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Descripcion del Ejemplo

Se desea dar de alta un expediente con las siguientes caracteristicas:

Seccion al que pertenece:

Informatica y Sistemas

Subseccién al que pertenece: No Aplica

Serie al que pertenece: Administracion de Personal
Numero de Expediente: 1

Fecha de Apertura 03/01/2005

Fecha de Cierre 25/05/2005

Asunto:

El expediente integra los diversos reportes de desempefio del
personal de la DGIS en el afio 2005

Titulo o Nombre del Expediente:

Reportes de desempeio 2005

Numero de Fojas:

5

Tipo de Documento:

Original y Copia

Valor Documental:

Administrativo

Tiempo de Guarda en Archivo de Tramite:

2

Tiempo de Guarda en Archivo de Concentracion:

3

Fecha de Clasificacion (Confidencial):

No aplica dado que NO se defini6 que la serie contendria
informacion “Confidencial”

Fecha de Clasificacién (Reservada):

03/01/2005 por 2 anos

Periodo Adicional por Solicitud de Acceso:

No Aplica

Periodo Adicional por Desclasificacion:

No Aplica

Clave Topografica
(derivada de la Configuracidon de Topografia)

EDCY.ARA01.CJC01.CPCPO1




1. Configuracion de la Topografia por parte del Responsable de Archivo de Tramite:
Acceder al meni CONFIGURACION DE DEPENDENCIAS, opcidn Topografia/Configuracion de Topografia.

Este paso sirve para definir la estructura topografica de la Unidad Administrativa a la cual se pertenece, por lo que no se tendra que
realizar cada vez que se desea agregar un expediente.

Dependiendo de la estructura topografica configurada, se podra generar la clave topografica requerida en la pantalla de alta de
expedientes.

e \
\R\ Pt
CONFIGURACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION e
DE DEPENDENGIAS DEL GGG DE EXPEDIENTES DEL SIST=MA .
Unidades = =a
Fecha:25 DE MAYTO DE 2005 Wer Tahlero de Contral ,_
- ‘J. _-'.:,-

Administrativas

Prchivos
Bienvenido: Incorperacion del
Logotips de I3
MARIA EUGENIA p_1pendencia o . .
INSTITUTO FEDER Datos del Titular d= la A INFORMACION PUBLICA DIRECCION GEMNERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Dependencia

Confi de L=

Salir de Sesidn
Material de Apoyo

Bienvenido

porte Téordco: SICCGENITAL O X




Cuando se accede por primera vez a esta opcidn, nos despliega la pantalla de ALTA DE INMUEBLE. Para este ejemplo se dara de alta
un EDIFICIO con Identificado CY (abreviatura referente a Coyoacan).

ALTA DE INMUEELE

UNIDAD ADMINISTRATIVA 4

TIPO DE NIVEL TOPOGRAFICO- | | EDIFICIO e

IDENTIFICADOR:- C
[Canceinr |

El sistema indica que la transaccion se ejecutd con éxito y se selecciona “Terminar”:

La transaccion se ejecutd con éxito sobre el catalogo de topografia.




Una vez que se ha dado de alta el nivel Inmueble, nos despliega la pantalla de CONFIGURACION DE TOPOGRAFIA, que muestra el
arbol topografico de la Unidad Administrativa.

Para dar de alta un nivel dependiente del Inmueble “"EDIFICIO ED CY”, seleccionamos este Inmueble.

CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA
Beoiricioen oy

Simbologiz

E Inmueble B Sublnmueble L= Mueble @@ Submusble Divisidn Subdivisian @ Contenedor [B SubContenedor

El nimers entre carchetes [] corresponde a |a clave
"ldentificader de ubicacidn" en las plantillas de exportaciin & importacidn.




A continuacidon se muestra la pantalla de modificaciones, altas y bajas. Dado que se quiere dar de alta el Mueble ARCHIVERO con
Identificador A01, se selecciona “Alta” y se captura la informacion correspondiente.

CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CLAVE: 1
NIVEL - 1
PADRE:
TIPO: ED

IDENTIFICADOR: Y

[ moainicar ] Atta | oaia | Rearesar |

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PADRE

NIVEL TOPOGRAFICO-

TIPO DE NIVEL TOPOGRAFICO-

IDENTIFICADOR-

ALTA DE TOPOGRAFIA
4

Y
MUEELE
ARCHNMERD  w

a0




El sistema nos indica nuevamente que la transaccion se ejecutd con éxito y regresamos a la pantalla de CONFIGURACION DE LA
TOPOGRAFIA, en donde se despliega el primer nivel del arbol topografico (En nuestro ejemplo, el Inmueble EDIFICIO ED CY). Dado
que ya existe un Mueble dependiente del Inmueble, se selecciona el Inmueble para ver sus niveles dependientes (En nuestro ejemplo,

el Mueble ARCHIVERO AR A01):

La transaccion se gjecutd con &xito sobre el catalogo de topografia,

CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

BeoiFicio ED oy

Simbologia

m Inmueble B Sublnmueble Hak Mueble @ Submueble Divisian Subdivisidn @ Contenedor @ SubContensdor

El nimero entre corchetes [] corresponde a la clave
"ldentificador de ubicacién" en las plantillas de exportacion e impartacion.




CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

BeniFicioEo oy
B R CHIVERO AR ADT [1]

Simbolagia

E Inmueble B Sublnmueble rih Mueble @@ Submueble Division Subdivisian @ Contenedor B SubContenedor

El nidmero entre corchetes [] coresponde a la clave
"Identificador de ubicacién” en las plantillas de exportacién & importacidn.

Para dar de alta una Divisidn del Mueble ARCHIVERO AR A01, se selecciona éste Mueble con lo que se despliega la pantalla de
modificar, alta y baja. En nuestro ejemplo daremos de alta la Division CAJON con Identificador C01, por lo que se selecciona “Alta” y se
captura la informacién correspondiente.

CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

UNIDAD .
ADMINISTRATIVA

CLAVE: 2
NIVEL - 3
PADRE: o
TIPO: AR
IDENTIFICADOR: A

Modificar m Baja Regresar




ALTA DE TOPOGRAFIA
UNIDAD ADMIMISTRATIVA 4
PADRE AN
NIVEL TOPOGRAFICO- DRASION v
TIPO DE NIVEL TOPOGRAFIC O CAJON N
IDENTIFICADOR- co
=2 [ Cancelar

El sistema nos indica que la transaccidon se ejecutd con éxito y regresamos a la pantalla de CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA, en
donde se muestra el arbol topografico. De inicio sdlo se muestra el nivel Inmueble, por lo que al seleccionarlo nos muestra los Muebles
dependientes. Al seleccionar el Mueble ARCHIVERO AR A01, se muestra el Contenedor dependiente CAJON CJ CO1.

La transaccion se ejecutd con éxito sobre el catalogo de topografia.




CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

BMeciFicio ED ov
BEbAR CHIVERO AR ADT 1]
CAIORN Gl Co1 [2]

Simbolagia

E Inmueble B Sublnmueble L= Mueble @@ Submueble Division Subdivisian @ Contenedor B SubContenedor

El ndmers entre corchetes [] comresponde a la clave
"ldentificadar de ubicacidn" en las plantillas de exportacidén e importacidn.

NHuewvo Inmueble Niveles Topogriaficos

Para dar de alta un Contenedor de la Division CAJON CJ01, se selecciona ésta Division con lo que se despliega la pantalla de modificar,
alta y baja. En nuestro ejemplo daremos de alta el Contenedor CARPETA con Identificador CP01, por lo que se selecciona “Alta” y se
captura la informacién correspondiente.

CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

UNIDAD 4
ADMINISTRATIVA

CLAVE: ]
NIVEL - 5
PADRE: A1
TIPO: ol
IDENTIFICADOR: o1

Modificar m Baja Regresar
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ALTA DE TOPOGRAFIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA 4
PADRE o
NIVEL TOPOGRAFICO- CONTEREDOR
TIPC DE NIVEL TOPOGRAFICO- CARPETA, e
IDENTIFICADOR= CP
| Cancetar

El Sistema nos Indica que la Transaccidon se ejecutd con éxito. Para verificar el arbol topografico, regresamos a la pantalla de
CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA, en donde podemos seleccionar los niveles para que se muestren los niveles dependientes.

