Clave Topografica IEDET ARAAATD-ARAZUL CHBZ CJBAJO 1

oo S .. |

“Los campos sefialados son asterissn
son ebligatories.

Al terminar la modificacién el usuario puede [Aceptar] la modificacion y [Generar Acuse] o bien [Restaurar] la
informacién con lo que el sistema dejara al expediente con la informacion original.

Si el usuario indica la opcion de [Eliminar] el expediente el sistema solicita la siguiente informacién:

ELIMINAR EXPEDIENTE

Mativo de Baja =

]
w

Generarfcuge = O 81 O Mo P

Al [Aceptar] el sistema registra el movimiento en la bitacora y elimina (fisicamente) el registro del expediente.

Para efectos del manual se pueden observar la Portada y la Ceja en el ment 9.5.1 Alta de expedientes.
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10 ADMINISTRACION DEL SISTEMA

10.1 Objetivo

“Este modulo permite la gestion de informacion del sistema al crear y modificar cuentas de usuario para controlar el
acceso al sistema y permite tener una bitacora general de los diferentes movimientos de los usuarios en el sistema.

Adicionalmente, en este menU se encuentran las utilerias para importar y exportar”.

10.2 Diagrama de Contexto del Modulo de Administracion del sistema

El siguiente diagrama permite identificar los moédulos del SICCA que tienen una relacién directa con el médulo de
Administracion del Sistema:

Administracion de
sistema

Configuracion de dependencias

Administracion del CGC

Administracion de Expedientes

10.3 Mapa del Médulo

El mapa del modulo permite identificar las subopciones que lo conforman.

Administracion de
sistema

10.4 Flujo de captura y operacion

L — ———
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No se define un flujo especifico de captura; por ser éste un modulo de administracion el usuario puede acceder a él
en cualquier momento y asi realizar las actividades propias de administracion del sistema.

No obstante es importante resaltar que en primera instancia se generan las cuentas de usuario por dependencia.

10.5 Funcionamiento General del Modulo

Las subopciones de éste submenu son las siguientes:

10.5.1 Importacion y exportacion

Los usuarios que tiene acceso a ésta subopcion son el Administrador IFAI, el Coordinador de Archivos y los
Responsables y Operadores de los Archivos (Tramite, Concentracion e Historico).

El objetivo principal de éste submenu es el permitir la importacion y exportacion de la informacién del Cuadro
General de Clasificacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico y de los expedientes.

10.5.1.1 Importar CGC

En esta subopcion se incorpora la informacidn del Cuadro General de Clasificacién al SICCA desde archivos de texto
plano como se muestra:

IMPORTACION DE LA INFORMACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

Extensiones permitidas: td

Archivo a importar= | Browse...

Enwiar archivo
*Los capffpos sefialados con asteriseo
san obligatarios.

El usuario indica al sistema el archivo que dyé importar [Browser{(alidando su formato, una vez seleccionado el
archivo, el usuario debe seleccionar [Enviar Archivo] para asi iniciar con la importacion del CGC

Si el sistema encuentra algun error muestra lo siguiente:

Extensiones autorizadas : txt

Tipo de archiva po permitide
*Archivo © H Examinar

Enviar archiva

Si el archivo es correcto el sistema notifica al usuario que la importacion se realizd satisfactoriamente terminando asi
el proceso.

IMPORTACION DE LA INFORMACION DEL CUADRO GENERAL CLASIFICACION

La Importacion se realizd satisfactoriamente
Ir al mend de exportacidn e importacidn
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10.5.1.2 Exportar CGC

En esta subopcion se extrae la informacién del Cuadro General de Clasificacion al SICCA desde archivos de texto
plano como se muestra:

EXPORTACION DE LA INFORMACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

Nombre del Archivo:~ ICGC.DC‘I

*Los campes sefialades con asterisee
san abligaterios.

\

Una vez que el usuario ingresa el [Nombre del Archivo] (nombre.extension, solo txt) y selecciona [Aceptar] el
sistema muestra los resultados de la exportacion, con la opcién [Limpiar] el sistema permite ingresar nuevamente el
nombre del archivo:

Pantalla de resultados de exportacion:

EXPORTACION DE LA INFORMACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
La Exportacidn se realizd satistactoriamente.

Se exportd 1 fondo
Se exportaron 6 secciones.

Se exportaron 3 subsecciones.

ez O

Regreigr ala Exportacidn del Cuadro General de Clasificacidn

El usuario puede guardar rma local el archivo indicando la opcién [Guardar el Archivo Exportado], con la
opcién [Regres a Exportacion del Cuadro General de Clasificacion] el sistema permite generar otra
exportacion de la informacién del CGC, al indicar [Generar Acuse] el sistema genera el acuse del movimiento
realizado y a su vez permite regresar a la pantalla de resultados de exportacion.

