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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 organizacidon y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de Ila
Administracion PUblica Federall 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 atencidon y proteccion de los documentos, y permitir
que la evidencia y la informacion que confienen pueda ser
recuperada de un modo mads 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 Avallos
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 optimizacion del mismo paso a paso.

1 Diario Oficial de la Federacidn, 20 de febrero de 2004
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SFP__ |

SECRETARIA D
LA FUNCION PUBLICA

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

Es un Sistema informdatico que sirve para la organizacion, manejo y
control de los archivos generados por las unidades administrativas
de esta Secretaria incluyendo a los OICs de la Administracion
PUblica Federal y al INDAABIN, y que tiene como caracteristica
principal, almacenar la informacién 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 a la normatividad vigente en materia de
organizacion, conservacion y control de archivos.

» Lograr que las unidades administrativas de esta Secretaria,
incluyendo alos OICs de la Administracion Publica Federal y al
INDAABIN, organicen y conserven los expedientes generados
bajo criterios uniformes, mediante un sistema informdatico que
permita su localizacion expedita y 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) hitp://intraweb
o}
2) Accesar a la siguiente pdagina desde Internet

http://websrv02.funcionpublica.gob.mx:8080/Soa/error.jsp
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http://intraweb/
http://websrv02.funcionpublica.gob.mx:8080/Soa/error.jsp

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

Escribir el Usuario y la confrasena.

SOA

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

AUTENTICACKON DEL USUARIO
Unuaric: |
Contrasefla

| Conmmear | | Livpiar |

Viernes, 11 de Enerc de 2013 1245

Figura 1: Pantalla inicial

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

En caso de que tu nombre o contrasena sean incorrectos el sistema no
mandard ningun mensaje de error, pero limpiard automdaticamente los
campos donde escribiste el nombre y contrasena, eso quiere decir que
tus datos no son vdlidos, asi que tienes que escribirlos nuevamente.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS (SOA) 6



En la autenticacidn del usuario, el sistema no hace diferencia entre letras
mayusculas y mindsculas.

AUTENTICACHIN DEL USUARD

Usuare

Contraseds

Figura 2: Autenticacién de Usuario

Cuando ingresas al SOA aparece la siguiente pantalla (Figura 3), la cual te
mostrard que la computadora automdticamente hard una revision a tu
sistema operativo para verificar que 10s 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 drea de
informdtica que su equipo permita las ventanas emergentes.

SFI SOA

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Conzulos  Repories  Marienmiento  Btacors Ayuds

Figura 3: Verificacion de requisitos
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Elementos de la pantalla

La pantalla principal del SOA estd conformada por los siguientes elementos,
mismos que siempre estardn visibles en el misblugor.

]

RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo] SOA

Secretaria de la Funcion Publica

ACION DE ARCHIVO

| sistema funciona mejor sitienes la siouicNN . . ... ..
Requisit

Jﬂesmu el x
Ja equipo acepta ventanas emergentes
n caso de n s requi
funcione correctaments.

Martes, 15 de Enero de 2013 9:2

Figura 4: Elementos de la pantalla de SOA

1.- Menu
Se encuentran el menu de Captura, Consultas, Mantenimiento 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: [Resp. de Archivo],
[Aux. Captura], etfc.,, cada uno de estos tiene diferentes permisos de
acceso, consulta y modificacion de registros.

4.- Area de frabajo
Deben estar las tres palomas verdes habilitadas para acceder al sistema.

5.- Fecha y hora del SOA.
Muestra la fecha y hora exacta en la que iniciaste la sesidn. Unicamente
cambiard 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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SFP

SECRETARIA D
LA FUNCION PUBLICA

Al elegir el modo de Captura, toda la informacién capturada y guardada por
los usuarios con perfil de responsable de archivo o capturista, queda en una
modalidad de precaptura. Esta modalidad permite que, en caso de algun
error en el registro de informacion, ésta pueda ser modificada o, incluso,
eliminada.

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

Para realizar la captura de un expediente se debe elegir el menu Capturay la
opcidon Expediente; aparecerd la pantalla siguiente.

LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA
Secretaria de la Funodn Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Figura 5: MenU Captura de expediente
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El siguiente paso es seleccionar la opcidén de “Nuevo” y aparecerd la pantalla
de la Figura 6, la cual contiene todos los campos necesarios para realizar la
Captura del expediente. El Subfondo y la adscripcidn aparecerdn de manera
predefterminada.

SOA

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Capturs Conzuas  Msnterimesnts  Ayuds

D M. de Expediente IFAI
Unsdad Admisistrativa
Rubro tematico

Documental Periodo de resersa

Clasificacibn ge | Pubice Reserado Contencial Fecha de clasificacion
— e I Fusdaiments bgal

Asunto ] Partes | secciones
reservadas ‘confidenciales
Sopore o
Estado Delegacin | Mumicip r
L Mombre captura:
Colonia Direcciin L
Ubicackdn fisica

Fecha Apertura Fecha de Cierre
SoODNY BOOMEEMY

O

Viernes, 11 de Enero de 2013 1810

Figura 6: Pantalla con los datos para capturar informacion

La informacidon necesaria para la captura se divide en dos partes, esto es, de
acuerdo a la clasificacion de la informaciéon que contenga el expediente.

> Informaciéon publica
> Informacién reservado/confidencial

Informacion Publica

Expediente con documentos que confiene informacidon publica de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica Gubernamental. Es decir, que no contienen el cardcter de reservado,

ni confidencial.

A continuacion se describen cada uno de los campos que solicita el SOA, para
expedientes con informacién publica (Figura 7):
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Figura 7: Campos de informacién pUblica

Fondo
Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por la SFP, con cuyo
nombre se identifica y es el mismo para todas las unidades administrativas.

1.- Subfondo

Subdivision de un fondo, correspondiente a las unidades administrativas
orgdnicamente adscritas a la SFP y debe estar infegrada 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 al OIC.

Este es el primer campo de la captura, mientras no selecciones la
informacién que necesita este campo, no podrds seleccionar la de la
Adscripcion, y mucho menos la seccion vy la serie.

NOTA: La informacién del Subfondo se da en automdtico una vez que el RAT estd dado de
alta en el sistema.
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2- Adscripcién:
Unidad generadora de la informacion.

Cuando seleccionas el Subfondo automdaticamente se activa la opcidon
de Adscripcién; cuando seleccionas la informacion para la Adscripcion
se activan las opciones de la Seccidn vy asi sucesivamente.

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

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

3.- Seccion

Cada una de las divisiones del fondo, estd basada en las atribuciones de
las diversas unidades administrativas de la SFP, OICs e Indaabin, previstas
en sus respectivas disposiciones reglamentarias.