La transaccion se ejecutd con éxito sobre el catalogo de topografia.
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CONFIGURACION DE LA TOPOGRAFIA

BMEeniFicio ED oy
wERARCHIVERD AR A01 [1]
CAJON C) 01 [2)]
[BlcarpETA CR CPO1 (3

Simbologia

E Inmueble B sublnmueble =3 hueble i Submuehle Drivisidn Subdivisidn @ Contenedar @ SubContenedar

El nimera entre carchetes [] corresponde a la clave
"ldentificader de ubicacién" en las plantillas de expottacién ¢ importacidn.

Nuevo Inmueble Hiveles Topograficos

En este ejemplo so6lo se dieron de alta niveles basicos (Inmueble, Mueble, Divisidn y Contenedor). Sin embargo, también pueden darse
de alta niveles intermedios los cuales son opcionales (SubInmueble, SubMueble, Subdivision y SubContenedor).
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2. Alta de Expediente

a. Seleccion de la Serie o Subserie.

Para dar de alta el expediente se debera seleccionar del menti ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES la opcidn Alta de Expedientes

CONFIGURACION

R
ADMIMNISTRACION ADUINISTRACIOHN ADUWINISTRACION D
DE DEFENDENCIAS DEL CGC DE EXPEDIENTES ODEL BIST=MA @ D
Fecha:26 DE MATO [Laiatue el wer Tablero de Contral

Consulta de

expediantes
Bienvenida: Fepore e

expediantes
MARIA EUGEMIA PEREZ PENA

INSTITUTD FEDERAL DE ACCESO A LA IMFORMACIGN PUBLICA DIRECCION GEMERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Bienvenido
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El sistema mostrara la pantalla de seleccién de Seccidn, Subseccion, Series y Subseries. En el ejemplo se quiere dar de alta un
expediente que pertenece a la Seccidon Informatica y Sistemas, Subseccion No Aplica y Serie Administracién de Personal, por lo que
se procede a seleccionar la ubicacion y la opcidn Siguiente:

ALTA DE EXPEDIENTE

Seccion | INFORMATICA Y SISTEMAS +
SubSeccidn | MO APLICA, W [ Habilitar?

Setie | ADMINISTRACION DE PERSOMNAL hd

“sipuerie [N conceio [N Lo

*Loz campos sefialados con asterisco
zon obligatarios.
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b. Llenado de la pantalla de captura, de alta de expedientes

A continuacion se presenta la pantalla de captura de informacién del expediente. En el ejemplo se quiere dar de alta un expediente
con las siguientes caracteristicas:

Numero de Expediente: 1
Fecha de Apertura 03/01/2005
Fecha de Cierre 25/05/2005

Asunto:

El expediente integra los diversos reportes de desempeno
del personal de la DGIS en el afio 2005

Titulo o Nombre del Expediente:

Reportes de desempeiio 2005

Numero de Fojas:

5

Tipo de Documento:

Original y Copia

Valor Documental:

Administrativo

Tiempo de Guarda en Archivo de Tramite:

2

Tiempo de Guarda en Archivo de Concentracion:

3

Fecha de Clasificacion (Confidencial):

No aplica dado que NO se definid que la serie contendria
informacion “Confidencial”

Fecha de Clasificacién (Reservada):

03/01/2005 por 2 anos

Periodo Adicional por Solicitud de Acceso:

No Aplica

Periodo Adicional por Desclasificacion:

No Aplica

Clave Topografica
(derivada de la Configuracidon de Topografia)

EDCY.ARA01.CIC01.CPCPO1
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ALTA DE EXPEDIENTE

Niimera de Expediente = 12

Fecha de Apertura = |03/01/2005 ?
Fecha de Cierte | 25/05/2005 ?

EL EXPEDIENTE INTEGRA LO3

DIVERSQS REPORTES DE DESENPENO
Asunto = |DEL PERSONAL DE Li DGIS EN EL Affo ?
2005,

Tl ONOMATE BEl oo D DESEMPERO 2008

ENEa
Expedients

I

Nimero de Fojas ?

