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Introduccion:

Con base en principios de eficiencia y modernizacion la SFP se dio
a la tarea de crear un Sistema de Organizacion de Archivos (SOA),
mismo que fue revisado y validado por el Comité de Informacion
de esta Secretaria.

En los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de Ila
Administracion Publica Federal! se establece “que para el ejercicio
de acceso a la informacion es indispensable que los documentos
estén organizados y conservados bajo criterios uniformes de tal
manera que permitan su localizacion expedita, disponibilidad e
integridad.”

Cabe senalar que el SOA cumple con lo establecido en la Norma
Internacional 15489-1 (Gerencia de Expedientes), al estar
instrumentado para normalizar las politicas, procedimientos y
practicas de la gestion de archivos, con el fin de asegurar la
adecuada atencion y proteccion de los documentos, y permitir
gue la evidencia y la informacidon que contienen pueda ser
recuperada de un modo mas efectivo.

Es asi que la SFP ha instruido a todas sus unidades administrativas
incluyendo a los OICs de la Administracion Publica Federal (APF) y a
su organo desconcentrado, Instituto de Administracion y Avaluos
de Bienes Nacionales (Indaabin), para que implementen el SOA en
su actividad diaria.

El contenido del manual describe, de acuerdo a las opciones que
permite el sistema, el uso y optimizacién del mismo paso a paso.

1 Diario Oficial de la Federacién, 20 de febrero de 2004
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Apoyar a los usuarios del Sistema de Organizacion de Archivos, en
el manejo y obtencidn de la informacion de manera tal que agilice
las labores encomendadas al personal encargado del mismo.

Es un Sistema informatico que sirve para controlar la organizacion
de los archivos generados por las unidades administrativas de esta
Secretaria incluyendo a los OICs de la Administracion Publica
Federal (APF) y al Indaabin, y que tiene como caracteristica
principal, almacenar la informacidbn con base en criterios
homogéneos y realizar una administracion de informacion eficaz,
oportuna y confiable para la toma de decisiones.
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Objetivos del SOA

» Dar cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
organizacion, conservacion y control de archivos.

» Lograr que las unidades administrativas de esta Secretaria,
incluyendo a los OICs de la Administraciéon Publica Federal
(APF) y al Indaabin, organicen y conserven los expedientes
generados bajo criterios uniformes, mediante un sistema
informatico que permita su localizacion expedita vy
disponibilidad.

Rutas de Acceso al SOA

Para acceder al Sistema de Organizacion de Archivos (SOA) existen
dos opciones:

Para las unidades administrativas del edificio sede:
1) Infraweb o
2) Acceder a la siguiente pagina electrénica

www.funcionpublica.gob.mx/soa

Para OICs e Indaabin:

www.funcionpublica.gob.mx/soa
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SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

La siguiente es la pantalla inicial, en la cual tienes que escribir tu nombre
de Usuario y contrasefia, mismos que te fueron asignados por parte de la
Coordinacioén de Archivos de la SFP.
El Responsable del Archivo de Tramite (RAT) se encargara de asignar las
claves de los auxiliares de captura.

Escribir el Usuario y la contrasefa.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

AUTEHTICACIOH DEL USUARIO

Figura 1: Pantalla inicial

Una vez que se escribe el nombre y la contraseina, debes dar clic en el
boton “Continuar”.

En caso de que tu nombre o contrasefia sean incorrectos el sistema no
mandara ningun mensaje de error, pero limpiara automaticamente los
campos donde escribiste el nombre y contrasefia, eso quiere decir que
tus datos no son validos, asi que tienes que escribirlos nuevamente.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

En la autenticacion del usuario, el sistema no hace diferencia entre letras
mayusculas y minudsculas, asi que las podras escribir como gustes, siempre y
cuando sean correctas.

AUTEHTICACION DEL USUARIO

suatio; |ernest-:. |

Contrazefis: I |

| Continuar | | Limpiar |

Figura 2: Autenticacion de Usuario

Cuando accesas al SOA aparece la siguiente pantalla, la cual te mostrara que
la computadora automaticamente hara una revision a tu sistema operativo
para verificar que los requisitos que requiere el sistema para abrir la aplicacion
del SOA se cumplan al 100%, ya que de no ser asi es posible que no funcione
correctamente.

Nota. Es muy importante que aparezca la \/ en el equipo acepta ventanas

emergentes, en el caso de que aparezca una X solicitar a su area de
informatica que su equipo permita las ventanas emergentes.

ERNESTO | ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretaria de |a Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA

‘/ Resolucién de Ia pantalla (1024 x 768 pixeles)
JE\ equipe acepta ventanas emergentes

En caso de no cumplr con el 100% de los requisttos, es probakle que la
aplicacis no funcione correctamente.

J Si cumple con los requistos

X Mo cumple con los requisitos

Figura 3: Verificaciéon de requisitos
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

La pantalla principal del SOA esta conformada por los siguientes elementos,
mismos que siempre estaran visibles en el mismo lugar.

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

/Resmuciﬁn de I pantalla (1024 % 768 pixsles)

/ El erjuipo acepta vertanas emergentes
En caso de no cumplir con &l 100% de los reguisitos, e probable que la
aplicacid no funcione correctamerte.

J Si cumple con los requisitos

Mo cumple con los reguisitos

Figura 4: Elementos de la pantalla de SOA

1.- Menu
Se encuentran el menu de Captura, Consultas y Ayuda

2.- Nombre de usuario
Indica el nombre completo del usuario, ello para saber que estamos
trabajando en la sesion correcta.

3.- Tipo de usuario
Indica el tipo de usuario al que perteneces, por ejemplo: [Aux. Captura],
[Resp. de Archivo], etc., cada uno de estos tiene diferentes permisos de
acceso, consulta y modificacion de registros.

4.- Area de trabajo
Muestra todas las pantallas.

5.- Fecha y hora del SOA.
Muestra la fecha y hora exacta en la que iniciaste la sesion. Unicamente
cambiara siempre y cuando salgas del SOA y vuelvas a accesar, o en su
caso lo haga otro usuario con su respectiva clave.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

El modo de Captura lo deberan utilizar los usuarios con perfil de capturista y
responsable de archivo, una vez guardado algun registro éste podra ser
modificado e incluso eliminado ya que todo lo que se capture quedara en la
base de pre-captura.

El modo Pre-Captura no tiene activada la opcion para imprimir la caratula del
expediente, ya que primero necesitas que el responsable de los archivos valide
los datos que capturaste.

Para realizar una captura debemos elegir el menu Captura y la opcién
Expediente.

ERNESTQ , ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretaria de la Funcion Publica

FUNCION PUBLICA

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

JRasolucién de la pantalla (1024 x 763 pixeles).
JEI equipo acepta ventanas emergentes

En cazo de no cumplir con el 100% de los requisitos, es probable gue la
aplicacid no funcione correctaments.