Guardar el Archivo Exportado:

Opening CGC.txt

; x|
The site has supgested that "CGC txt" be handled as an attachment. It is of type
application/z-download (Documento de texto) and located at

http:/ /teseo.dcag.unam.mx: 8081 /sica/ explmp/

What should Netscape do with this file?

O Cpen it with the default application (txtfile)

O Open it with ‘ [
® Save 1t to disk

(]
|
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[Generar Acuse]:
ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacién
Nombre MARISOL MARTINEZ
Unidad
administrativa SIN UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dependencia o |APOYOS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
Entidad AGROPECUARIA

. Exportacidn del CGC | La informacidn se expartd en el
":'fmrma':'"" archivo: COC Bt Se expod 1 fordo. Se exportaron 6
ectada

secciones. Se exportaron 3 subsectiones
Fecha 3 DE DICIEMERE DE 2004
Hora 12:35:46
Folio 98517504807 43d292M304ba31305h50

4

/

Desde esta pantalla el usuario puede nuevamente [Regresar] a la pantalla de resultados de exportacion.

10.5.1.3 Importar Expedientes

De acuerdo a los permisos de importacion los usuarios permitidos son el Responsable de Dependencia, el
Coordinador de Archivos y el Responsable y Operadores de Archivo de Tramite, los cuales al indicar importacion de
expedientes en el menu principal deben indicar lo siguiente:

IMPORTACION DE LA INFORMACION DE EXPEDIENTES

Extensiones permitidas: td

Archivo a impartar= | Browse... |

“Laz campes sefialados con asterisea
san abligateries.

El usuario indica el Archivo a importar con la opcion [Browse...] y [Enviar Archivo]
Si al indicar el archivo el sistema encuentra inconsistencias en la informacién a importar se presenta:

IMPORTACION DE LA INFORMACION DE EXPEDIENTES

AVISO

Se presentaron los siguientes errores en la Impaortacian.

Se encontraron los siguientes errores en el archivo Dependencia3f_UAB bt
Erraren lalinea 1: no puede infroducir datos para dependencias distintas a la suya.
Errar en la linea 1: la clave topografia esta duplicada
Erraren la linea 2: no puede introducir datos para dependencias distintas a la suya
Errar en la linea 2: la clave topografia estd duplicada.

Erraren lalinea 3: no puede intfroducir datos para dependencias distintas a la suya.
Error en la linea 3: |a clave topografia esta duplicada
Etror en la linea 4: no puede intraducir datos para dependencias distintas a la suya.
Errar en la linea 4: la clave topografia estd duplicada.

Erraren la linea 5: no puede introducir datos para dependencias distintas a la suya

Rearesar a la Importacidn del Expediente |
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10.5.2Administracion de usuarios
Los usuarios que tiene acceso a esta subopcion son el Administrador IFAI, el Responsable de Dependencia, el
Administrador por Dependencia y el Responsable del Archivo de Tramite, a los cuales el sistema les permite crear y
modificar cuentas de usuario para controlar el acceso al sistema de acuerdo a la siguiente tabla:
Actores # de usuarios Administrador | Responsable de | Administrador de Resp0n§able de
) que puede crear IFAI Dependencia Dependencia Archivo de
Perfiles por dependencia P P Tramite
Administrador 1 (por todo el
IFAIL SICCA)
Responsable de 1 N
Dependencia
Administrador
- 1 \
por Dependencia
Coordmfldor de 1 N N N
archivos
Responsable del
Archivo de N v \/ \/
tramite
Operador del
archivo de N v v \/ Y
tramite
Responsable del
archivo de 1 v v v
concentracion
Operador del
archivo de N \/ \/ \
concentracién
Resl?onsa.bkf (?el 1 N N N
archivo histérico
operador del N v v v
archivo histérico
Como pantalla principal tenemos la blisqueda inicial de los usuarios:
BUSQUEDA DE USUARIOS
Mombre: |
PrimerApeIIido*l
Segundo Apellido|
| buscar |
/4 7 o5 5\ R
El sistema permite [Buér], agregar un nuevo usuario [Alta de &uario] 0 [Limp\l‘ar] los datos para volver a
ingresarlos como nuevos criterios de busqueda.
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10.5.2.1 Busqueda de usuarios