Tipe de Documento - 7

Qriginal

Caopia

=

Acuse

=

Valor Documental - 7
Administrativa
Legal
Contable []
Plazo de Conservacion
Archivo de Tramite

Del | 26/5/2005 12

=

=

B/8/2007 12

Tiempo de Guarda afos 7
Archiva de Concentracidn

Del

23/512007 7

=

FIR2010 17
Tiempo de Guarda afins 7

Clasificacion de la Informacién

Confidencial
a 17
Fecha de C| iin
La serie es reservada, por lo tanto no puede contener expedientes confidenciales
Reservada
Fecha de Clasificacian |)3/01/2005 ?

Periodo

I

afios 7

Perindo Adicional de Conservacidn

Periodo Adicional por I
Solicitud de Accesa B3
Periodo Adicional por

" afios 7

Il

Clave Topogréfica = |EDCY.ARANT.CJCOT.CPCROT ‘ -

“Los campos sefialados con astsrisco
son obligatarias,




Para dar de alta la CLAVE TOPOGRAFICA se debera seleccionar el icono que se encuentra a la derecha del campo, a continuacion el
sistema presentara la pantalla de seleccién de topografia que contendra los elementos que previamente se dieron de alta en el
punto 1. Configuracidn de la topografia y que se representan en el arbol topografico. En el ejemplo se indica que el expediente se
ubica en el Inmueble EDIFICIO Coyoacan (EDCY), Mueble ARCHIVERO A01 (ARAO1), Division AJON CO01 (CJC01) y Contenedor
CARPETA CPO1 (CPCPO1).

CONSULTA DE CLAVE TOPOGRAFICA

Inmueble | EDIFICIO EDCY »

] sublnmuehle

Mueble | ARCHNERD ARADT

[ submuehle
Division | CAJON CJCOT
] subDivisidn
Contenedaor | CARFETA CRCPOT +

] subContenedar

[ nceptar |

En la pantalla de Alta de Expedientes, se selecciona Aceptar para registrar el expediente. El sistema indica que el expediente se ha registrado
satisfactoriamente.
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AVISO

Latransaccion del "Expediente” se realizd correctarmente.

| Genorar Coia |
Muevo Expediente Buscar Expediente

Una vez que se ha registrado el expediente, se podra Generar el Acuse, Generar la Portada o Generar la Ceja, seleccionando la opcidn
correspondiente.

ACUSE DE MOWIMIENTOS

Datos del Usuario que realiza la operacion
Nombre MaR1A ELGEMIA PEREZ PERA

Unidad

- - DIRECCION GEMERAL DE INFORMATICA v SISTEMAS
Administrativa

Dependencia

- INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
o Entidad

Alta Expediente|

1|2005|46237|27/5201 0127582007 3| 26/5/2007|26/552005|2|EL
Informacion EXFEDIEMTE INTEGRA LOS DIWERS0S REFORTES DE DESEMFPERD
Afectada DEL PERSOMAL DE LA DGIS EM EL ARO

2005 [1EDCY ARADT . CJCOT . CPCPO1[|03/0152005|25/05/2005|REPORTES

DE DESEMPERC 2005[5(||03/01/2005|3/1 /2007 (2141114

Fecha 26 DE MaY0 DE 2005
Hora 1215149
Folio 2416ab52239685bccfBeebdBadan0ze

18



Portada y Ceja.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIREGCION GEMERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

FOMDO:  IFAI- INSTITUTO FEDERAL DE AGCESD A LA INFORMACION PUBLICA FEDERAL

SUBFONDC:  SE - SECRETARIA EJECUTIVA

SECCIAN:  230- INFORMATICA Y SISTEMAS

SUBSECCIAN: 0-MNOAPLICA

SERIE: 02 - ADMINISTRACION DE PERSOMNAL

SUBSERIE:

EXPEDIENTE: 230.0.02.1.2005 MM, FOJAS: & PERIODO: 2005- 2005

ASUMTO: EL EXPEDIEMTE INTEGRA LOS DIVERSOS REPORTES DE DESEMPERNO DEL PERSOMAL DE LA DGIS EM EL ANO 2008

VALOR DOCUMEMNTAL: ADMINISTRATIVG [¥] LEGAL [] COMNTABLE []

PLAZD DE COMNSERVACIGN: ARCHINMO DE TRAMITE 2 ARCHIVO DE COMCENTRACION 3
DEL 26/08/2005 AL 26/05/2007 DEL 270572007 AL 27i05:2010

PERIODO: POR SOLICITUD DE ACCESO POR DESCLASIFICACIAN

ifai NSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,

Version Imprimible Generar PDF

230.0.02.1.2005 .
REFORTES DE DESEMPEMD 2005

Versidn Imprimible Generar PDF
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3. Consulta de Expedientes (busqueda)

Para consultar la informacion de expedientes previamente registrados se debera seleccionar del meni ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES, la
opcidn Consulta de Expedientes.