J Si cumple con loz requisitos

Mo cumple con los requisitos

Figura 6: Menu Captura

Cuando elegimos el menu Captura, en la opcion de Expediente aparece la
siguiente pantalla.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS - SOA - 9



SECRETARIA DE LA
FUNCION POBLICA

GUADALUPE, MEJIA RIOS [Resp. de Archivo]

Secretaria de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA = s Mardenimierto A

SubFondo [ Seleccione el SubFondo [~]
1
Adscripcién ‘ Seleccicne el Adsoipcién M
Seccion [ seleccione Ia Secdién [=]
Serie [ Seleccione Ia serie: [~]
Clasificacién de Plblice Reservado Confidencial
Ia Informacién |

Aszunto

Soporte [ —Seleccione un elemento de Ia lista— [ I

Estado Delegacitn / Municipio

- - Seleccione un estado - [ ] - - Seleccione un Municip [ ]

Colonia Direccién

2/ Apertre |

Fechade Cierre| |

[ Guardar | [ Cancelar

Una vez que seleccionamos el boton “Nuevo” aparecera la siguiente pantalla,
la cual contiene todos los campos necesarios para realizar la Captura del
expediente.

ERMNESTO | ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretaria de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA

SubFaonda [=eieccione el SubFando - —

Adscripoidn |sE|Eccmne el Adsoripoitn -~

Seccitn [Seiccnions 1a Seccian = [seteccione el Centro Trabaje |
seris | [Eeemmms b sews =l [setzccione el Adzeripeion |
Clasificacion de Publico Reservado Confidencial

la Informacién [- - selzccione Rubro tematics - - -1

1

Soporte |~Se|accmne un elemento de la lista- = | l:l

Aszurto

Estado Delegacitn / Municipio
|, - Seleccione un estado - - 'I | - Seleccione un Munisipis 'I
Colonia Direccitn

Fecha Apertura ||

Fecha de Cierre ||

-
Figura 10: Pre-Captura
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

La informacién necesaria para la Captura se divide en dos partes, esto es, de
acuerdo a la clasificacion de la informacion que contenga el expediente.

» Informacion publica
> Informacion reservado/confidencial

Informacidon Publica

Expediente con documentos que contiene informacidon publica de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental. Es decir, que no contienen el caracter de reservado,
ni confidencial.

A continuacion se describen cada uno de los campos que solicita el SOA, para
expedientes con informacion publica:

o—" SubFondo IEiv:-Iu:-c‘:.i-:'ru;» el SubFondo ;.I
e_h‘ Adscripcion IEielc_-r;‘:i-:vne el Adscripcion ;]
o—b‘ Seccion IEielec‘:i-:'ne la Seccidn L]
o—b‘ Serie I'Er’:l»:--:r.lc-ne la sene LI
o » Clasificacion de Pablico Reservado Confidencial

la Informacion O r m

o—w Asurto

o—b‘ Soporte --Seleccione un elemento de la lnsla--;l
o—b‘ Estado Delegacion / Municipio

I-- Seleccione un estado - ;' I - Seleccione un Munickplv;l e
@—b‘ Colonia Direccién
] —
@—V Ubicacién fisica _
: a2 ) 14| o
@—P‘ Fecha Apertura | 38 Fecha de Cierre 36

Figura 11: Campos de informacién publica

Iy

Fondo
Conjunto de documentos producidos organicamente por la SFP, con cuyo
nombre se identifica.
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1.- Subfondo

Subdivision de un fondo, correspondiente a las unidades administrativas
organicamente adscritas a la SFP y debe estar integrada con 6 digitos (si
tiene 4 digitos, completar con ceros a la izquierda)

Ejemplo con un OIC: CAPUFE cuya clave es: 113/009120

113 corresponde a la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y
Control y los 6 digitos asignados de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Este es el primer campo de la captura, mientras no selecciones la
informacién que necesita este campo, no podras seleccionar la de la
Adscripcién, y mucho menos la seccién y la serie.

2- Adscripcion:
Unidad generadora de la informacion.

Cuando seleccionas el Subfondo automaticamente se activa la opcion
de Adscripcién; cuando seleccionas la informacién para la Adscripcion
se activan las opciones de la Seccion y asi sucesivamente.

Este mismo proceso también se realizara con los campos de la Unidad
Administrativa.

Asi es que debes de llevar un orden para poder completar los campos
del SOA.

3.- Seccidén

Cada una de las divisiones del fondo, esta basada en las atribuciones de
las diversas unidades administrativas de la SFP, OICs e Indaabin, previstas
en sus respectivas disposiciones reglamentarias.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

4.- Serie documental

Divisibn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucidn general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

A continuacion se presentan algunos ejemplos de Secciones con sus
respectivas Series:

2. Asuntos juridicos
20. Recursos de revocacion
21. Recursos de revisidon
10. Control y auditoria de actividades pUblicas
3. Auditoria
12. Inconformidades
30. Organos colegiados
34. Investigacion de quejas y denuncias

Cada vez que seleccionamos una serie documental aparece una leyenda
referente a lo seleccionado, en algunas series nos puede aparecer una
leyenda en rojo la cual no tenemos que darle importancia ya que no se han
capturado todas las descripciones de la series, por lo tanto pueden continuar
con la captura.

ERNESTO , ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretatia de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA

ion reservado |
SubFonde | 113, COORDINACION GENERAL DE GRGANDS DE Vil | . .
Mim. de Expediente (FAI I:'
Adseripeisn [a1z0. carure =
Seccidn |1n CONTROL ¥ AULITORTA BE ACTIVIBADES FUBLI = |5 leccione el Centro Trabajo =l
idad Administrativa
Serle - z
Puosesion de [setessione el Adscripsidn =1

Clasificacisn de Piblica Resetvado Congllencial habilidades ¥

I Informacion [ml e e =Mtico [~ seteccions Rubro tematico - - =1
Leyendq necesarios para

> otorgar el servicio. pole theserva l:'aﬁus
Asunto

bie gsificacin —

Soporte ~Seleccione un elemento de la lista-- ;l it legal I:l
Estado Delegacion § Municipio /
Colonia Direccitn Partes f secciones

reservadas Jeonfidenciales
Ubicacicn fisica ||
Fecha Apertura l:l Fecha de Cierre I:l

Figura 12. Descripcion serie documental
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

5.- Clasificacion de la informacion

Se debe elegir el tipo de clasificacion que tendra nuestro expediente en base
a su contenido, éstos pueden ser:

> Publico » Reservado » Confidencial

6.- Asunto

Es una breve descripcion del expediente el cual sera capturado con
mayuUsculas y no debe contener abreviaturas, a excepcion de las que se
manejan a diario y que consideren que todos conocen el significado, ejemplo:
COCOA, SIP, SlI, SFP, CAPUFE, MIDO, etc., utilizando el minimo de abreviaturas.
No debera ser mayor a 250 caracteres y no utilizar caracteres especiales (# $ %

&@“¢[°*~7)

7.- Soporte

Debes seleccionar el medio en el que se encuentra el expediente, éste puede
ser:

A) Papel: Son s6lo documentos.

B) Electrénico: Pueden ser, videos, grabaciones, disquetes, cassettes, Dvd’s,
documentos electrénicos, etc., en cualquier tipo de formato.

C) Papel/Electronico: Ademas de tener documentos contiene elementos
electronicos.

SubFonda | S2lzccions ol SubFonds

Adscripcion | Seleccione el Adscripeidn

Seccitn |Selecsione la Seccién

Lef L e e

Setie | Selzccions 12 seria

Clasificacion de Piblico Feszervado Confidencial
la Informacidn | |~

Asunto

| --Seleccions un slemento da la lista-- 7Y
-Seleccione un elemento de 13 lista--

& un Municipiilx

hdedio electrdnico

Colonia 2lElectrdnico

Ubicacidn fizica

Fecha de Cierre

Fecha Spertura

Figura 13: Seleccioén de soporte
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

8.- Estado

El sistema cuenta con un catalogo de estados y municipios de la
Republica mexicana por lo que hay que seleccionar el estado donde se

encuentra fisicamente el expediente, en este caso: Morelos.