Cuando el usuario selecciona [Buscar] el sistema puede presentar mas de una coincidencia como resultado. El

sistema permite realizar las acciones de [Modificar], [Bloquear], [Eliminar], [Recuperar] o [Desbloquear] como se
muestra:

Clave Lo e Archivo de BLOQUEO
de Registro Dependencia Tramite de  Nombre~ Perfil Estatus DE
Usuario ua USUARIOS
APOYOS Y
RESPONEABLE
SERVICIOSALA  UNIDADDE = PEREZ - —
1T MHUZ004 | S N | INFORMATICA | RAUL D;é;\ﬁﬁ:mﬁ%o ACTIMA NO Modificar Eiminar_Jy)
AGROPECUARIA
PORTUARIA ) . . OPERADCH DEL
. GERENCIADE  CASTRO OLVERA e o
S0 11M02004 INTEGRALDE e . ARCHNVODE  BALA (R 11oaicar W wioauos: |
MAZATLAM, 64 DE  ADMINIETRACIOH L TRAMITE
cv
ADMIMISTRACION
PORTUARIA - - OPERADDR DEL
e ; GERENCWDE  LOPEZLOPEZ e | oy
59 1M0E004 INTEGRALDE o meRen o smchvone  acva no [EEIDTE ETRE DEEETE
MAZATLAN, 84 DE TRAMITE
cv
ADMIMIETRACION

PORTUARIA } AREH o
Unidad ARCHMOS COORDINADOR
1002 NTEGR A s ACTIVA 40
B WO WTESRALDE uniniitaue coororeoor | Oesschvos AT v NN NITERN [ENTEN

SERVICIOSALA | SINUNIDAD | MARTINEZ GOORDINADOR -
18 TUII2008 | O MERCIALIZACION | ADMINISTRATIVA | WARISOL  DE ARGHIVOS D7 sl L\ L L
AGROPECUARIA ~—

N

Buscar mas usuarios

Al seleccionar [Modificar] el sistema muestra de forma editable la informacion registrada hasta el momento:

MODIFICACION DE USUARIOS

Dependencia APOYDS Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA 7
Ferfil RESFOMSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE 2

Unidad | UNIDAD DE INFORMATICA =
Administrativa | -

Contragefigr | s 2
CONitMar oo

= ?

Contrasefia :

Certificado de

Acceso, Browse... | 2

Ceificado
digital

Mombre |RAUL 12

Primer

apelider |PEFEZ 2

Segunda
Apellida 2

Carren
Flartrinicnr

ITERE@EXODUS.DCAA LINAM. M ?

Modificar Usuario Restaurar Cancelar

*Los campos sefial 340
son obligaterios.

asterisco

MOTA Sino selecciona un3Nuta de cerificado digital o 1a ruta no cor
un tipo de archivo de certifdgdo digital se mantendra el certificado di
original.

El usuario puede realizar la modificacion con la opcion” [Modificar Usuario], puede [Restaurar] para dejar la
informacién que se encontraba originalmente registrada, o bien, puede [Cancelar] para regresar al menu anterior.

Una vez que se termino la modificacion el sistema muestra:

La modificacidn se realizd exitosamente.

Si desea modificar alglin usuario de nueva, debe dar click a esta liga,
por favar no presione el boton regresar de su navegador
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El usuario puede [Generar Acuse] del movimiento que realizé en cual se muestra la siguiente informacion la cual
puede ser impresa [Imprimir Acuse]:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario gque realiza la operacion

Nombre JUAN ROSAS LUNA

Unidad

Administrativa

SIN UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia |APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION
0 Entidad AGROPECUARIA

Modificacion de Usuario |

:'ff;';:sg'"" 5100]92|raul@EXODUS. DCAS UNANMX|9898|RAULIPEREZ|[Fri
Dot 03 15:38:44 GET 2004jnulljul

Fecha 3 DE DICIEWBRE DE 2004

Hora 15:45:32

Folio aasr 11 b4 Mo T 5T 9rROIES1 04 BrldhD

'€ _Imprimir Acuse

Al seleccionar [Bloquear] el sistema deja bloqueado de forma temporal el acceso al sistema al usuario seleccionado,
sin borrar su registro en el mismo. Una vez que termind con el proceso se presenta el resultado del bloqueo de

cuenta como se muestra:

El proceso de blogueo se realizd exitosamente.