4.- Serie documental

Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

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

2. Asuntos juridicos
20. Recursos de revocacion
21. Recursos de revision
10. Control y auditoria de actividades pUblicas
3. Auditoria
12. Inconformidades
30. Organos colegiados
34. Investigacion de quejas y denuncias
12 Transparencia
4 Unidad de enlace
5 Comité de Informacidn
6 Solicitudes de acceso a la informacién
8 Clasificacion de informacion reservada
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Cada vez que seleccionamos ciertas series documentales aparece una
leyenda con informacion referente a ésta (marcada en rojo en el esquema
inferior) y a la cual no tenemos que darle importancia, ya que se trata de la
descripcion que fenia originalmente esa serie documental en el Catdlogo de
Disposicion Documental y, como han cambiado tanto, es mejor ignorarla y ello
no impide continuar con la captura.

Larpeta vista

1ivos - SOA - Windows Internet Explorer

L
LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

Secretaria de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Captura Consultas  Mantenimiento Ayuids

SubFondo £14. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA ~

Adscripcion 141301. DIRY

ENERAL DE RECURSOS MATE ~

Seccion 6. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA -
Serie 4. ADQUISICIONES:

La emisidn de la
resolucidn se entrega
Sin errores.

Plblico Reservado Confidencial

Clasificacion de
la Infermacion

Leyenda =

Asunie

Soporte —Seleccions un elemento de s lista— +

Estado Delegacion / Municipio

- - Seleccione un sstado-- - - Seleccione un Municipi v
Colonia Direccion

Ubicacion figica

Fecha Apertura Fecha de Cierre

Lunes, 14 de Enero de 2013 10:16

Figura 8. Descripcion serie documental (ignorarlal)

5.- Clasificacion de la informacion

Se debe elegir el fipo de clasificacion que tendrd nuestro expediente con base
en su contenido, éstos pueden ser:

> Publico » Reservado » Confidencial

6.- Asunto

Es una breve descripcion del expediente el cual serd 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, etc. No deberd ser mayor a 250 caracteres y no
utilizar caracteres especiales (#$% & @ “ 5 [°*~ ).
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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, DVDs,
documentos electronicos, etc., en cualquier tipo de formato.

C) Papel/Electrénico: Ademds de tener documentos contiene elementos
electronicos.

SubFonda | =elecsione el SubFonda =1
Adscripcion [selzccione el Adzcripsin =1
Seccidn | =eleccione 1a seccién =1
Serie [=etecione 1a sedie =1
Clasificacion de Publico Feservado Confidencial

la Infarmacion - v

Asunto

Soporte Ir—SeIeccione un elemento de la lista- 5|

-Seleccione un elemento de |a lista--

Estado

- - Selecoige unfp a0 & un Municipi z

Colonia PapelfElectrénico

Uhicacidn fisica

Fecha de Cierre

Fecha Spertura

Figura 9: Seleccién de soporte

8.- Estado

El sistema cuenta con un catdlogo de gobiernos estatales y municipios de la
Republica Mexicana, los cuales se deben seleccionar de acuerdo a la
ubicacion donde se encuentra fisicamente el expediente, en el ejemplo este
caso: Morelos.

SukFondo [112. cooRDINACION SEMERAL DE OREANOS DE Wig =]
Adscripién [=2120 carure =1
Seccidn [10 conTROL v AuBITORIA CE ACTIVIDARES FOBLI =]
Serie | GG =1
Clasificacion de Publico Reservan do Confidencial

Iz Infarmacicn ~ —

Azunto

=i

Delegacidn / Municipio

RIS HOAC AN

NACARIT

NUEWD LEON
Daxaca e
FUEBLA = Fecha de Cisrre
QUERETARD

QUINTANA ROO
SAN LUIS POTOSI
SIHALDA ht

Figura 10: Seleccion de Estado
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9.- Delegacién/Municipio

Una vez que eliges el Estado, automdticamente aparecerdn todos los
municipios que a él pertenecen. Elige el municipio donde se encuentra
fisicamente el expediente, en este caso del ejemplo: Cuernavaca.

SubFondo |113. COORDIMNACION GENERAL DE ORGANDS DE W< = |

Adscripcion [2120 caruFe ~1

Seccion I 10, CONTROL v AU TORIA DE ACTIWIDADES PUBLI -~ I

Serie [z avciToria -1

Pulklico Reserwvacdo Confidencial

[ — —

Clasificacidn de
la Informacidn

fat=Ely|{a]

Soporte [Farer -1
Estado Delegacion f Municipio
|MoRELOS ~1 |-- Elige una opsidn - - ~

Colonis

ERILIAND ZaFaT e
. Vo T HUITZIL A

Ukicacidn fizica JUAMTETELCO

JIUTEFEC

= JoauTLe

JOHACATEREDS

MAZATEFRFEC

P L2 T Lok

ocuiTuco =

Fecha Apertura

Figura 11: Eleccion de delegacién o municipio

10 /11.- Colonia y Direccién
Estos campos no aparecerdn automdaticamente, los tendrds que capturar,
recuerda no infroducir caracteres especiales.

Ejemplo de CAPUFE:
Si el expediente se encuentra en el OIC debes escribir:

Colonia: Chamilpa
Direccion: Carretera Cuernavaca - Tepoztldn 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 ubicacidn fisica en donde se encuentra el expediente, en la medida de lo
posible especificar piso, oficina, etc.
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13.- Fecha de apertura
Dia, mes y ano en que se dio de alta o apertura del expediente, siguiendo el
formato preestablecido (ano/mes/dia): aaaa/mm/dd

14.- Fecha de cierre
Dia, mes y ano en que se redlizd el cierre o terminacion del expediente,
siguiendo el formato preestablecido (ano/mes/dia): aaaa/mm/dd

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

Aparece un calendario en el que dar clic la fecha y automdticamente se
colocard en el campo correspondiente.

Ll

& Calendario - Windows | —% i:hj
= [ =]

Enero 2013
[=<][=<][Imprimir] [>][>=]

Dom |[Lun [Mar |[Mie Jue |Vie |Sab

RiB &
|r\J |M |l—‘ I~
o | = | [

]

¥}

]

(]

%]

]

tn

]

[o]

& Internet | Modo protegido: actin #5 =

Figura 12: Calendario

[<<] Retroceder los anos. [==] Avanzar al siguiente ano.
[<] Retroceder mes por mes. [=] Avanza alsiguiente mes.
[Imprimir] Imprime solo el calendario completo del mes.
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Informacion Reservada

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

Si el expediente contiene informacién Reservada y/o confidencial, se activard
el recuadro de la derecha que fiene por ftitulo ‘“informacidon
reservada/confidencial”, el cual consta de los siguientes campos:

Informacion reservado / confidencial

o—’ NUm. de Expediente IF Al

@'—'I'Ereleccmr-e el Centro Trabajo ;I
e—’ Unidad Administrativa
@—?I‘S»&Iecuc-ne el Adscripcion ;,

o—’ Rubro temético I - Seleccione Rubro tematico - - ;I
o—b Periodo de reserva afios

o—’ Fecha de clasificacion 2
o—’ Fundamento legal

o > Partes / secciones
reservadas Jjconfidenciales

Figura 13: informacion reservado/confidencial

1.- NUm. de Expediente IFAI

Es la clave del expediente con el cual fue dado de alta en el Sistema de
indice de Expedientes Reservados del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién PUblica.