SubFondo |1‘13. COORDIMACION GSENERAL DE ORGAHDS DE Wi vI

Az cripoion |21z0. caPUFE

[—

Seccion I 10, COMTROL % AUDITORIA DE ACTIWIDADES PUOBLD = I

Setie |2 auDITORLA

—

Clasificacion de Puklico

la Informacian

Reservado Confidencial

Azunto

Soporte I Fapel

Estado

-- Seleccione un estado - - -I

M EXICO
Pl |2 H A C A
IMORELCE

Mo A RIT
MUEWD LECOH
[ ]
FUEBLA

F

=1

Delegacian f Municipio

I- - Seleccions un Municipi vI

Direccian

Fecha de Cierre |:|

- QUERETARD
QUINTAMA ROO
SAaMN LUIS FOTOS]
SINAL S

-

Figura 14: Seleccioén de Estado

9.- Delegacién/Municipio

Una vez que eliges el Estado, automaticamente apareceran todos los
municipios que a él pertenecen. Elige el municipio donde se encuentra
fisicamente el expediente, en este caso: Cuernavaca.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

SubFondo I 113, COORDIMACION SEMERAL DE ORGANDS DE Wi+ I
Adscripoion |=21=20. caruFE -
Seccidn | 10, CONTROL v AUDITORLA DE ACTIWIDADES PUBLI| = |
Seris |z ~AvCiToORLA -
Clasificacidn de Publico Reszerwvado Confidencial
Ia Informacidn
Azunto
Soporte |Pap-e| v|
Estacio Delegacidn ! Municipio
|MoRELOS - |- - Elige una apsién - - -1
Colonia [CLLanT e -
L E R RSS2
| | ERILIAND ZaPaTs
- a2 e HUITZILAC
Ubicacion fisica | | ENTETELED
e JIUTEFEC
e JoauTLA
JOHACATEREC
MAZATEFEC
b L0 T LM
OcuITUCO =

Figura 15: Eleccién de delegacién o municipio

10 /11.- Colonia y Direccién

Estos campos no apareceran automaticamente, los tendras que capturar,
recuerda no introducir caracteres especiales.

Ejemplo de CAPUFE:

Si el expediente se encuentra en el OIC debes escribir:

Colonia: Chamilpa
Direccion: Carretera Cuernavaca - Tepoztlan No. 201

Si el expediente se encuentra en el Almacén debes escribir:

Colonia: Tetela del Monte
Direccion: Calzada de los Reyes No. 15y 17

12.- Ubicacion Fisica:
Es la ubicacion fisica en donde se encuentra el expediente.

Si el expediente se encuentra en las instalaciones del CAPUFE, se debera
especificar el piso o la oficina.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

13.- Fecha de apertura
Dia, mes y afio en que se generd el expediente, siguiendo el formato
prestablecido: aaaa/mm/dd

14.- Fecha de cierre
Dia, mes y afio en que se realizd el cierre o terminacion del expediente,
siguiendo el formato prestablecido: aaaa/mm/dd

Para colocar ambas fechas solo debes dar clic al icono de calendario que
esta de lado de cada campo donde se piden las fechas.

Aparece un calendario en el que dar clic la fecha y automaticamente se
colocara en el campo correspondiente.

a Calendario - Microsoft 1 ;lglil

Febrero 2008

[=<][=][Imprimir][>][==]]

|Dum |Lun |Mar |MiE |Jue |"H"iE |Sah
i 2

2 4« 5 |6 z 8 |9

10 11 (12 13 |14 (15 |16

17 18 19 |20 |21 (22 |23

24 |25 |26 |27 [l28 |29 1

Figura 16: Calendario

[«=] Retroceder los afios. [>==] Avanzar al siguiente afio.
[[£] Retroceder mes por mes. [=] Avanza alsiguiente mes.
[Irprimir] Imprime solo el calendario completo del mes.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS - SOA - 17



SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Informacion Reservada

Expediente con documentacion que se encuentra reservada conforme al
capitulo Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Si el expediente contiene informacion Reservada y/o confidencial, se activara
el recuadro de la derecha que tiene por titulo “informacion
reservada/confidencial”, el cual consta de los siguientes campos:

Informacion resenvado / confidencial

o—' MNam. de Expediente IFA

e—’l Seleccione el Centro Trabajo ;,
e—. Unidad Administrativa
@—PI Seleccione el Adscripcion ;I

o—' Rubro teméatico I - Seleccione Rubro tematico - - ﬂ
o—i Periodo de reserva ' | afios

o »| Fecha de clasificacion

o—’ Fundamento legal
o ; Partes / secciones
reservadas Jconfidenciales

oS

Figura 17: informacion reservado/confidencial

1.- NUm. de Expediente IFAI

Es el nombre de expediente que fue dado de alta en el Sistema de indice de
Expedientes Reservados del Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica.

Este nombre es otorgado al expediente por el area generadora del mismo.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS - SOA - 18



SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

En el campo “NUm. de Expediente IFAI” debes escribir un nombre. Cabe
mencionar que este campo hace referencia a un niamero, sin embargo debes
escribir un nombre para diferenciarlo y adicionalmente, si asi lo deseas, puedes
agregar al inicio o al final algin niumero de referencia que manejes para tus
expedientes. Este campo es alfanumérico (acepta letras y nimeros).

2.- Unidad Administrativa
La Unidad Administrativa generadora de dicha informacion.

2. A. En este apartado se debe seleccionar el campo de trabajo,
ejemplo:

113. COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y
CONTROL.

2.B. Selecciona la opcion 009120. CAPUFE, tal y como se muestra en la
siguiente pantalla.

ERNESTO | ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretaria de 1a Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA

Informacién reservada | confidencial

SubFondo [113 COBRBINACIEN GENERAL DE GRGANDS DE VIC] )
Nim. de E:
Adscripoién  [2120, CaPUFE =
Seccidn I’IU. CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLI=] Unidad istrath |113- COORDINACION $ENERAL DE ORGANOS DE V\Z\v_l
[a120 carure
Serie [a aupiTars 3|
Clasificacit Pliblico Reservado Confidencisl Rubro temético u =
e

Periodo de reserva :l

Revisidn No. 1 Clawve 340 Pasivos,

lidefas Direccion de Administracion y Fi o ' ]
echa de clasificacion Poog-10.01 | [EL
Asunto Finanzas 1/1
Fundamento legal Art. 13 frace Wy At 1
Soporte [Fapel =1
Estado Delegacitn / Municipio Todo
MORELOS - CUERNAWVACA - Partes / secciones
q a o reservadas iconfidenciales
Colonia Direccion
‘Te(ala del Monte | |Ea|zada de los Reyes o, 24 \

isica [aan1R1 CaPaF1 |

Normbre captura ERMESTO ESLAYA, GOMEL
% Fecha de Clerre !
Fecha Apertura 2003-02-05 Nomire Madifics:

Figura 18: Seleccién de Unidad Administrativa
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3.- Rubro temdtico