Buscar mas usuarios

Generar Acuse

El usuario genera su acuse del movimiento que realizo al seleccionar [Generar Acuse]:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion

Hombre JUAN ROSAS LUNA

Unidad

Adimmisteativa SN UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ei’::i':l';‘:l""ia APOYOS ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZAGION AGROPECUARIA
Tipo de formacise |B1odUED de Usuario|
movimiento _J—“ectada 8100187 marisolmp@mitla.doaa.unam.mx0[MARISOLIMARTINEZ[null|Fri

Dec 03 15:48:04 CST 2004111

Fecha 3 DE DICIEMBRE DE 2004

Hora 16:49:11

Folio BE5cehT 1072048036 TAdec3cEAChaZ

/ Imprimir Acuse
P4

El usuario pude [Imprimir Acuse] o bien [Regresar] a la pantalla de resultado de bloqueo.

Cuando el usuario selecciona [Eliminar] un usuario especifico, el sistema impide de forma definitiva el acceso de
éste en el sistema presentando al terminar:

El proceso de eliminacidn se realizd exitosamente

Buscar mas usuarios

Generar Acuse
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El sistema permite que el usuario genere un acuse del movimiento realizado al seleccionar [Generar Acuse]. Para
efectos del manual aplica la misma pantalla de acuse de movimiento de bloqueo de cuenta de usuario y se especifica
en Informacién Afectada el tipo de movimiento que se realizo.

El usuario puede permitir nuevamente el acceso de un usuario determinado al seleccionar [Recuperar] con lo que el
sistema notifica:

El proceso de recuperacion se realizd exitosamente

Buscar mas usuarios

—

El sistema permite que el usuario genere un acuse del movimiento realizado al seleccionar [Generar Acuse]. Para
efectos del manual aplica la misma pantalla de acuse de movimiento de bloqueo de cuenta de usuario y se especifica
en Informacion afectada el tipo de movimiento que se realizo.

Al seleccionar [Desbloquear] el sistema permite nuevamente el acceso al sistema a aquellas cuantas que en su
momento fueron bloqueados. Una vez que termind con el proceso se presenta el resultado del bloqueo de cuenta
€omo se muestra:

El proceso de deshloquen se realizd exitosamente.

Buscar mas usuanos

Generar Acuse \

El sistema permite que el usuario genere un acuse del movimiento realizado al seleccionar [Generar Acuse]. Para
efectos del manual aplica la misma pantalla de acuse de movimiento de bloqueo de cuenta de usuario y se especifica
en Informacion afectada el tipo de movimiento que se realizé.
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10.5.2.2 Alta de usuarios

Cuando el usuario desea ingresar un nuevo registro al sistema debe seleccionar la opcién [Alta de Usuario] como

se muestra en la siguiente pantalla:

deintegracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

REGISTRO DE USUARIOS

Perti - |[SELECCIONAR -
Mombres | 7
Primer
Apellidos I g
Segunda
Apellido I g

Cetificado de

Acceso, Browse.. | 2

Cerificado
digital =

Contrasefia = 2
Confirmar l—

a2 2

Contrasefia - :

Corren

Electronico =

?

Pependentia | npoyos Y SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA 2

unidad | ['ae| ECoionaR
dministrativa =

Cetificada de

Acceso, Browse i

Cerificado
digital =

Contrasefia = ?
Confirmar l—

" ?

Cantrasefia = s

(;U_rreu &
Electrdnico = N

DERENdEncia’ spoyps ¥ SERVICIOS A LA COMERCIALIZACION AGROPECUARIA 7

Unidad ['gg| ECCIONAR

Administrativa
=2
Registrar Huevo Usuario
“Los campos sgitSdas con asterizco
7 obligatorios.

El usuario selecciona [Registrar N
sistema o selecciona [Limpiafara volver a ingresar los datos del nuevo usuario.

Una vez que se realiza el registro del nuevo usuario el sistema permite [Generar Acuse] del moviendo realizado con

la siguiente informacion:

ACUSE DE MOVIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion
Nombre ADMIN ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
Unidad
Administrativa
Dependenciao  [INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIGN
Entidad FUBLICA

Alta de Usuario [ 121 UU\QlJuse@hulma\\.:umlU\JOSE DE

SIN UNIDAD ADMIMISTRATIVA

Informacion | -o\y0)GUIRREIROBASIMoN Nov 03 17-5328 CET
Afectada
2004 nulljnull
Fecha 3 DE NOVIEMBRE DE 2004
Hora 17.67.32
Folio f0bBed4B5ehac3Bh5704aB885457 2615

/

El usuario puede imprimirlo con la opcion [Imprimir Acuse].
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10.5.3Bitacora de Movimientos

Los usuarios que tiene acceso a éste subment son el Administrador IFAI, el Responsable de Dependencia, los
Administradores por Dependencia y el Responsable del Archivo de Tramite a los que el sistema les permite registrar
y consultar los accesos al sistema, asi como los movimientos de alta, baja, cambio, consulta y generacién de
reportes de cualquier tipo de informacion del sistema (Cuadro General de Clasificacion que integra la estructura,
Fondos, Subfondos, Secciones, Subsecciones, Series, Subseries; informacion de los archivos; expedientes y sus
caracteristicas y la administracion de usuarios).