K
CONFIGURACION ADMINISTRACION ADUINISTRACION ADUINISTRACION S
DE DEPENDENCIAS DEL CGC DE EXPEDIENTES DEL SISTEMA @ D
Facha26 DE M [ /18 42 expedisntas ver Tahlera de Cantrol -
Consutta de g,
Bienvenido: Bemanesie
expedientes

MARIA EUGENIA PEREZ PERIA s & J J
INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Salir de Sesidn
hiaterial de Apoyo

Bienvenido

oporte Téauico: SICCAENITALONG. MK
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El sistema presentara la pantalla de BUSQUEDA DE EXPEDIENTE, en donde se debera seleccionar al menos uno de los filtros que se
muestran. En nuestro ejemplo se seleccionara el Subfondo Secretaria Ejecutiva y la Seccidén Informatica y Sistemas.

BUSQUEDA DE EXPEDIENTE

Dependencia INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Fondo INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FEDERAL

SubFondo | SECRETARIA EJECUTIVA v Hahilitar?
Seccion | INFORMATICAY SISTEMAS ¥
SubSeccion [ ] Habilitar?

Mirnero de Expediente
Afin

Asunto

Para realizar la bisqueda
&3 necezano seleccionar o ingresar al menos un criterio,

21



A continuacion se presenta el RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE EXPEDIENTES:

RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

Clasificacion de la Infermacion
Titulo o

Confidencial Reservada
Inventario del Expediente Nombre del
Expediente Fecha de Fecha de Fecha de
Clasificacion Clasificacion Desclasificacion
o IFA1.SE.230.0.02.1.2005 NS SINISSIPIS 03/01/2005 03/01/2007

DESEMPENO 2005

Al seleccionar el expediente, se muestra la informacion correspondiente.

Desde esta pantalla se podra modificar la informacién capturada, eliminar el registro del expediente o generar la portada o ceja.
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Unidad Administrativa
Fondo

Subfanda

Seccidn

Subseccidn

Serie

Subserie

mimero de Expedients
Fecha de Apertura

Fecha de Cierre
Asunta

Titulo o Mombre del
Expediente

Mimero de Fojas

Qriginal
Copia

Acuse

Administrativa
Legal

Contable

o
x| @

o]

= @

Fecha de Clasificacidn

Fecha de Clasificacidn
Perindo

Fecha de Desclasificacion

Periodo Adicional par Solicitud
de Accesa

Periodo Adicional por
Desclasificacidn

Clave Topografica

DETALLE DE EXPEDIENTE

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA
INFORMATICA Y SISTEMAS

MO APLICA

ADMINISTRACIAN DE PERSOMAL

03i01/2008
25i05/2005

EL EXPEDIENTE INTEGRA LOS DIVERS0S REPORTES DE DESEMPEFRID
DEL PERSONAL DE LA DGIS EN EL AND 2005

REFORTES DE DESEMPERID 2004

o

Tipo de Documento = ?

Valor Documental - 2

Plazo de Conservacion
Archivo de Tramite
280512004
28/05:2007
&rchivo de Concentracidn
2710512007
2710512010
Clasificacion de la Informacién

Confidencial

Reservada
0310172005

=

0312007

Periodo Adicional de Conservacidn

EDCY ARAOT CJCO1.CPCPD

T N e e

23




4. Reportes de Expedientes

Para imprimir bloques de Portadas o Expedientes, o consultar el Inventario General por Expedientes se debera seleccionar del menu
ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES la opcion de Reportes de Expedientes.