Son los rubros en los que se clasifican los expedientes reservados y estan
aprobados por el Comité de Informacion de esta Secretaria, los cuales
pueden ser:

1=Auditoria

2=Avaluo

3=Carpetas de comités diversos

4=Carpetas de 6rganos de gobierno

5=Catastro relativo a bienes inmuebles
6=Consultas en materia inmobiliaria y valuatoria
7=Determinaciéon de montos de indemnizacion
8=Documentos relativos a la presentacion de Asuntos Penales
9=Elaboracion de convenios y contratos
10=Elaboracion de normas

11=Relativos a Juicios Penales

12=Inconformidades

13=Inventario

l4=Investigacion de quejas y denuncias

15=Juicios Agrarios

16=Juicios Civiles

17=Juicios Contencioso Administrativos

18=Juicios de Amparo

19=Juicios de Nulidad
20=Justipreciaciones de rentas
21=0Observaciones con presunta responsabilidad
22=0Opiniones e informes internos de comisarios y delegados
23=0rganos Colegiados
24=Administrativo de Responsabilidades
25=Quejas e Informes
26=Recuperacion de inmuebles
27=Recursos Administrativos
28=Sancion a proveedores

El rubro teméatico se debe elegir de acuerdo a la materia o asunto
especifico del que deriva el asunto del expediente (fig. 19).

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS - SOA - 20



SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Informacion reservado / confidencial

MO, de Expediente IFA1 1

| 113. COORDINACION ZENERAL DE ORZANOS DE Vi¢ x|

Unidad Administrativa

|g1z0. capuFE =1
Rubro tematico -- Seleccione Rubro tematico - - ;I

-- Seleccione Rubro tematico - - a
Petiodo de reserva PAOEHTE

HAovallo

Carpetas de comités diversos
[Carpatas de drganos de gobiemno

Fecha de clasificacidn

Catastro relative a bienes inmuebles

Consultas en materia inmobiliaria v valuatoria
Funclamento legal Determinacién de montos de indemnizacidn
Documentos relativos a |a presentacién de Asuntos F
Elaboracidn de convenios v contratos

Elaboracian de normas LI

Partes / secciones
reservacdas fconfidencisles

Figura 19: Seleccién de rubro tematico

4.- Periodo de reserva

Periodo o plazo en el que el expediente debe tener la clasificacion de
reservado, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes. Este campo
esta disefiado para escribir sélo nUmeros.

Informacion reservado | confidencial

Mim. de Expediente IF &) ]

| 113, COORDINACIGN GENERAL DE ORGANDS DE WiIC /x|

Unidlad Adminiztrativa

|21z0. capure =

Rubro temético | Auditaria ;I

Periodo de reserva @ afiog

Fecha de clasificacion l:l
Fundamento legsl l:l

Partes [ secciones
reservadas fconfidenciales

Figura 20: Periodo de reserva

5.- Fecha de clasificacion

Fecha en que se realizé la clasificacion de los expedientes, siguiendo el
formato prestablecido: aaaa/mm/dd
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6.- Fundamento legal
Describe los ordenamientos juridicos que fundamentan la clasificacion de la
informacion.

7.- Partes / secciones reservadas / confidenciales

Anotar si el expediente es reservado en su totalidad o solo una parte de éste,
utiizando las siguientes expresiones: “Todo” 6 “Algunas partes”, y por
consiguiente en el Ultimo caso es necesario anotar especificamente cuales
partes.

No debera ser mayor a 250 caracteres y no utilizar caracteres especiales (# $
% & @).

Informacion Confidencial

Expediente con informacion entregada con tal caracter por los particulares y
los sujetos obligados, asi como los datos personales que requieren el
consentimiento de los individuos para su difusion, distribucion o
comercializacion de conformidad con los Articulos 18 y 19 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Si elegiste este tipo de clasificacion de la informacion solo tienes que llenar los
campos de “Informacién publica”.

Guardar la informacion

Una vez que capturaste todos los campos necesarios tienes que dar clic al
botén de “Grabar” para que tu captura quede almacenada en la base de
datos (En caso de no querer grabar los cambios, dar clic en el botén
“Cancelar”).
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

ERNESTO |, ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretatia de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA

Informacion reservado / confidencial
SukFondo [113. COORDINACION GENERAL DE BRGANDS DE VI( -] |
Mum. de Expedients (FAL l:l
Adsorpoién  [9120. capUFE =
Seccién [40. EANTRAL ¥ AUDITORA DE ACTIVIDADES POBLI ] [112. cOORDINACION GENERAL DE OReANDS DE vicz]
Unidad Administrativea
Setie [ AupiToRIA = [5%20. carire |
Clasificacian de Publico Reservado Canfidencial
la Informacian Rubro temético [usiteria =
Revision No. 1 clave 540 T T
Bt Pasivos, Adefas Direccion
sunta de Administracidn ¥ L
Finsnzas 171 Fecha de clasificacidn EooTmzezs | |2
Soporte [-selecsione un elements de 1 lista- =] Fundamerta legl
Estacio Delegacion / Municipio
MORELDS - IDUERNAVACA B Toao
Colonia Direccion Partes § secciones
Ubicacidn fisica I:l
Fecha &pertura (20040202 E Fecha de Cierre 20070205 E

Figura 21: Grabar expediente

Cuando damos clic en “Grabar”, aparece un mensaje de usuario en el que
pregunta el nimero de tomos totales, los cuales deberas teclear.

Tomo: Numero de legajos y/o carpetas de que consta el expediente.

Mensaje de usuario de Explorer

Menzaje de secuencia de comandos: Aceptar

Mo, de Tomalz] total(es) c I
ancelar

diN

Digite log tomos totales

Figura 22: Mensaje de usuario, peticiéon de tomos totales.

En esta ventana solo debes de escribir nimeros arabigos y no letras. Cabe
sefalar que el sistema si te permite escribir letras, pero esto te ocasionara
errores al grabar el expediente y para corregirlos se tiene que modificar el
expediente y volverlo a grabar.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Mensaje de usuario de Explorer x|

Menzaje de secuencia de comandos:
Mo, de Tomalz] total(es)
Cancelar |

i

Figura 23: Mensaje de usuario, escribir nUmero de tomos totales.

Una vez tecleado el numero total de tomos, aparece otra ventana en la que
pide el numero de fojas que integran ese tomo, esto es, el total de hojas que
lo integran.

43 SOA > Captura > Expediente > Alta - Dialogo Web el 4

Captura de fojas
utiles por tomo

Tomo: 1 |1

Figura 24: Captura de fojas

Tienes que borrar el 1 6 el nUmero que te aparezca por default y escribir el
nuamero correcto, posteriormente dar clic en “Guardar”.

Captura de fojas
utiles por tomo

Tatna: 1 p?a

Figura 25: Captura de fojas reales

En caso de que algun expediente contenga mas de un tomo, el sistema
solicita el numero de fojas, que contiene cada uno de ellos.

En este ejemplo observaras claramente que se tienen tres tomos, a los cuales
se les tiene que escribir su numero de fojas de cada uno de los ellos.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Captura de fojas
utiles por tomo

Tomo: 1 |1 |

Tomo 2 |1 |

Tomo 3 |1 |

Figura 26: Borrar datos de fojas

Recuerda que debes borrar los numeros que tiene por default (Que en este
caso es el numero 1) y escribir los correctos, como se muestra en la siguiente
ventana.

