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MANUAL DE USUARIO: ARCHIVO

l. Introduccidn

El Sistema de Archivo es una herramienta para llevar un control de los
documentos que maneja el DIF- Sonora, el cuél proporciona una manera
mas facil de blusqueda y acceso.

. Acceso al sistema
Para entrar al Sistema de Archivo es necesario entrar a la siguiente
direccion de Internet: www.difson.gob.mx/Sistemas/Acceso donde se va
abrir la pantalla 1.
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Pantalla 1.

1. Nombre del usuario. El usuario es proporcionado por el area de
Sistemas y Tecnologias del DIF Sonora.

2. Contrasefia. La contrasefa es proporcionado por el area de Sistemas y
Tecnologias del DIF Sonora.

3. Para entrar al portal de DIF Sonora se da clic en el boton Entrar. Que va
abrir la pantalla 2.
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-2 Sistemas - DIF Sonora - Microsoft Internet Explorer
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Pantalla 2.
Una vez abierto el Portal de DIF Sonora a la izquierda se muestra los
Sistemas a los cudles se tiene acceso. Para abrir el Sistema de Archivo se
da clic en Archivo vy después se selecciona la opcién de Sistema de
Archivo.
El Sistema de Archivo tiene los mddulos de Serie, Traspasos y Reportes,
para el manejo de las areas. A continuacién se muestra el flujo y después
se explican cada una de ellas.
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Serie

Buscar si ya
existe la
serie deseada

Se selecciona y se
hacen los cambios
pertinentes

Existe
la serie

lNO

Si no existe se da
de alta

Traspasos

Se buscan los
documentos que
se desean
traspasar

documentos a
traspasar

Se busca el lugar a
donde se desean
traspasar

[ Se seleccionan los

Se selecciona el
lugar a donde se
desea traspasar

COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS
9/Jul/2014



MANUAL DE USUARIO: ARCHIVO

1. Serie: En este modulo se consulta, se da de alta y se modifica las
series, pantalla 3:

@ ARCHIVO

Series

Actualizar Subserie

l Documentos

B  catilogos
l Movimientos

B  Reportes
l Administracion

l b |:|a...e T

Pantalla 3.

a. Consulta. En este apartado se busca las series que se han
dado de alta en el sistema, él cual cuenta con filtro para facilitar
la busqueda. Ver pantalla 4.

2 http:/fondo. difson.gob.mx - Sistema de Archivo - Microsoft Internet Explorer
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ACTAS HECHOS TRAMITE PUBLICA  CARPETA cala 2004 zoiz X A
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Pantalla 4.

1. Se especifica filtro de busqueda y se da clic en el botén
Buscar.

Se muestra el resultado de la busqueda.

Si se desea ver la serie se da clicen ’_

wn

Si se desea eliminar, serie de da clic en X, para
eliminarla ésta no debe estar relacionada con ningin
lugar archivado.

5. Sise desea dar de alta una serie dar clic en el botén de
Agregar Serie.

b. Serie. Se muestra la informacién de la serie, como la clave, el
tipo de archivo, la serie, la subserie, la clasificacion, la unidad de
medida y el lugar donde ésta archivada, como se muestra en la

pantalla 5.
—AETCRACTONDE STRIES
“Uconsute o serie | 2 Documentos

Informacidn de la Serie

Clave: 0901-01-00-00 (DIREEE\&IN GEMERAL)

v
Descripeion: DIRECCION GEMERAL -.

Color: ———

Tipo de Archivo; CONCENTRACION F
Establecer Serie

Setie! ACUERDOS b
Subserie: ACUERDOS D.GRAL. |
Clasificacion: | CONFIDENCIAL |

Unidad de Medida: CARFETA -

Archivar Serie

S S —
(G0 2 s | O Existente @) Hueva ()

Mo, de Caja: 1 Bis:|0
Ubicaciéni| CALZADA PROGRESO EST. CON CALLE EBANISTAS, COL. ADOLFO DE LA o

Observaciones:

l‘_] Guardar Serie

.