Esta clave es otorgada al expediente por el drea generadora del mismo. El
campo es alfanumérico (acepta letras y nimeros).
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2.- Unidad Administrativa
La Unidad Administrativa generadora de dicha informacion.

2.A. En este apartado se debe seleccionar el campo de frabagjo,
ejemplo:
113. COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y
CONTROL.

2.B. En automatico aparecen la clave de adscripcion vy las siglas del
OIC que esté capturando informacion, en el ejemplo de la figura 14:
009120. CAPUFE.

RODOLFO

SQUIVEL

Q LANDA [Resp. de Archivo] SOA

ecretaria de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Captura Conzutas  Mantenimiento

SubFondo 112. COCRDINACION GENERAL DE CRGANCS DE VIC

-
Num. de Expediente IFA]

Adscripeion 9120. CAPUFE -

Seccion 10. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLI 12. COORDINACION GENERAL DE CRGANOS DEVI) w
Unidad Administrati

Serie 3. AUDITORIA -

-
Clasificacion de Plblico Reservado Confidencial
la Informacién r kv r Rubro temético
PRUEEA Periodo de reserva 3 afios

Aszunto
Fecha de clasificacion

SrzmiE Eapal ¢ Fundamento legal ART. o

Estado Delegacion / Municipio

MOFHL O hd CUERNAN AGE hd TODC © INDICAR QUE PARTES

Colonia Direccion Partes / secciones DEL DCCUMENTO

[cHaMILPA fCa TEFOZTLAN 201 reservadas /confidenciales

Ubicacién fisica [PISO @

Fecha Apertura Fecha de Cierre

Martes, 15 de Enero de 2013 9:2

Figura 14: Seleccion de Unidad Administrativa
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3.- Rubro temdtico

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

l1=Auditoria
2=Avaltio
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=Determinacidén de montos de indemnizacién
8=Documentos relativos a la presentacidén de Asuntos Penales
9=Elaboracién de convenios y contratos
10=Elaboracién de normas
l1=Relativos a Juicios Penales
12=Inconformidades
13=Inventario
l4=Investigacidn 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=Recuperacidén de inmuebles
27=Recursos Administrativos
28=Sancién a proveedores
29=Visitas de inspeccién a Organos Internos de Control
30=Pliegos de responsabilidades
31=Recursos de revisidn
32=Recursos de revocacidn
33=Coadyuvancia
34=Conciliaciones

El rubro temdtico se debe elegir de acuerdo a la materia o asunto
especifico del que deriva el asunto del expediente (fig. 15).
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SFP

SOA

SF
Informacién reservado [ confidencial
SubFondo 113. GOORDINAGION GENERAL DE ORGANOS DE VIC ) .
NGm de Expediente Al fOC00O00000C
Adscripcion cARUFE
Seceién 10, CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLI 112, COORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIl
Unidad Administrativa
Serie 3. AUDITGRIA T -
Clasificacion de Plbico Reservado Confidencial
Ia Informacién r v Rubro temético
[PRUEBA. Periodo de reserva
Asunto
Fecha de clasificacin
o Feel M Fundamento legal
Estade Delegacion / Municipio
MORELOS - CUERNAVACA
Colonia Direccion Partes / secciones
[CHAMILPA RCA TEPOZTLAN 201| reservadas /confidenciales. :

Ubicacin fisica [FIS0 5

Fecha Apertura

Fecha de Cierre

4.- Periodo de reserva
Periodo o plazo en el que el expediente debe tener la clasificacidon de
reservado, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes. Este campo
esta disenado para escribir sélo nUmeros.

Figura 15: Seleccion de rubro tematico

rode 2013 9:25

RODOLFOQ, ESQUIVE

S ia de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

[

Informacion reservado ! confidencial

SF
SubFondo 113
Adscripcién PUFE
Seccion
Serie 3. AUDITORIA

ORDINAGION GENERAL DE ORGANGS DE VI(

10. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLI

Clasificacion de Pibl
1a Informacion

lico

Reservado Confidencial

ys

PRUESL

Asunto

Soporte. Papel

Estado
MORELOS

Colonia
EramMILPA

Ubicacién fisica [FI50°5

Fecha Apertura

Delegacion / Municipio
cue cA

BCA TEPOZTLAN 201

Fecha de Cierre

Nim. de Expediente IFAI
113. GOORDINAGION GENERAL DE GRGANOS DE VK v
Unidad Administrativa
9120. CAPUFE -
Rubro tematico

Periodo de reservs

Fecha de clasificacion

Fundamento legal BRT. e

TODO O INDICAR QUE PARTES
Fartes / secciones DEL DOCUMENTO

reservadas Jconfidenciales

Martes, 15 de Enero de 2013 9:2

Figura 16: Periodo de reserva

5.- Fecha de clasificacion
Fecha en que se realizd la clasificacion de los expedientes, siguiendo el
formato preestablecido (aho/mes/dia): aaaa/mm/dd

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS (SOA)



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,
utilizando las siguientes expresiones: “Todo” & “Algunas partes”, y por
consiguiente en el Ultimo caso es necesario anotar especificamente cuales
partes.

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

Informacion Confidencial

Expediente con informacion entregada con tal cardcter por los particulares y
los sujefos obligados, asi como los datos personales que requieren el
consentimiento de los individuos para su difusidon, 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 informacidn 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
botdn de “"Grabar” para que tu captura quede almacenada en la base de
datos de “precaptura” (En caso de no querer grabar los cambios, dar clic en
el boton “Cancelar”).

NOTA: La informacién reservada y confidencial que se captura, solamente es para la base de
datos del sistema, no se muestra en la cardtula, por lo que su tfratamiento debe ser con base
en lo establecido por el Comité de Informacién de la Secretaria de la Funcién PUblica, con
base en la normatividad vigente.
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LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA
Secretaria de la Funcion Publica
SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
2 Cons: = Liyuela

Consultas _ Martenimiento

SabEourio) Nim. de Expediente IFAI
Adscripcion
Unidad Administrativa
Seccidn
Rubro tematico
Serie
Doy Periodo de reserva
Clasificacién de Plbiica Reservado Confidencial T
la Informacién - - - Fundamento legal
Asunto 0 Partes / secciones
reservadas /confidenciales
Soporte ]
Estado Delegacion | Municipio
. Nombre captura
Colonia Direccion
Ubicacién fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00 0000/00/00

- ”my

Figura 17: Grabar expediente

Lunes, 14 de Enero de 2013 10:16,

Cuando damos clic en “Grabar”, aparece un mensaje de usuario en el que
pregunta el nUmero de tomos fotales, los cuales deberds teclear.

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

Mensaje de usuario de Explorer @

Mensaie del script:
No. de Tomo(s) totalles) Cance
ncelar

Figura 18: Mensaje de usuario, peticion de tomos totales.

En esta ventana sélo debes de escribir nUmeros ardbigos y no letras. Cabe
senalar que el sistema si te permite escribir letras, pero esto te ocasionard
errores al grabar el expediente y para corregirlos se tiene que modificar el
expediente y volverlo a grabar.