Captura de fojas
utiles por tomo

Tarma: 1 |1 oo |
Tomo 2 |3|:||:| |
Tomo: 3 |42 |

Figura 27: Captura de fojas con mas de un tomo

Al escribir el numero de fojas por tomo s6lo debes escribir nUmeros. En este
apartado el sistema esta validado para no aceptar letras, solo numeros.

Si el expediente fue guardado con éxito aparecera el siguiente mensaje en la
pantalla:

SISTEMA

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Captura Consuftas  Ayuda

Se grabo el expediente correctamente.!!

Figura 28: Mensaje de expediente grabado correctamente
Este mensaje desaparecera en cuestion de segundos.

Al terminar la Captura aparecera nuevamente la pantalla menu, si deseas
realizar otra captura, debes volver a seleccionar la casilla Nuevo.
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Para modificar un expediente s6lo basta tenerlo visualizado en la pantalla de
consultas, bucarlo y dar clic en el botén “Modificar”, esto nos enviara a la
misma ventana de captura y ahi podemos hacer las modificaciones
necesarias, para después volverlo a grabar. Toma en cuenta que volvera a
pedir el nimero de tomos y de fojas.

GEORGINA, VELAZQUEZ LOPEZ [Resp. de Archivo]

Secretaria de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA - NIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA ur s Mant nimiento

-
Adscripcién Precaptura Expediente
Seccion [selecdione Ia Secdién |
Serie | Seleccions |a serie w
- TTOTMaCTon pOoninca TITOTITTACTON Tesel vada 1 ConmaeTicTal

B-EdsFe as0/008000 04 008 000712006 & - . -

SubFondo  850: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ .

LETE EINANZAS Ham. de Expediente IFAI nu
.. G000. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y i o

Adscripcion FINANZAS Unidad Administrativa
E-EdsFe ss0/m06000.04.008 00072008

Seccidn 4 RECURSOS HUMANOS P
B-EdsFe as0/m0s000 04 008 00072008 Rubro tematico

Serie & CONTROL DE ASISTENCLA (VACACIONES, DESCANSO
E-EdsFe.850/006000.04.008.0007/2006 * LICENCIAS MEDI) Periodo de reserva
&-EdzFe.250/006000.04.008 000712008 Documental [4dministrativa] } p

] . Fecha de clasificacion

E-EdsFe ss0/m06000.04.008 00072008 Clasifi Piblica Reservado Confidencial

dela
BB 5Pp 550/006000.04.008.0007/2006 Infor FCEITEIRIETE
B-EJsFp.850/006000.04.008.0002/2006 Asunto [CONTROL ASISTENCIA] Partes | secciones
- EdsFp.as0/006000.04.008 000712008 Soporte [Papell reservadas /confidenciales
E-EdsFe ss0/m06000.04.008 00072008 Estado Delegacion | Municipio
- Ed5Fe.850/006000.04.008 000712006 DISTRITO FEDERAL BENTO JUAREZ

=FP.520/006000.04.005.0007/2008 Colonia Direccion Hombre. CLAUDIA ANGELICA RANGEL

B Ed PP 850/006000.04.008.000212006 SAN PEDRO DE LOS PINOS AV. REVOLUCION 642 EELIEE Lorz
B o

Ubicacion . oo
A fisica
B Fecha Apertura Fecha de Cierre

-« | 2008-12-18 2007-10-22 -
Pssars Expedients | | Guardar | [ Cancelsr -

Figura 40: Modificar expediente
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

La pantalla siguiente es la que aparece cuando se esta modificando un
expediente, ademas nos muestra un recuadro con el nombre del usuario que
hizo la Pre-Captura y enseguida el nombre de quien modifica, este nombre
estara visible una vez que se haya terminado de modificar y grabar el
expediente.

Informacion reservada / confidencial

SubFonda [113 COORDINACION GENERAL DE BRGANDS DE W1tz | . )
Num. de E: IFAI null
Adscripcion  [2120, CARUFE =1
Seccion [10. cONTROL v AUBITORIA bE ACTIVIBABES FOBLIZ] Unidad [113. cOORDINACIGN GENERAL DE BRBANDS DEVIC]
[s120. carure =
Serie | ENEREETS =
uc 5 T Plico Reservado  Confidencial Rubro temético [~ Selescions Rubro tematios - - =
e [ I s
Informacidn . . .

Periodo de reserva :

Revisién No. 1 Clave 340 Pasivos,
lidefas Direccidn de Administracion y

Fecha de clasificacion LY

Asunto Finanzas 1/1 [onz- 1001
Fundamento legal

Soporte Fapel

Estado Delegacion / Municipio Todo

MORELOS - CUERNAWACA - Partes / secciones
q a ” reservadas jconfidenciales

Colonia Direccidn

[Tetels del Mente ] [Falzada de oz Reyes Ho. 24 |

Unicacidn [RaNTRT CaP3F1 ] e —

fisica

Mombre captura, ERMESTO ESLAWA GOMEZ
N Mombre Modifica:

Fecha Apertura

Fecha de Cierre <

Figura 41: Nombre de quien modifica
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Para eliminar un registro se requiere lo siguiente:

1.- ingresar al menu consultas

2.- Estar en el modo “Pre-Captura”.
3.- Tener visualizado el registro.

4.- Dar clic en el botén de “Eliminar”.

Hecho lo anterior, el registro queda eliminado, pero debes tener mucho
cuidado, ya que directamente lo elimina, sin hacer una confirmacion previa
de que si estas seguro de querer eliminar el registro.

GEORGINA, VELAZQUEZ LOPEZ [Resp. de Archivo]

Secretaria de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

_________ : o
S —
Adscripcion | Seleccions 2l A=l Frdcaptura Expedinte
Seccion [selecdione Ia Secdién [\ /]
Serie | Seleccione la serie \_/
10 ) JUDN MormMacion reselVada | CoONnnadenclal
5 . - A -
850. DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION v
Subfondo o oe Nim. de Expediente IFAI nu
... B000. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ _ P -
Adscripcion Unidad Administrativa
FINANZAS
Seccion 4 RECURSOS HUMANOS Rubro temdtico
Serie 2. CONTROL DE ASISTENCIA (WACACIONES, DESCANSD
¢ LICENCIAS MEDI) Periodo de reserva
Documental [Adminiztrativo]
. co Fecha de clasificacion
glealsm | Piblico Reservado Confidencial |
a
v Fundamento legal
Infor
04.008.0002/2006 Asunto [CONTROL ASISTENCIA] Partes | secciones
00.04.008.0002/2008 Soporte [Papell reservadas /confidenciales
Estado Delegacion | Municipio
DISTRITO FEDERAL BENTO JUAREZ
Colonia Direccién Nombre CLAUDIA ANGELICA RANGEL
SAN PEDRO D LOS PINOS AV, REVOLUCION 642 EELIEE Lorz
Ubicacion . oo
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
- - 2008-12-18 2007-10-22 -
o
| mosificaf | [ Etiminar | [ ] Passra Expedienta | [ Gusrdar | [ Cancslar -

Figura 42: Eliminar expediente
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SECRETARIA DE LA
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Validacion

Este modo unicamente sera utilizado por el responsable de archivo, ya que
ellos se encargaran de verificar y validar la informacion de los expedientes
capturados en el modo Pre-Captura.