Caja Bis Ano Inicio Ao Fin Seleccionar
1 0 2012 miz [
1 1 2012 a2 [
2 0 22 3 [ @
3 0 203 s [
4 0 2007 s [ .

Pantalla 5.
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Nueva Serie

1. En una serie nueva se van a llenar los datos
especificados.

2. Una vez especificado el lugar de archivado se va a
poder seleccionar uno ya existente o uno nuevo.

3. Para guardar la serie se da clic en el botén de
Guardar, después se va a mostrar la pantalla para la
captura de documentos. Ver pantalla 6.

OFICINA DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO / REGISTROS / CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA @
CAJAG /BISD

‘ﬁﬁllminar Documentos Seleccionados Iu ﬁﬂﬂﬂlr. Documento

EMLACE ADMINISTRATIVO FES / ACTAS / JUNTA DE GOBIERND / MUEBLE ESTANTE / 40648
Informacion del Documento
@ Nombre del Documento: CFICIO |
i 2014 |
| 7/ Adjuntar Archivo (D
Hombre del Archivo Extension Ho. Hoja
MG POF 1 10 ) x =4

|4 GuardarDocumente 3 Regresara Consuita de Documentos ( 11 >

ENLACE ADMINISTRATIYO FES / ACTAS / JUNTA DE GOBIERNO / MUEBLE ESTANTE / 40648
Informacién del Documento

I

Datos de archivo adjunte

archivo Adjunto:] || Examinar.. |
Mombre:) ! [ iisme nombre del archiva

T
Mo, Hojas:|

[ cancetar | Afadir Archivo

Pantalla 6.

4. Consulta de los documentos que contiene el lugar
archivado.

5. Si se desea dar de alta un documento dar clic en el
botén de Agregar Documento.

6. Se captura el nombre del documento, el afio y se
puede adjuntar alguin archivo.

7. Para adjuntar un archivo se da clic en el boton de
Adjuntar Archivo.
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8. Se selecciona el archivo que se desea adjuntar, se
especifica el nhombre que va a tener el archivo en el
Sistema y el nUmero de paginas que contiene. Se da
clic en botén para Afadir Archivo. Si se desea
agregar otro archivo volver al paso 7.

9. Son los archivos que se han adjuntado.

10. Para eliminar un archivo se da clic en X. Si el
documento se encuentra en concentracion es
necesario comunicarse con el area de Enlace para
solicitar la eliminacién del archivo. ]

11. Para descargar el archivo se da clic en 2. Sj el archivo
ya fue guardado con anterioridad va a mostrar la
opcién para poderlo descargar.

12. Para guardar el documento se da clic en el botén de
Guardar Documento.

13. Para cancelar la accioén y regresar a la consulta de los
documentos se da clic en el botén de Regresar a
Consulta de Documentos.

Serie Existente

1. En una serie ya existente solamente se van a poder
modificar las observaciones y afiadir un lugar archivado
existente o nuevo o eliminar alguno.

2. Para ver los documentos existentes en un lugar
archivado determinado es necesario dar clic en el al
cual se desea consultar y se va abrir la pantalla 6.

2. Traspasos: En este moédulo las areas van a poder traspasar los
documentos de otras series de la misma area, pero éstos deben estar
con el estado de prestados. Ver pantalla 7.

ISTEMA DIF SONORA

I \D ARCHIVO

I Series I

I Documentos I

Catalogos
Movimientos
Reportes
Administracion

Clave

Pantalla 7.
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Se especifica la clave, la serie, la subserie, la clasificacion y
el lugar donde se encuentra archivado el documento que se
desea traspasar. Ver pantalla 8.

Para realizar la consulta se da clic en el bot6n de Buscar
Documentos.

Se seleccionan los documentos que se desea traspasatr.

Se especifica la serie, la subserie, la clasificacion, el tipo de
archivo, el lugar donde esta archivado y la unidad de medida
de donde se desea traspasar.