BITACORA DE MOVIMIENTOS
Consulta de Movimientos
Depenencia | SELECCINA =l
=
Tipo de Movirniento
 Alta " Consulta
© Baja " Generatidn de Repottas O
 cambia © Todos
Blogue de Informacidn -SELECCIONA hd I
Fecha Inicia !’
Fecha Fin !’
* Los campos sefialadas con asterizco
son abligatarios.
L TTTES——
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Una vez ingresados los criterios de busqueda se presenta:

BITACORA DE MOVIMIENTOS

Resultados de la consulta a la bitacera

Dependencia

Fechay Hora

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

2004-10-06 17:10:07 0

Usuario coord1
Operacitn ALTA
Blogue de Informacidn Archivos
Tabla ARCHIVO
Detalle de la Operacitn A
Registro null
Fecha yHora 2004-10-061717.01.0
Usuario admint
Qperacion ALTA
Blogue de Informacién ceC
Tabla CLASIFICACION
Detalle de la Operacidn i
Registo null
Fecha yHora 2004-10-0617:17:01.0
Usuaria admint
Operacian ALTA
Blogue de Informacidn CGC
Tabla CLASIFICACION
Detalle de la Operacidn W
Registro null
Fechay Hora 2004-10-061717:01.0
Usuario admint
Operacidn ALTA
Blogue de Informacidn CGC
Tahla SERIE
Detalle de la Qperacidn w
Registro null
FechayHara 2004-10-0617:17:01.0
Usuario admint
Operacidn ALTA
Blogue de Informacidn CGC
Tabla CLASIFICACION
Detalle de la Operacidn z
Registro null
Fechay Hora 2004-10-061717:01.0
Usuario admint
Operacidn IMPORTAR
Blogue de Informacidn CGC
Tahla CLASIFICACION
Detalle de la Qperacidn K
Registro null

Mueva husgueda

Si el sistema no encuentra informacion coincidente con los criterios de busqueda el sistema presenta:

BITACORA DE MOYIMIENTOS

Resultados de la consulta a la bitacora

Mo existen resultados de la isqueda de maovimientos.

Mueva bisqueda
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10.5.4 Control de accesos

Los usuarios de este subment son: Administrador IFAI, Administrador por Dependencia y el Responsable del Archivo
de Tramite lo cuales deben proporcionar los siguientes criterios generales de consulta:

= Dependencia o Entidad. Seleccion de la dependencia o entidad para el caso del IFAI, de lo
cgntrario la predetermina de acuerdo con el usuario. Obligatoria.
= Usuario. Id del Usuario a consultar.

. cha jinicio. Dia, mes y afio iniciales del periodo de los accesos que se desean consultar.
bljgaforia.
. e¢hd fin. Dia, mes y afio finales del periodo de los accesos que se desean consultar.
ligatorja.
Nota: Es preciso ingdigar in solo criterio entre Dependencia o Usuario.
Todo esto como s stra en la pantalla:
BITACORA DE MOVIMIENTOS
Consulta de accesos al sistema
Deplend cial ELECCIONA ﬂ
Los criterios de bisqueda permitidos son:
Por Usuario (Usuario, Fecha Inicio, Fecha Fin)
PorDependencia(Dependencia, Fecha Inicie, Fecha Fin)

Una vez proporcionados los criterios, el sistema presenta un listado con la informacion coincidente registrada en la
bitdcora como sigue:

BITACORA DE MOVIMIENTOS
Resultado de consulta de accesos al sistema

INSTITUTO FEDERAL DE ACCES0O A

EEEmE L& INFORMACION PUBLICA

IP 132.248.63.156
Inicio de Sesidn 2004-10-0617:04:12.0
Fin de Sesidn 2004-10-0617:08:51.0
Resultado del Accaso
IP 1322406314
Inicio de Sesidn 2004-10-0617:11:28.0
Fin de Sesidn 2004-10-0617:11:46.0

Resultado del Acceso
Mueva bisgueda

Si el sistema no encuentra informacion coincidente con los criterios ingresados por el usuario muestra una
notificacion:

BITACORA DE MOYIMIENTOS

Resultado de consulta de accesos al sistema

Mo existen resultados de la bisqueda de accesos al sistema.

Mueva bisgueda
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