Para validar los expedientes se debera ingresar a la opcion de consulta y se
utilizaran los filtros para buscar los registros y validarlos.

GEORGINA, VELAZQUEZ LOPEZ [Resp. de Archivo]

Secretaria de Ia Funcion Publica)

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA s han enimiento  Ayude

_________ T Ty A ——— pv— o =
/ = - a
Adscripcién |_ i Sﬂ o é [ Preca p( ra ;;J Ex%n iente ’F
Saccion E = [~] [ N ]
Serie [==i [>] ===
FIResuttado Busqueda - - L
m-Ea 113. COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE i
4 SubFondo ) ANciA Y CONTROL Him. de Expediente IFAI
% ix
Adscripcion 8000. SHCP Unidad Administrativa
Seccién 14, VIGILANCIA ¥ CONTROL
1 See 14, DIAGNOSTICO ¥ ANALISIS DE RESGOS DE Rubro tematico
=8z A1 CORRUPCION
B3 Documental [Administrativo] Periodo de reserva
Blcaratun 5
& Publico Reservado Confidencial Fecha de clasificacion
s F] ] ]
Informacion Fundamento legal
Asunto [QD-59/2008 SUBSECRETARIA DE EGRESOS | .
5 = = Partes | secciones
porie [Paped] reservadas /confidenciales
Estado Delegacion | Municipio
DISTRITO FEDERAL BENITO JUAREZ
Colonia Direccion Nombre captura: ERNESTO VALENCIA GALLEGOS
GENERAL ANAYA AV. MEXICO COYOACAN 318
IMEREON  panTa BAIA
fisica
Fecha Aj ura Fecha de Cierre
2008-05-27 2008-08-17
=vo | [ Modifices | [ Eliminer | Pasar a Expediente | | [ Guarder | [ Cancelar | =

Una vez que el registro fue validado al modo Expediente quedara
almacenado permanentemente en la base de datos del SOA, por tal motivo
no se podra eliminar, lo Unico que se podra modificar sera la fecha de cierre,
el total de tomos y de fojas.

Es importante mencionar que el nimero consecutivo del expediente se
asighara al momento que se valide.
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Impresion de caratula

La impresion de la caratulas, sera Unicamente al momento de que los
expediente se encentren validados y se podran imprimir cuantas veces sea
necesario.

Para imprimir las caratulas se debera ingresar a la opcién de consulta y se
utilizaran los filtros para buscar los registros.

GEORGINA, VELAZQUEZ LOPEZ [Resp. de Archivo]

Secretaria de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

tenimiento

S — r———— e —— T e
\ y i -
Adscripcion | - - Elige uns - / i | Precaptura Exu%uiente
N -
Seccién | - - Sin opciones - - vl |
Serie | - - Sin opciones - - s |
i Fe
1B sFp 1130008 s azoos - .
FE L0000 In pe non0t et SR 113. COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE i
= ¥)5rP.112/006000.10 015 00001472008 VIGILANCIA Y CONTROL Him. de Expediente IFAI
- Blcaratua CHTELTEND G : ) Unidad Administrativa
i B Tomo 1 Seccion 10. CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTVIDADES PUBLICAS
- E5r e 112/008000 10 015 0000152008 Serie 15. ACTAS ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA-RECEPCION Rubro tematico
- BlsFp.112/m08000.10.015 0000182008 LEETT=ii] (RO Periodo de reserva
Clasificacion ;
[+ ES 3006 5 702008 Pablico Reservado Confidencial : .
FP.112/005000.10.015.000017/200 dela ) Fecha de clasificacion
- Ed sk 1131008000 10 015 000182008 Informacion
5B =Fr 112/005000.10.015.00001 /2008 [ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE Fundamento legal
Asunto LA DIRECCION REGIONAL DE LA PROCURADURIA
- EJ5FP.113/006000.10.015.000020/2008 FISCAL FEDERAL "C7] Partes / secciones
- B 5P, 113/006000.10.015.000021/2008 Soporte [Papel] CEETIT T T ETE 75
- & sFe 1131006000 10 015 noD0ZZZ008 Estado Delegacion / Municipio
- DISTRITO FEDERAL BENITO JUAREZ
SFP.113/006000.10.015.000023/2008 .
= Colonia Direccién :;”QE:
- EJ5Fp 113/006000.10 015 0000242008 GENERAL ANAYA AM. MEXICO COYOACAN 318 ¥
_ . . o Clave
- & sk 1131008000 10 015 noD0ZSZ008 'll!:;Cc:clon AACHO DE CONCENTRACION S
- B 5Fp.113/006000.10.015.000026/2008 Tomo:
Fecha Apertura Fecha de Cierre
4 4 2008-01-29 2008-01-29 A
[Nueve | [ Medificar | [ Eliminar | [ Expedient | [ cuardar | [ cancelar |
-

Una vez que le demos imprimir caratula, aparecera el siguiente recuadro

Mensaje de usuario de Explorer

>

kM enszaje del script:

Mo, de Tomo a imprimir

Cancelar I

Il

|_]
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SECRETARIA DE LA
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En seguida te aparecera la caratula, le das imprimir y te la mandara a la
impresora que tengas predeterminada.

: SOA »Captura > Expediente > Alta - Dialogo de pagina web ﬁ
Imprimir -
: AR
CARATULA DE EXPEDIENTE
SECRETARin DE LA
FUNCION PUBLICA

‘ARACTER DEL DOCUMENTO: PUBLICO reservano || conFenciaL |

ONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

UBFONDO: 113. COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

ECCION: 10. CONTROL v AUDITORIA DE ACTVIDADES PUBLICAS

ERIE DOCUMENTAL: 15. ACTAS ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA-RECEPCION

oporte: Papel

SUNTG: IACTA ADMINISTRATIVA OE ENTREGA-RECEPCION DE LA DIRECCION REGIONAL DE LA

' : PROCURADURIA FISCAL FEDERAL "C”

, ADMINISTRATIVO LEGAL FISCAL ¥/O CONTABLE

ALOR DOCUMENTAL: v - -

. ARCHNWO TRAMITE 2
‘RCHIVO DE CONSERVACION: ARCHWO DE CONCENTRACION 3
ERIODO ADICIONAL:
-

Modificacion o eliminacion de expediente

Para poder modificar o eliminar algin expediente, se tendrda que enviar un
oficio firmado por el titular de la unidad administrativa y dirigido al coordinador
de archivos de la S.F.P., en el cual se justifiquen las causas o motivos para ello.

En el modo Expediente aparecera un recuadro en el cual se podra mandar a
imprimir la caratula del expediente; si te encuentras en el modo Pre-captura
ésta opcion no estara disponible.
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CONSULTAS

El SOA permite realizar consultas de los registros existentes en la Base de Datos.

Para realizar una consulta elige el menu “Consultas” .