CONFIGURACIGN ADMINISTRACION ADUINISTRAGION ADUINISTRACION by
DE DEPENDENGIAS DEL CBC DE EXPEDIENTES OEL SISTEMA
Fecha:26 DE Ma T [ 43 42 expediantes Wer Tablero de Control
Consulta de
expedientes

Bienwenido:
Portada v Ceja de

Expadiente

MARIA EUGENIA PEREZ PERIA o T
INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DIRECCIOREERERmNE

WORMATICA Y SISTEMAS

Salir de Sesion
Iaterial de Apoyo

Bienvenido

Soporte Téewdco: SICCAENITAL O MTIH
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a. Imprimir bloques de portadas o cejas

Al seleccionar la Opcion Portada y Ceja de Expediente se presenta la pantalla de GENERAR PORTADA O CEJA, en donde se debera
seleccionar la opcidn a generar (portada o ceja), la Seccidn, Subseccidn, Serie y Subserie a la cual pertenece, el rango de expedientes y

el aho al que corresponde.

GEMNERAR PORTADA O CEJA

Seleccione la opcidn a generar=
) Ceja ?

(" Portada 2
Seleccione el criterio de hisgueda

| INFORMATICA Y SISTEMAS v
Seccidn 5

Subseccmr: MO APLICA & [¥] Hahilitar?

Serie = | ADMINISTRACION DE PERSONAL N

Rango de Expedientes

Del |1 ? Al {100 ?
Ao 2005 7
[ cepur |

“Los campos sefalades con asterisco
zon abligatorios,

Dependiendo de la opcion a generar, se presenta el grupo de portadas o cejas.
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b. Consultar el inventario general por expedientes

Al seleccionar la Opcion Inventario General, se presenta la pantalla donde se debera seleccionar la Serie de la cual se presentaran los
expedientes registrados.

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES

EL REPORTE QUE SE GENERARA SERA DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD  INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Y LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Tl A DMINISTRACION DE PERSOMNAL
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A continuacion se presenta el Inventario General con los expedientes de la Serie seleccionada:

O INSTITUTO FEDERAL DE AGGES0 A LA INFORMACION PUBLICA
m DIRECCIGN GENERAL DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS
ifai Inventario General

Serie documental: ADMINISTRACION DE PERSOMAL

NO.DE . PERIODO DE TRAMITE
INVENTARIO DESCRIPCION DEL ASUNTO DEL EXPEDIENTE ORIGINAL | COPIA  ACUSE

; CLAVE TOPOGRAFICA
INICIO TERMING

EL EXPEDIENTE INTEGRA LOS DIWVERSOS

230.0.02.1.2008 REPQORTES DE DESEMPERIQ DEL PERSOMAL DE | 001/2005 25/05/2008 H H

IE EDCY ARADNT.CJCOT.CPCPDT
LA DGIS EN EL AMO 2005,

El presente inventario ampara |a cantidad de 1 expedientes, del afio de 2004

Revisd Wisto Bueno

AMA MARIA MODESTA DIAZ OLIVERA MARIA MARYAN LABORDE
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5. Importacion de Expedientes

Si el registro de los expedientes se realizara por medio de una importacidon de informacién, se requiere generar un archivo de texto plano que
integre la siguiente informacién, separada por un circunflejo (*):