Mensaje de usuaric de Explorer L-th

Mensaije del script:
No. de Tomol(g) totalfes) Cancel
ncelar

[

[

Figura 19: Mensaje de usuario, escribir nUmero de tomos totales.
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Una vez tecleado el niUmero 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.

<3 SOA = Captura > Expediente > Alta - Didlogo We 7] x|

Captura de fojas
utiles por tomo

Tomo: 1 |1

Figura 20: Captura de fojas

Tienes que borrar el 1 & el nUmero que te aparezca por default y escribir el
numero correcto, posteriormente dar clic en "Guardar”.

Captura de fojas
utiles por tomo

Taoma:1 |:3?5

Figura 21: Captura de fojas reales

En caso de gue algin expediente contenga mds de un tomo, el sistema
solicita el nUmero de fojas, que contiene cada uno de ellos.

En este ejemplo observards claramente que se tienen fres tomos, a los cuales
se les fiene que escribir su nUmero de fojas de cada uno de los ellos.

Captura de fojas
utiles por tomo

Toma: 1 |1 |

Tomo: 2 |1 |

Toma: 3 |1 |

Figura 22: Borrar datos de fojas
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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

Tomo: 1 4000
Tomo:2 =00

Tomo 3 g2

Guardar

Figura 23: Captura de fojas con mds de un tomo

Al escribir el niUmero de fojas por tomo sélo debes escribir nUmeros. En este
apartado el sistema estd validado para no aceptar letras, sdélo niUmeros.

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

Al terminar la Captura aparecerd nuevamente la pantalla menud, si deseas
realizar otra captura, debes volver a seleccionar la casilla Nuevo.
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SECRETARIA D
LA FUNCION PUBLICA

Para modificar un expediente sdlo basta tenerlo visualizado en la pantalla de
consultas, buscarlo y dar clic en el botén “Modificar”, esto nos enviard a la
misma ventana de captura y ahi podemos hacer las modificaciones
necesarias, para después volverlo a grabar. Toma en cuenta que volverd a
pedir el nUmero de tfomos y de fojas.

LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

Secretaria de 1a Funcidn Publica

S TEMWDE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Captia  Co M ntenimiento  Avyuda
B ™
SubFondo 514, DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS MATERIA .
Adscripion 141301. DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS MATE »
Secciin 12. TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION +
Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS: -
@Rasultadu Busqueda Informacion publica - Informacion reservada | confidencial
=k 514. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
=] @P 5141141301 12 012.00002/2013 SubFondo oo e Ném. de Expediente IFAI nul
*-ill Caratula .
- o- 141301, DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS 5 - "
AdSCrPCION |y, Tepial £5 v SERVICIOS GENERALES TR
seccién 12. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION Rubro tematico
Serie 12. COORDINACION DE ARCHVOS
Periodo de reserva
Documental [Administrativa]
gla;mmé" Piiblico Reservado Confidencial Fecha de clasificacion
e
o v
Informacion Fundamento legal
Asunto [Prueba del Manual ] R
Partes | secciones
Soporte [Papel] reservadas /confidenciales
Estado Delegacion ! Municipio
DISTRITO FEDERAL ALVARD OBREGON
Colonia Direccion Mombre captura: LORENA BERNAL HERNANDEZ
Guadalupe Inn Barranca del Muerto No. 234
Ub_lcacnn cooc
fisica
Fecha Aperfura Fecha de Cierre
2013-01-14 2013-01-14

= () T

Lunes, 14 de Enero de 2013 10:16

Figura 24: Modificar expediente
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La pantalla siguiente es la que aparece cuando se estd modificando un
expediente, ademds nos muestra un recuadro con el nombre del usuario que
hizo la Pre-Captura y enseguida el nombre de quien modifica, este nombre
estard visible una vez que se haya terminado de modificar y grabar el

expediente.
LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA
e — Secretaria de la Funcién Publica
SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
apturs_ Consults: o Ayuda
SubFond 514, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA + Afio -
Adscrip DE RECURSOS MATE v Precaptura| ¥ | Expediente|
Seccion O A LA INFORMAGIOh

12. COORDINAGION DE AR

Buscar

JResuttado Busqueda

Blcarstus

EHEISPP.514/141301.12.012.00002/2013

LORENA BERNAL HERNANC

eccion ESC A LA INFORMACION + Unidad Administrativa
lasificacion Piblco Rese Confidencial Rubro tematico
;t‘):mani()n e L L
Periodo de reserva
Prueba para el Manual
sunto Fecha de clasificacion
Fundamento legal
oporte Pape -
stado Delegacién / Municipio
JISTRITO FEDERAL - ALVARO OBREGON - Partes / secciones
e TSy reservadas /confidenciales
uadalupe Inn [Baranca del Muerto No. 234
bicacién e
sica
Nombre captura )
[ Fecha de Cierre
echa Apertura Nembre Modifica

Guardar | [ Cancelar

Figura 25: Nombre de quien modifica

Eliminar registros

Para eliminar un registro que esté en pre captura 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 botdn de “Eliminar”.

Hecho lo anterior, el registro queda eliminado, pero debes tener mucho
cuidado, ya gque directamente o elimina, sin hacer una confirmacién previa
de que si estds seguro de querer eliminar el registro (ver pantalla inferior).

NOTA: Es importante tomar en cuenta que para poder modificar o eliminar algun expediente
gue ya haya sido validado, se tendrd que enviar un oficio firmado por el titular de la unidad
administrativa y dirigido a la Coordinacién de Archivos de la SFP, en el cual se justifiquen las

causas o motivos para ello.

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS (SOA)
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LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo]

SubFondo 514, DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS MATERIA
Adscripcion 141301. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATE
Seccion 12. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIOh w
Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS -

DE ORGANI

Secretaria de la Funcién P

ZACION DE ARCHIVO

SOA

liblica

"H‘Caratula

SubFondo
Adscripcion
Seccion
Serie
Documental

Clasificacion
dela
Informacidn

Piblico Reservado Confidencial

Asunto I
Soporte 0
Estado
Colonia

Delegacion | Municipio
Direccion

Ubicacion

fisica

Fecha de Cierre
0000/00/00

Fecha Apertura
0000/00/00

Nim. de Expediente IFAI
Unidad Administrativa
Rubro tematico

Periodo de reserva
Fecha de clasificacion
Fundamento legal

Partes | secciones
reservadas /confidenciales

Nombre captura:

Guerdsr | [ Cancelar |

\ Modifick | [ Eliminar | [ ) Pasar a Expediente |

Figura 26: Eliminar expediente en pre captura
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Validacion de expediente

Este modo Unicamente puede ser utilizado por el responsable de archivo, ya
que él se encarga de verificar y validar la informacion de los expedientes
capturados en el modo Pre-Captura.

Para validar los expedientes que se encuentran en Pre-captura se deberd
ingresar a la opcion de consulta y se utilizaran los filtros para buscar los registros
y validarlos.