GEOQRGINA, VELAZQUEZ LOPEZ [Resp. de Archivo]

Secretaria de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
FUNCION PUBLICA Captul 3 sultas  Mar enimiento Ayuda
7
SubFondo [Seleccion®g! SubFonda [+] -
> 4
Adscripcion [Ll Precaptura Expediente
Seccitn =l la Seccidn [LI |
Serie [ Beleccione 1a serie [+»]
@Resunado Busgueda
SIS Num. de Expediente IFAI
Adscripcion
-z Unidad Administrativa
Seccion
Serie Rubro teméatico
Documental Periodo de reserva
Clasificacion

dela
Informacicn

Piblico Reservado Confidencial | Fecha de clasificacién

Fundamento legal
Asunto ! Partes | secciones
Soporte I} reservadas /confidenciales

Estado Delegacidn | Municipio

Colonia Direccion Mombre captura:

Ubicacion

fisica

Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00 0000/00/00

Figura 30: Consultas

El SOA permite hacer dos tipos de consultas de acuerdo al modo de
expediente que se haya creado, ya sea como modo Expediente o Pre-
captura.
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SubFondo
Adscripoion
Seccidn

Serie

figl Seleccione el Afio

’H Expediente

I Seleceione el SubFondo

I Seleccione la Seccidn

=
| Selecsione el Adscripeidn =
=l
=l

I Seleccione la serie

Figura 31: Consulta expediente

SubFondo
Ad=zcripcion
Seccidn

Serie

I Seleceione el SubFondo

Aﬁngeleccio szl ifio -
I Seleceione el Adseripeidn Precapt a Expediente

—

I Seleceione la Seccidn

Ll L e L

I Seleccione |a serie

En caso de que no elijas si es un modo Expediente o Pre-Captura, te
aparecera un mensaje de error y no producira ningun resultado de busqueda.

Figura 32: Consulta Pre-captura
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ERMNESTCO |, ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura)
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BUsqueda general

SubFondo [13 COBRDINACIEN GENERAL DE BRGANDS DE VI =] 3 i fio =1
Adscripsion [a120. carure = p,EEap‘uraExped,EmE
Seccidn [z asunTos JuRiDIcnS =1
Serie [20. RECURE DS DE REVOCACION =1
ToResultado Busqueta
Microsoft Internet Explorer x|

& Es necesario especificar Precaptura 6 Expedionte

i Aceptar ]

Figura 33: Mensaje para especificar Pre-Captura 6 Expediente

Puedes llenar los campos de Subfondo y de Adscripcion; al momento de hacer
la busqueda tiene que arrojar resultados de busqueda.

En este caso puedes darte cuenta que se esta realizando una busqueda
general, ya que no se seleccioné la seccion, serie y afio, de esta manera los
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resultados de la busqueda serdn bastantes, de acuerdo al total de
expedientes que contengan esa misma informacion.

ERNESTO  ESLAVA GOMEZ [Aux, Captura]

Secretaria de la Funcion Publica
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[112. COORDINACION GENERAL DE OREANDS DE VIC=]

[az0 carure =l
[-- Elig= una opcién - - =1

e
(\I - Sin opeionss - =

ToResutado Busgueda
ElzFp 1130091 20 10 003 0072001
- EJ5FP 11300912010 009.00712003
EsFP113/0091 20,1 0.003.007/200

Figura 34: Resultado de la busqueda

BUsqueda especifica.

Para localizar un expediente se deberan llenar los campos de Subfondo,
seccion, serie documental y afo, y si se encuentra en Pre-Captura o
Expediente. Si deseas localizar un expediente en especifico, ademas de lo
anterior, tendras que escribir una palabra clave que forme parte del asunto
que capturaste, y el sistema mostrara todos los expedientes que se relacionan
con esta palabra.

ERNESTO , ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura]

Secretaria de la Funcion Publica

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA ]
SubFonda [selessione el SubFondo = Ao [Felessione el Afio = ,
Adscripitn [seteceione el Adscripeidn d/’“*ﬁ@&pamm A.q‘:" deb S
Snccitn [Setesiors e Secan CETEETTD p escribir el asynto

Serie [seteccione 1a serie 3| del expedi nie
Figura 35: Busqueda especifica

O bien, si lo deseas, puedes realizar una busqueda por el afio en que se hizo la
apertura del expediente.
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Por ejemplo, si elegimos el afio 2003, desplegara resultados de los registros
Unica y exclusivamente de ese afo.

Lo que no debes olvidar es seleccionar si la busqueda sera en modo Pre-
Captura o Expediente y por ultimo dar clic en el botén “Buscar”.

ERMNESTO | ESLAVA GOMEZ [Aux. Captura)
Secretaria de la Funcion Publica
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Adscripoion [Setzecizns el Adzenpeion

[setessions Ia seccian

Serie Aeleccmne la seri=
T Resuttado Busgueda
=-EdsFp 11300812010 003 ng‘ 42003
003

EJzFP 413/0091 2041 0.003.00

Figura 36: Busqueda por afio

Independientemente del tipo de busqueda que hayas elegido, si se generd
algun resultado, mostrara los registros en la parte izquierda de la pantalla con

un félder color verde y un signo de mas (+) a un lado. -

Para ver el contenido de ese registro solo tienes que dar clic sobre el signo de

mas (+) y aparecera un texto que dice “Caratula”, para verla solo tienes que
dar clic en el texto “Caratula”.

T Resuttado Bustueds
SR 001 20,1 0,003 0072003

"F——lSFF'.1 130051201 0.003.007 2005

Caratula

Figura 37: Resultado de la busqueda con caratula
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SubFonda | Seleceiona el SubFonds =l afio 2002 -
Adscripeion | Selessione el Adscripsian =1 precamura Expadiema
Seceion | 5elecsions 1a Secsién =1
Serie ISeIeccione la zerie ;I
FResutado Busqueda = =
E1E5Pp 1130091 20 10.003.00%/2003 113, COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE . )
i ﬁ|— SubFondo e COMTROL Niim. de Expediente IFAl
il Caratula P
e . CUSEED G @RS ) . Unidad Administrativa
SFP.113/008120.10.003.007/2003 Seccion 10. CONTROL Y AUDITORIS DE &CTIVIDADES PUBLICAS
Serie 3. AUDITORIA Rubro tematico
Administrat .
Documental [Acministrativo] Periodo de reserva
dCIaISI‘ﬁcal:llJn Publico Reservado Confidencizl
e la Fecha de clasificacion
v
Informacion
[Rewvision Mo. 1 Clave 340 Pasivas, Adefas Direccidn de
Asunto Administracion v Finanzas 14] Fundamento legal
Soporte [Papel]
Estatlo Delegacidn | Municipio Partes [ secciones
MORELDS CLERMAY &CA reservadas /confidenciales
Colonia Direccidn
Tetela del Monte Calzada de los Reyes No. 24
o i Motmbire capturs: ERMESTO ESLANA GOMEZ
ublcacion 4111 capart
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
2003-02-06 2003-03-03

Figura 38: Mostrando una caratula.

Como observaras, cuando se realiza una busqueda los registros aparecen con
una clave, la cual significa lo siguiente:

NUMERO DE

FONDO SECCION EXPEDIENTE

A P .
SPF.113/009120.14.013,000001/2008

SUBFONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA SERIE ANO DE
DOCUMENTAL APERTURA

Figura 39.
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Si la busqueda no generd algun resultado, el sistema no mandara ningun
mensaje de error, alertas 6 avisos, Unicamente quedara en blanco la parte de
“Resultado de Busqueda”.

Para realizar otra busqueda general sélo tienes que cambiar la informacién de
los campos, de lo contrario, si es una busqueda especifica sélo tienes que
borrar el Asunto y escribir el nuevo expediente que deseas buscar.