Clave de Ia Clave vélida del catdlogo de
0 . depClave Numérico 5 dependencias conformado N
Dependencia
por el IFAI
Clave vélida del catdlogo de
unidades administrativas
Clave de la Unidad . . conformado por el IFAL
1 - . uniClave Numeérico 4 . N
Administrativa Requerida en caso de
registrar secciones o niveles
Inferiores
Clave vaélida de fondo
2 Clave del Fondo fonClave Alfanumérico 12 registrada por la N
dependencia.
Clave vélida de subfondo
Clave del registrada por la
3 sfoClave Alfanumérico 12 dependencia en caso de S
Subfondo . g
existir, de lo contrario se
deja vacio.
Clave vélida de seccion
Clave de la - g
4 Secdi secClave Alfanumeérico 6 registrada por la N
eccion :
dependencia
Clave vélida de subseccion
Clave de la - g
5 . ssecClave Alfanumérico 6 registrada por la S
Subseccion !
dependencia
Clave vélida de serie
6 Clave de la Serie |serClave Alfanumérico 6 registrada por la N
dependencia
Clave vélida de subserie
Clave de la . g
7 X sserClave Alfanumeérico 6 registrada por la S
Subserie !
dependencia
Numero de L Numero entero positivo
- expNum Numerico 7 P
Expediente unico
9 Fecha de Apertura | expFechaApert Fecha N
10 Fecha de Cierre expFechaCierre Fecha S
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11 |Asunto expAsunto Cadena 250
12 | BreveDescripcion | expNombre Cadena 60
13 noFojas expNumeroHojas Numérico 6
1-Original
2-Copia
3-Acuse
14 | tipoDocumento expTipoDoc Numérico 1 4-Original y Copia
5-Original y Acuse
6-Copia y Acuse
7-Copia, Original y Acuse
1-Administrativo
2-Legal
3-Contable
. 4-Administrativo y Legal
15 | valorDocumental |expValorDoc Numérico 1 5-Administrativo y Contable
6-Legal y Contable
7-Administrativo, Legal y
Contable
NULL-PUblica
I - 1-Reservada
16 | clasificacion expClasInf Numérico 1 2-Confidencial
3-Confidencial y Reservada
17 tiempo D_e Guarda expArcTramTiempoGuarda Numérico 3 NUmeros enteros de afios
en Tramite
18 tiempo De Gua}tda expArcConcTiempoGuarda Numérico 3 Numeros enteros de afios
en Concentracion
19 periodo adicional expPerAdicSolAcc Numérico 3 Numeros enteros de afios
por acceso
periodo adicional
20 | por expPerAdicDesc Numérico 3 Numeros enteros de afios
desclasificacion
fecha de
21 _cIa5|f|cac_|<’)n para expConfFechaClas Fecha Fechas validas
informacion
confidencial.
fecha de
22 Fla5|f|cac!9n para expResFechaClas Fecha Fechas validas
informacion
reservada.
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23 periodo de reserva | expResPer Numérico 3 Numeros enteros de afios S
1-Inmueble
2- Subinmueble
3-Mueble
. . , . .. 4-Submueble
24 Nivel topografico | nivTopNivel Numeérico 1 5-Division del mueble N
6-Subdivision del mueble
7-Contenedor
8-Subcontenedor
25 | Tipo de topografia | nivTopTipo Alfabético 2 Tipo valido
Identificador de la , .
26 topografia topldent Alfanumerico 12 Identificador valido
Identificador de , .
27 ubicacion topPadre Numerico 6 Identificador valido N

Las caracteristicas del archivo son las siguientes:

(of L[V ASCII

G EIGI Texto plano
(oL Registros de los expedientes a importar
[T LT Variable
Extension R

En nuestro ejemplo, la linea del archivo correspondiente al registro que se dio de alta quedaria de la siguiente forma:

6738~ 4N IFAINSEA 230700241 1703/01/2005725/05/2005~NEL. EXPEDIENTE INTEGRA LOS DIVERSOS REPORTES DE DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA DGIS EN EL ANO 2005.~REPORTES DE DESEMPENO 2005/"5/MN4A 1A IA2A3ANAND3/01/200572A7ACPACPO1AN3
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Una vez que se ha conformado el archivo de texto, se debera seleccionar del meni ADMINISTRACION DEL SISTEMA, la opcion de
Importacion y Exportacion, Importacion de Expedientes.

CONFIGURACION ADMINISTRACION ADUINISTRACIGN ADUWINISTRACION

AU
DE DEPENDENCIAS DEL CGC DE EXPEDIENTES DEL SIETZMA D
.. Importar CGE : ; !]
e Ceore “Wer Tahlero de Control

Exportar CGC

Administracion de

Bienvenido: ot Importar Exp

Exportar Expediantes

Bitacora de
MARIA EUGENIA PEREZ PERA . ; marimientos )
INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DIRECC! Cortral de accesos JFORMATICA Y SISTEMAS

IMPORTACION DE LA INFORMACION DE EXPEDIENTES

Salir de Sesidn Extensiones permitidas: b
Matetial de Apoyo
Srchivo a importars | |[_Examinar... |

“Los campos sefialados con asterisca
=zan obligatorios.

Se presentara la pantalla de Importacion de la Informacion de Expedientes, en la cual se debera seleccionar el archivo a importar.
Una vez que el proceso de importacion haya culminado se presentara un resumen de la informacion que fue registrada.

Se recomienda ampliamente conformar archivos de maximo de 2,000 registros, para que el proceso de importacién no se vea afectado.
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