LORENA, BERNAL HERMNANDEZ [Resp. de Archivo] S O A

Secretaria de |a Funcidn Plblica

WMANQE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Captur = Consultas  Matenimiento  Ayuda

SubFonde 514, DIRECCIGN GEMERAL DE RECURSCS rl;TEalm -~
Adsecripeion 413 NERAL DE RECURSCS MATE - Precap giente | £

O A LA INFORMACION w

Seccion

Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS - Buscar

TResultado Busqueda
EI'@ET_: £14/141281 12 C1€ COBCR201 SublLosae Nim. de Expediente IFAI
Blcaratuis v Adscripcion
. Unidad Administrativa
Seccién
Serie Rubro tematico
Documental Periodo de reserva
g I : Piblico Reservado Confidencial Fecha de clasificacion
o [ - -
VIR L Fundamento legal
Asunto ] Partes | secciones
Soporte i} reservadas /confidenciales
Estado Delegacidén | Municipio
Colonia Direccion Nombre captura:
Ubicacién
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00

Guardar

Lunes. 14 de Enero de 2013

Figura 27: Validacién de expediente

Es importante mencionar que el niumero consecutivo del expediente se
asignard al momento que se valide, en tanto, aparece un signo de
Interrogacion (?) (Figura 27).
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LORENA, BERNAL HERNANDE? [Resp_de Archivo]

Secretaria de Ia Funcidn Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

SOA

Captura Consuttas  Martenimiento Ayuda
SubFondo 512 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA w Afio 2013 -
Adscripcion 141201, DIRECCION GENERAL DE RECURSCS MATE w precaptura | T Expediente | ™
Seccion 12, TRAM SO A LA INFORMACION
Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS - Buscar
@Resunadu Busgueda
5 mr 514. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
E‘@EPH“’L“W SUbFONdo cepyicios GENERALES Niim. de Expediente IFAl
i~ ilcaratuls 2
D' Adscripcion :mﬁ;ﬂ?&f?gﬁgﬁ&iﬁ:;ﬁfé’:sos Unidad Administrativa
Edtome 2 Seccion 12. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION Rubro tematico
Erome 2 Serie 12. COORDINACION DE ARCHWOS
— Periodo de reserva
Documental [Administrativo]
g\a‘siﬁcaci()n Piblico T T Fecha de clasificacion
ela
. v I— I—
Informacion Fundamento legal
Asunto [Prueba del Manual del SOA] .
Partes | secciones
Soporte [Pape]] reservadas /confidenciales
Estado Delegacién / Municipio
DISTRITO FEDERAL ALVARO OBREGON
Colonia Direccién Nombre
Guadalupe Inn Barranca del Muerto No. 234 captura: A E NS
Ubicacion Clave .
fisica ciooc expedisnte: SFP.514/141301.12.012.000001/2013
Fecha Apertura Fecha de Cierre Temo Kl
2013-01-14 2013-01-14 Imprimir cardtuls
Madificar Guardar | | Cancelar

Lunes, 14 de Enero de 2013 1

Figura 28: Validacién de expediente

Una vez que el registro fue validado al modo Expediente quedard
almacenado permanentemente en la base de datos del SOA con el niUmero
consecutivo que le da el sistema, por tal motivo no se podrd eliminar, lo Unico
que el Responsable de Archivo de Trdmite podrd modificar serd la fecha de
cierre, el total de tomos y de fojas.

Impresion de caratula

La impresion de la cardtulas, serd Unicamente al momento de que los
expediente se encuentren validados y se podrdn imprimir cuantas veces sea
necesario.

En el modo Expediente aparecerd un recuadro en el cual se podrd mandar a
imprimir la cardtula del expediente; si te encuentras en el modo Pre-captura
ésta opcion no estard disponible.
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Para imprimir las cardtulas se deberd ingresar a la opcidon de Consulta y se
utilizaran los filtros para buscar los registros.

LORENA, BERNAL HERNANDE? [Resp. de Archivo] SOA

SFP
e — Secretaria de Ia Funcidn Publica
WA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
UrE. a5 M artenimisrto Ayuda

SubFondo 512, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA w Afio 2012
Adscripcion 141201, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATE w precamuram
Seccion 12. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION w
Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS - Buscar

@Resulladu Busgueda =
2 F5FP 5140140304 12 042 0000042043 514. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES )

Bowws SubFondo  sepyicios GENERALES Him. de Expediente IFAI

+~illiCaratula A

: _ - 141301. DIRECCION GENERAL DE RECURS0S

EaTomo 1 AdSCIIPCION | (EqiAl ES v SERVICIOS GENERALES LT GO TSI
- EdTomo 2 Seccion 12. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION Rubro temético
i Tomo 2 Serie 12. COORDINACION DE ARCHWOS
— Periodo de reserva
Documental [Administrativo]
dC\a‘si‘l'lcaCién Piblico Reservado Confidencial Fecha de clasificacion
e la
. v I— I—
Informacion . legal
Asunto [Prueba del Manual del SOA] .
Partes | secciones

Soporte [Pape]] reservadas /confidenciales
Estado Delegacion / Municipio
DISTRITO FEDERAL ALVARO OBREGON
Colonia Direccién Nombre
Guadalupe Inn Barranca del Muerto No. 234 captura: A E NS
Ubicacion Clave o oo
e ciooc expedisnte: SFP.514/14130 =000001/2013
Fecha Apertura Fecha de Cierre Temo Kl
2013-01-14 2013-01-14 .

[Hueve | [ Modificar | | | | [ Guardar | [ Cancelar |

Lunes, 14 de Enero de 2013 1

Figura. 29: Impresién de cardtula

Una vez que le demos imprimir cardtula, aparecerd el siguiente recuadro:

Mensaje de usuario de Explorer E

tMenzaje del zcript:
Mo, de Tomo a imprimir
’\ Cancelar I

il )

-

Figura. 30: Impresién de tomo

Anotar el nUmero del tomo que se desea imprimir, dar aceptar y la mandard a
la impresora que se tenga predeterminada.
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En seguida te aparecerd la cardtula del tomo elegido

Imprimir

CARACTER DEL DOCUMENTO:

FOMDC:

SUAOM Dx

SECCIORE

SERIE DOCUMENTAL:

Sopadte:

ASMTO:

VALOR DOCUMENTAL:

ARCHIVD DE CONSERVACHN:

PERICDD ADRCIOMAL:

“SFP.514/
@141 301.12.012.000001/201

CARATULA DE EXPEDIENTE

pinLc |F | rEstrvan [ conFoincaL ||

SECRETARA DE LA FUNCION PIBLICA

S14. DRECCON GENIRAL DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVCIOS GENERALES
12 TRANSPARENCIA Y ACCESD A LA WFQRWACION

12, COORDMNACION DE ARCHNOS

Page:

Prasba del Manual del S04

ADUKISTRATAG LEGAL FECAL Y0 CONTABLE
[+ | r
ARCHNVD TRAMITE 1

ARCHAND DE CONCERTRACIOHN §

Figura. 31: Parte de la Cardtula
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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”:

CET LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

— Secretaria de |a Funcidn Publica

CION DE ARCHIVO

NIZA
iy

SubFondo 514, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA

o)

Adscripcion 141301. DIREC NERAL DE RECURSOS MATE Precaptura (o Expedients
Seccion 12, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIGh

Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS -

@Resuﬂadu Busqueda

ST Num. de Expediente IFAI
Adscripcion

A Unidad Administrativa
Seccion
Serie Rubro temético
Documental Periodo de reserva
g ‘ 0 Piiblico Reservado Confidencial Fecha de clasificacion

ea r r r
legal

Asunto 0 Partes | secciones
Soporte i} reservadas iconfidenciales
Estado Delegacion / Municipio
Colonia Direccion Nombre captura
Ubicacién
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00 0000/00/00

Modificar Guardar | | Cancelar

Figura 32: Consultas

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

SubFondo ISeIeccione el SubFondo ;I Afio | Seleccione el Afa -
Adscripcion ISeIeccione el Adseripeidn ;I Precapturs o xpediente 8
Seccidn ISeIeccione la Seccién ;I

Serie ISeIeccione la zeria ;I

Figura 33: Consulta Pre-captura
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SubFondo | seleccione =l SubFonds =1 adio| seleccione ol sia =
Adscripcidn ISeIecclone el Adscripeidn | Precaptura ©
Seccidn ISeIeccione la Seccidn |

Serie ISeIeccione la zarie ;I

Figura 34: Consulta expediente

En caso de que no elijjas si es un modo Expediente o Pre-Captura, te
aparecerd un mensaje de error y no producird ningun resultado de busqueda.

LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

R — Secretaria de 1a Funcidn Publica

GANIZACION DE ARCHIVO

SubFondo

Adseripcion

Serie s e la serie

FJResuttade Busqueda

£ Nim. de Expediente IFAI
Adscripcion

. Unidad Administrativa
Seccion |
Serie Mensaje de pagina web feiinn Joro tematico
Document riodo de reserva
5':;'““': I\, Esnecesario especificar Precaptura 6 Expediente ha de clasificacién
Informacid ndamento legal
asuniel G frtes / secciones

cepta
Soporte P
Estado % o rrETTCTRT F
Colonia Direccién | Nombre captura:
Ubicacién
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00 0000/00/00
Modificar Eliminar Pasar a Expediente Guardar | | Cancelar

Figura 35: Mensaje para especificar Pre-Captura 6 Expediente
BUsqueda general

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

En este caso se realiza una busqueda general en la base de datos, ya que no
se selecciond la seccidn, serie y ano, de esta manera, los resultados de la
bUsqueda podrdn arrojar bastantes expedientes, de acuerdo al total de
expedientes que contengan esa misma informacion.
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LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo!
- To

— Secretaria de |a Funcién Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Captura Consults ierto Ayudda

SubFondo 514, DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS MATERIA + Afio 201 -

Adscripeion 141301. DIRECC

GENERAL DE RECURSOS MATE ~ Precaptura| | Expediente|

-

DEous) Nim. de Expediente IFAI

Adscripcién

| Unidad Administrativa
Seccién
Serie Rubro tematico
Documental Periodo de reserva
c o Piblico Reservado Confidencial Fecha de clasificacién
dela

~ ~
legal
femi ! Partes / secciones
Soporte 0 reservadas /confidenciales
Estado Delegacion | Municipio
Colonia Direccion Nombre captura
Ubicacién
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000100100 0000/00/00
mie Mee e M= =

Figura 36: Resultado de la busqueda

BUsqueda especifica

Para localizar algun expediente, se deberdn llenar los campos de Subfondo,
seccion, serie documental y ano. Ademads de especificar si se encuentfra en
Pre-Captura o en Expediente.

Si deseas localizar un asunto en especifico, ademds de lo anterior, tendrds que
escribir una palabra clave que forme parte del asunto que capturaste y el
sistema mostrard todos los expedientes que se relacionan con esa palabra.

SFP LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

— Secretaria de 1a Funcidn Piblica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Captura  Consul MENMENt0  Ayuda
SubFondo 514, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA v Afio s ARIRIENES AC|UI’ se deb (n) escribir
- lsuarios vs Subfondo
Adscripeion 141301, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATE + Precaptura| (| Expedients |0(S) paldbr (S) C|OV9(S)
Seccion 12. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION v%con e capfuré el
Serie 12. COORDINACION DE ARCHIVOS v Buscar asunto del xpediente

Figura 37: BUsqueda especifica

O bien, si lo deseas, puedes realizar una busqueda por el ano en que se hizo la
apertura del expediente.

Por ejemplo, si elegimos el ano 2003, desplegard resultados de los registros
Unica y exclusivamente de ese ano.
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Lo que no se debe olvidar es seleccionar si la bUsqueda serd en modo Pre-

Captura o Expediente y, por Ultimo, dar clic en el botén “Buscar”.

LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo]

eccion

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Captura Consutas  Martenimierto  Ayuda

Precaptura | ¥ | Expedients |

SOA

Secretaria de Ia Funcion Publica

SubFondo

Adscripcién
Seccion
Serie
Documental

Nim. de Expediente IFAI
Unidad Administrativa
Rubro temético

Periodo de reserva

Figura 38: BUsqueda por afo

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

un folder color verde y un signo de mas (+) a un lado. =-Ed

Para ver el contenido de ese registro solo tienes que dar clic sobre el signo de
mas (+) y aparecerd un texto que dice “Cardtula”, para verla solo tienes que
dar clic en el texto “Cardatula”.

ﬁ]ﬂesurtadu Busgueda
B ¥5rp 5141141301 12.012.0000 772013

Hl.— aluia

@H&surtadu Busqueda
Ee- Bl PP 514/141301.12.012.000072013

Figura 39: Resultado de la bUsqueda con cardtula
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LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

—— Secretaria de la Funcidn Publica

GANIZACION DE ARCHIVO

SubFondo 514, DIRECCION GENERAL DE RECURSOS RIA - Afio 2012 -

Adseripeion Precaptura | ¢ | Expediente| ™

Seccion --Elige - manual

Serie - Buscar

F7Resultade Busqueda

2 G5FP 514141301.12.012.000001/2013 SubFondo .

E‘@*— Num. de Expediente IFAI
Adscripcién

" Unidad Administrativa
Seccion
Serie Rubro tematico
Documental Periodo de reserva
g \ Piblico Reservado Confidencial Fecha de clasificacion
e r r r
nformacion Fundamento legal
e L Partes | secciones
Soporte 1] reservadas (confidenciales
Estado Delegacion | Municipio
Colonia Direccién MNombre captura
Ubicacién
fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00 0000/00/00
Modificar Guardar | [ Cancelar

Lunes, 14 de Enero de 2013 13:20

Figura 40: Mostrando la informacién

Como observards, cuando se realiza una busqueda |os registros aparecen con
una clave, la cual significa lo siguiente:

NO. DE
EXPEDIENTE

FONDO SECCION

SFP/514/141301.12.012.000001/2013
| 1 |

SUBFONDO: SERIE

ANO DE
UNID. ADMVA. DOCUMENTAL APERTURA

Si la busqueda no generd algun resultado, el sistema no mandard ningun
mensaje de error, alertas 6 avisos, Unicamente quedard en blanco la parte de
“Resultado de BUsqueda”.