Si no llenas alguno de los campos que te solicita el SOA, pueden aparecer los
siguientes mensajes de error:

Ete  mensaje  aparece x

cuando no escribes numeros,
sino que escribes letras u otro & El nimero de TOMO no puede ser menar a 0
caracter no es valido en ese
campo.

Esto es cuando el sistema Figura 43.
solicita el numero total de
tomos.

Debes escribir la clasificacion x

de la informacién, ya sea
Publico, Reservado o
Confidencial, de lo contrario
marcara un error.

& Es necesario especificar el tipo de clasificacion del expediente

Figura 44.
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La fecha de apertura es un x

campo obligatorio, si no lo
escribes mandara este error. & E= necesario capturar la Fecha de apertura del expediente

Figura 45.

Si no escribes la fecha de
cierre, no te marcara ningun
error, por eso debes de tener
cuidado y no olvidar colocar
la fecha.

Otros mensajes de error:
a x

& Mo se ha seleccionado Adscripoidn & Se necesita especificar Una Seccian

Figura 46. Figura 47.
Microsoft Internet Explorer x| Microsoft Internet Explorer x|

& Se necesita especificar una Serie & Se necesita especificar &l Municipio

Figura 48. Figura 49.
Microsoft Internet Explorer x|

& Se necesita especificar el Estado

Figura 50.
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Cabe sefnalar que si te muestra cualquiera de los errores antes citados,
aparece la ventana donde tienes que escribir el numero total de tomos y
enseguida las fojas, esto quiere decir que en ese momento no podras corregir
los campos faltantes, sino que posteriormente tienes que buscar ese
expediente y modificarlo.

Si no seleccionas el primer campo que pertenece al subfondo, al dar clic al
boton de “grabar” el expediente marcara error y por consiguiente, no se
grabara.

Por otra parte si seleccionas el subfondo y alguno de los otros campos por error
legara a quedarse vacio, entonces el sistema mandard mensajes
especificando los campos que faltaron por completarse; en este caso si
grabara el expediente.

Cuando aparezca algun mensaje de error parecido a los siguientes, quiere
decir que tu registro no se guardo, y tienes que volverlo a capturar:

General error message from server: “Field "anio® doesn't have a default value™

Figura 51.

Duplicate key or integrity constraint violation message from server: "Duplicate entry *1-0-0° for key 1

Figura 52.
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Para ver el Manual de uso del sistema SOA, tienes que elegir el menu “Ayuda”
y elegir la opcion “Ayuda de...” como se muestra en la siguiente pantalla:

ERMESTO | ESLAVA GOMEZL [Aux. Captura]

Secretaria de |a Funcion Publical

SECRETARIA DE LA SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

FUNCION PUBLICA

Captura / Expediente / Apertura de Expediente Beereaides|
Informacidn reservada / confidencial
SubFondo 113, COORDINACION GENERAL DE ORGANCS DE VIGILANCIA ¥ CONTROL _ i
Num. de Expediente IFAI il
Adscripcion 9120, CAPUFE
Seccion 10. CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS Unidad Administrativa §120. CAPUFE
Serie 3. AUDITORIA Rubro tematico 4
Documental [Acdministrativo]
Periodo de reserva 5
Clasificacion de Piiblico Reservato Confidencial
Ia Informacion Fecha de clasificacitn 2003-10-01
Asunto [Fevisidn Mo. 1 Clawe 340 Pasivos, Adefes Direcoidn de Administracidn Fundamento legal \Ann 13 frace. v y Art. 14 fracc.
Finanzas 14]
Soporte [Papel Partes / secciones .
Estado Delegacion / Municipio reservadas iconfidenciales
MORELOS CUERNAVACA,
Colonia Direccitn
Tetela del More Calzada de los Reyes No. 24 Nombre capturs: ERNESTO ESLAVA GOMEZ
Ubicacignfisica A4t1R1 C4p3F1
Fecha Apertura Fecha de Cierre
2003-02-06 2003-03-03
Hlthagara] e Tsaro [ b0l - capra [Dpodterte

Figura 53.

Cuando accesas a la Ayuda te aparecera el siguiente mensaje, lo Unico que
tienes que hacer es dar clic al botén de “Aceptar”, y abrira la pagina de
Ayuda.

Microsoft Internet Explorer x|

& Openi_ube Tree Menu - This software must be purchased For Inkernet use, Wisit - wisw, opencube. com

Figura 54.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS - SOA - 40



SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

Esta es la pantalla principal de Ayuda, en la parte izquierda se encuentra el
contenido.

Para ver la informacion del Manual sélo tienes que dar clic al tema que
desees.
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=s0a
B LD INTRODUCCION
INTRODUGCION

INICIAR SESION

=2 MENU PRINCIPAL
=D CAPTURA

[B1 APERTURA EXPEDIENTE SECRETAR i A DE LA
=2 CONSULTA

FUNCION PUBLICA

=12 MANTENIMIENTO

=132 USUARIOS
Sistema de Organizacién de Archivos

ALTA USUARIOS
UBUARIOS V8 SUBFONDO

Figura 55.

Para cerrar una sesion del SOA solo tienes que guardar tu informacioén y cerrar
la aplicacion.

Debes tener cuidado cuando te conectes al SOA, ya que permite que te
conectes en dos o mas computadoras al mismo tiempo con tu nombre y
contrasefa, sin que te puedas dar cuenta de que tienes otras sesiones
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abiertas, esto implica que en cualquiera de ellas se puede trabajar sin
problemas e incluso guardar los cambios realizados.

Para que no ocurra esto, es necesario que cada vez que te conectes al SOA
en computadoras diferentes, te cerciores que cerraste sesion en las anteriores.
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Autenticacioén:
Es la manera en que el sistema realiza la confirmacion o identificacion del
usuario, por medio de un nombre de usuario y una contrasefia (Password).

Aplicacion:

Es un programa informatico disefiado para facilitar al usuario la realizacion de
un determinado tipo de trabajo. Ciertas aplicaciones desarrolladas 'a medida’
suelen ofrecer una gran potencia ya que estan exclusivamente disefiadas
para resolver un problema especifico.

Default:
Palabra técnica utilizada en informatica, que significa por defecto.

Campo:

Los campos son los distintos tipos de datos que componen una tabla de una
base de datos. Un campo puede ser, por ejemplo, en este caso, la seccion,
estado, colonia, fecha, etc.

Registros:

Los registros constituyen la informacion que va contenida en los campos de la
tabla.

Por ejemplo: un expediente guardado en la base de datos es un
registro.

Validar:
Asegurarse de que los datos que se introducen en los campos sean los
correctos.
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Base de Datos:
Es un conjunto de informacion que se encuentra almacenada, la cual nos
facilita el manejo de grandes cantidades de datos.

Legajo:
Conjunto de papeles que se guardan u ordenan juntos por tratarse de una
misma materia.

Foja:
Para fines del SOA, total de hojas en un expediente.

Expediente:
Conjunto de documentos correspondientes a un asunto.

Sesion:
Es la duracion de una conexidon entre el usuario y la computadora.

Manual de operacién del SOA
Este manual se termin6 de elaborar en Abril de 2008
en colaboracion con el
Organo Interno de Control en CAPUFE.
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