Se da clic en el boton de Buscar, para que salgan las series
gue cumplen con las condiciones.

Se selecciona a la cual se desea traspasar.

Para realizar el traspaso se da clic en el botén de Guardar.
Para cancelar la operacion se clic en el boton de Cancelar.

Informacion del Traspaso

Clave:
Descripcion:
Serig:
Subserie:
Clasificacidn:
Archivado en:

Afio:

| D010-01-01-00 (ENLACE ADMINISTRAT VO FES) v|
ENLACE ADMINISTRATIVO FES
ACTAS v|
ADMINISTRATIVAS v|
FOBLICA v
CAJA v
1007 w |

I -4 Buscar Documentos

IZI Desmarcar Todos IH Marcar Todos

: Unidad de No. = <
TlDD Medida pluehic Inventario fifle Setextionat

FES EMTREGA-RECEPCION 1997 CONCENTRACION FOLDER 117 i} 1997
! ; -
I(PFQ%E-R;EI\SQ)PF';%A L& ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMIMNISTRACION ESTATAL COMNCENTRACION FOLDER 17 0 1997 D
Pantalla 8.
COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS 9

9/Jul/2014



MANUAL DE USUARIO: ARCHIVO

Mover a: -~
Clave: | 0010-01-01-00 (ENLACE ADMINISTRAT VO FES) s
Descripdidn: ENLACE ADMINISTRATIVO FES _
Seris: | ACTAS e
Subserie: | ADMINISTRATIVAS s
Clasificacidn: i_PEIEILICﬁ v
Tipa: | COMCENTRACION o
Archivado en:i Al 7 :
Unidad de |

| FOLDER
Medida: L |

[' = Buscar

| 1
117 o 6

Continuacion Pantalla 8.

3. Reportes: Las areas van a contar con dos reportes el de letrero de
cajas y el de relacion de documentos. Ver pantalla 9.

SISTEMA DIF SONORA REFORTE DE [ETRERD DE CAJAS

L\Ej ARGHIVO
[
[
|

Letrero de Caja

ClaVE:i 0010-01-01-00 (ENLACE ADMINISTRATIVO FES) v i

Caja: 1 Bis: .D
I ’3V-rﬂcpcrll / 3 \

Series

Documentos

Catalogos

Bovomenos 1 20 8@ N4 b
:«:':;;:d! Caias.‘ : FOMNDO BSTATAL DE
ey < SOLDARDAD LETRERDUE Coei=

I .!\dmi_r,is?ratién
I Clave I
CLAVE ARCHIV0O:0010-01-01-00

DIRECCION GENERAL DEL FONDO ESTATAL DE SOLIDARIDAD

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS
ENLACE ADMINISTRATIVO FES
ENI ACF ARMINISTRATIVA FES

Pantalla 9.

=

Seleccionar el tipo de reporte el cuél se desea consultar.

2. Si se seleccion el de letrero de cajas, es necesario especificar la
clave, el nimero de caja y bis.

3. Para que muestre el reporte es necesario que se de clic en el

botén de Ver Reporte.
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4. El reporte de relacion de documentos, hay de dos tipos, el de
concentracion y el de tramite. El de concentracion solicita la
clave de archivo, el nimero de caja y bis y el de tramite sélo la
clave. Ver pantalla 10.

5. Para ver el reporte dar clic en el boton de Ver Reporte.

SISTEMA DIF SIONDRA REPORTE DE RECACION BE BOCOMENTOS

|
u:.a ARCHIVO

(® coMcENTRACION (O HISTORICO (O TRAMITE
Clave: - TODAS - v|

l Series )
I Documentos Caidi 7| Bis: |7|

= 7N\
= Eaidlss [ vermepore. [ 5 |

! o0s

I : Reportes _ “REPORTE DE RELACION DE DOCUMENTOS \_/

Letrero de C.ajas-

Relacion de Documentos

Inventario General -
l e O CONCENTRACION (O HISTORICO (5 TRAMITE
N\ |
Pantalla 10.
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