Para realizar otra busqueda general sélo tienes que cambiar la informacion de
los campos; si es una busqueda especifica sélo se tendrd que borrar el Asunto
y escribir el nuevo expediente que se desea localizar.
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PARA DAR DE ALTA AUXILIARES DE CAPTURA

El Unico que puede dar de alta a un auxiliar de captura o de consulta es el
Responsable del Archivo de Tramite (RAT).

Para ello, hay que acceder a la pestana de Mantenimiento, donde
aparecerdn dos opciones:

Alta de Usuarios y Usuarios vs Subfondo.

SOA

SubFondo

Adscripcion

Seccién
Serie

Periodo de reserva

Documental
Fecha de clasificacion

Clasificacién de Plblice Reservas do Confidencial
‘a L L L Fundamento legal

Partes | sect

Asunto o ecciones
reservadas /confidenciales

Soporte o

Estado Delegacion / Municipio
Nombre captura

Colonia Direccién
Ubicacion fisica

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

Martes. 15 de Enero de 2013 13:5
Figura 41: Mostrando la informacién

El fipo de usuario se habilita segun quien lo esté utilizando: OICs e INDAABIN [ o
SFP], segun sea el caso.

Lo primero que hay que hacer es dar un clic en la opcién OICs e Indaabin [0
SFP, en su caso] y donde dice “Nombre” se desplegard un catdlogo de
servidores publicos que han sido dados de alta a la fecha ya sea de OICs o
INDAABIN, o la SFP, segun el usuario (Fig. 41).

Figura 42: Pantalla para dar de alta usuarios de OICs o INDAABIN
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or LORENA, BERNAL HERNANDEZ [Resp. de Archivo] SOA

Secretaria de Ia Funcion Publica

ACION DE ARCHIVO

Tipo usuario:
Nombre g2
Usuario:
Contrasefia
=

Auxiiar de Captura | Consuta

[Etiminar Nombre Permiso  ysuario C i idUsuario

Figura 42 bis: Pantalla para dar de alta usuarios de la SFP

Si el nombre del servidor pUblico que se quiere dar de alta aparece en la lista
ver Nota a pie de pdgina, de no ser asi ir a “Nuevo” (Fig. 42).

RODOLFO, ESQUIVEL LA

AlResp. gearcnivel GO\

Secretaria de |a Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Capiura_ Co Aiyucta

Datos del Usuario

ppm— & lorc's e nDassN
<Numbre o de Ia lista— -
Contraseiia
ura| © Consuta |

r ‘CRUZ MARTINEZ LiZ8| o Extema Ll )
r Solorzane Salvita Extemno 2188
r COLIN JIMENEZ ALMA el Extemo 788
r ESLAVA GOMEZ ERNE| o Exiemo s07
r MARTINEZ RONCES St m Extemo 757
r GASTILLO FLORES JE: . Extemo 758
Pl wonrato ALorere MSEREATO MEWDIOLA e

Lunes, 14 de Enero de 2013 17

Figura 43 Lista de usuarios dados de alta

NOTA: Si en la lista aparece el nombre de la persona que se quiere dar de alta, querrd decir
que el sistema ya lo tiene registrado y habrd que elegir la opcién NUEVO y hacer alguna
pequena modificacién en su nombre, agregdndole, por ejemplo, un 1 después de su nombre:
Jacinto1 (hay un espacio en blanco entre Nuevo y donde empieza la relacion de nombre que
no hay que tomar en cuenta, ya que han sido errores al dar de alta usuarios).
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RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo] SOA
—_— Secretaria de Ia Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Coptura_ Consu yuda

itas Martenimiento A

Datos del Usuario

Tipo usuario, [Foics e moassm

Hombre =

Usuario: -

Contras n

ura Consuta

Eliminar Nony' trasefia Procedencia idUsuario
ZEPETA MEJIA GABRIE® 1A Extemo 228
MUICA GARCIA LiZEE| . Exens e
= L — =
Fiedra leronimo ) tas Extemo 778
CERDA GONZALEZ CLA clau Extemo 780
FLORES RAMIREZ JOS|' 078 Extemo o73
Barajas Garcia Victoria 4" Lag Exdemo 2288
MONTER ROSALES DI bsa Extemo 768
Roderte F. Abslarde || = Extemo a2
[Pl vERaLMa aLBERTA " ma Extemo 773 s

Lunes, 14 de Enero de 2013 17:55

Figura 44: Usuario nuevo

Se habilitard la siguiente pantalla (fig. 43), en donde habrd que escribir, en
mayusculas, los datos que se solicitan: nombre, apellidos; los datos de usuario y
contrasena son libres. Es muy importante, dar un clic en el perfil que se quierq,
porque de no ser asi, no procede el alta; una vez capturado todo, dar
guardar.

) RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo]
SFP SOA

— Secretaria de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Captura i

Ayda

Usuario:

Consutta

&——Perfiles

— ;
T -
i T -
AN oz
BRI -
TumerTmETER -
[ - -

Martes, 15 de Enero de 2013 11:07

Figura 45: Usuario nuevo
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Si el procedimiento fue correcto, aparecerd una leyenda en rojo (Fig. 44)

RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo] SOA

Secretaria de |a Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Consults:

Datos del Usuario
Tipo usuario: [“loics e moasem
Nombre [rarin Jipelidos  [GARGIA
Contraseia
Auxilar de Captura Consuta
—
( [Ljavalang.String;@555800 5
IEliminar Nombre Bemiso  ysyario Contrasefia w
ZEPETA MEJiA GABRIELA Extemo 228
Barajes Garcia Vicioria Aranzazl Extemo 2268
FLORES RAMIREZ JOSE MANUEL Extemo a73
Piedra Jeronima Extemo 778
CORTES GARMONA RAQUEL PATRICIA Extemo 789
MONTER ROSALES DIANA Extemo 788
MULICA GARCIA LIZBETH Extemo 785
‘CERDA GONZALEZ GLAUDIA VIVIANA Extemo 780
LEYVA MORELES SARA Extemo 782

Wartes, 15 de Enero de 2013 11:07

Figura 46: Leyenda de alta de usuario correcto

El segundo paso, e igual de importante, es cruzar al usuario vs el Subfondo (el
subfondo aparece predeterminado): elegir el nombre del servidor publico
dado de alta, dar clic otra vez en el perfil deseado y dar clic en guardar; si no
se siguen estos dos pasos, serd en vano el procedimiento de alta de usuario y
no lo reconocera el sistema.

) RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo]
SFP SOA

Secretaria de Ia Funcion Publica

sIs jp-BEORGANIZASIQN DE ARCHIVO

TE

Datos del Usuario
Tipo usuario: [ Jocs e npassm
Hombre [Faria Japelidos  [GaRCIA
Cortraseia
Auxlar de Captura Consutta
[Ljava.lang. String;@555800 ~
Eliminar Nombre Permiso  ysario c i idUsuari
ZEPETA MEJiA GABRIELA Exteno 228
Barajas Garcla Victoria Aranzazii Extemo 2208
FLORES RAMIREZ JOSE MANUEL Extemo a73
Piecra Jeronima Extemo e
CORTES CARMONA RAQUEL PATRICIA Extemo o9
MONTER ROSALES DIANA Extemo 788
MIUICA GARCIA LIZBETH Extemo 785
‘CERDA GOMZALEZ CLAUDIA VIVIANA Extemo 780
Auiliar
LEYVA MORELES SARA de Exiemo 782
Gaptura .

Martes, 15 de Enero de 2013 1107

Figura 47: Paso 1: Cruzar usuario nuevo con el Subfondo
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ZACION DE ARCHIVO

Captura

Usuario vs Subfondo

Usuario

Subfondo:

Auxiliar de Captura | Consutta|

EI

Borrar

Nombre Autoriza Permiso

Martes, 15 de Enero de 2013 11:07

Figura 48: Paso 2: Eleccién del usuario dado de alta en el paso 1

Si se siguieron los pasos correctamente, aparecerd esta pantalla que indica

gue el RAT autorizd el alta y que el usuario tiene el permiso de Auxiliar de
capturay la leyenda en rojo(igual a la de la Figura 46).

RODOLFO, ESQUIVEL
SFP

Resp. de Archivo] SOA

ria de la Funcion Publica

SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Captura Wartenimiento

Usuarie vs Subfonde

Usuario:  GARCIA MARIA .

Auxiliar de Captura | Consutta|
[
C. Regisiro alectado.
Borrar Subfondo t i
r CAPUFE RODOLFO ESQUIVEL LANDA Aux. Capturs

Subfondo: GAPUFE

RAT

Martes, 15 de Enero de 2013 11:07

Figura 49: Pantalla que aparece al seguir los pasos correctamente
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- RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo]
SFI SOA
Fr— Secretaria de la Funcion Publica
SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Caplura__ Consultas _Wartenimiento Ayuda
Datos del Usuario
Tipo usuario [T Joics e npassn
jone un elemento de la e v
|
| I
Consuta[ €|
Eliminar Nombre e idUsu,
ZEPETA MEUIA GABRIELA GABRIELA ZEMENA Exiemo 28
Extemo 2208
Extems o3
Extemo T4
‘CORTES CARMONA RAQUEL PATRICIA Extemo
MONTER ROSALES DIANA Extemo 788

o7 CLAUDIA VIVIANA

Al
H
&

Martes, 15 de Enero de 2013 11:07

Figura 50: Pantalla que aparece al seguir los pasos correctamente

En la parte media de la pantalla aparece el nombre, permiso, usuario,
contrasena, que el Responsable de Archivo de Trdmite capturd; la
procedencia, (externo o interno) se da en automdtico, al igual que el
ldusuario, que serd un consecutivo que da el propio sistema del niUmero de
usuarios dados de alta a la fecha en todo el sistema.

Eliminar usuarios

Para eliminar algun usuario bastard con marcar el recuadro que se encuentra
del lado izquierdo y, aunque siga apareciendo el nombre del usuario, ya no
tendrd acceso al sistema, pero queda registrado su nombre como usuario
historico.

Con el fin de confirmar que todo el procedimiento fue correcto, bastard con

ingresar con el nombre del usuario y su contrasena y visualizarlo en la parte

superior de la ventana, con lo que ya tendrd acceso al sistema.
A

ODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo]

SOA

= BN Publica
SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO
Captura Consultas  Martenimis Ayuida

£l sistema funciona mejer si fienes Ja siguiente

Requisitos

| Resoucin dz ia pantali (1024 % 768 piceles).

7 €1 aceta ventanas emerseies

¢ 100% de los requisitos, es probable que fa
no funcione correctamente.

v i cumple:con los requisites

Ho cumple con los requisitos.

Figura 51: Pantalla para confirmar procedimiento correcto
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Posibles mensajes de error.

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

Este mensaje  aparece X
cuando no escribes nUmeros,

sino que escribes letras u otro & El ndmera de TOMO no puede set menar a 0
cardcter no es vdlido en ese

campo.

Esto es cuando el sistema Figura 52.

solicita el nUmero total de

tomos.

Debes escribir la clasificacion X
de la informacion, ya sea

PUblico Reservado o & Es necesario especificar el tipo de clasificacion del expediente

Confidencial, de lo confrario
marcard un error.

Figura 53

La fecha de apertura es un x

campo obligatorio, si no lo
escribes mandard este error. & Es necesario capturar la fecha de apertura del expedients

Figura 54

Si no escribes la fecha de
cierre, no te marcard ningun
error, por eso debes de tener
cuidado y no olvidar colocar
la fecha.
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Ofros mensajes de error:
x| x|

& Mo s2 ha seleccionado Adscripoidn & Se necesita especificar una Seccidn

Figura 55 Figura 56
Microsoft Internet Explor x| Microsoft Internet Explore x|

& Se necesita especificar una Setie & Se necesita especificar &l Municipia

Figura 57 Figura 58
Microsoft Internet Explor x|

& Se necesita especificar el Estada

Figura 59

Cabe senalar que si te muestra cualquiera de los errores antes citados,
aparece la ventana donde tfienes que escribir el nUmero total de tomos y
enseguida las fojas, esto quiere decir que en ese momento no podrds 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
botdn de “grabar” el expediente marcard error y por consiguiente, no se
grabara.

Por ofra parte si seleccionas el subfondo y alguno de los otros campos por error
legara a quedarse vacio, entonces el sistema mandard mensagjes
especificando los campos que faltaron por completarse; en este caso si
grabard el expediente.
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SECRETARIA D
LA FUNCION PUBLICA

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

Captura / Expediente / Apertura de Expediente

General error message from server; “Field *anio’ doesn't have a default value™

Figura 61

Captura / Expediente / Apertura de Expediente

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

Figura 61

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

RODOLFO, ESQUIVEL LANDA [Resp. de Archivo] SOA

Secretaria de |a Funcion Publica

SFP__ | {¥&N;

N DE ARCHIVO

Captura / Expediente / Apertura de Expediente

nformacion piblica
ST Nim. de Expediente IFAI
Adscripcién
Unidad Administrativa
Seccién
. Rubro tematico
Serie
a— Periodo de reserva
Clasificacién de Pblica Reservado Confidencial | eckaltsiclasscacais
BalErRacha Fundamento legal
Asunto ] Partes | secciones
reservadas /confidenciales
Soporte 1
Estado Delegacién | Municipio
. N Hombre captura:
Colonia Direccion
Ubicacién fisica
Fecha Apertura Fecha de Cierre
0000/00/00 0000/00/00
[ [Tiodiner | [Eiiminer | [ Parabopsiionis | [[Gumde] [Cancir

Martes, 15 de Enero de 2013 11:.07

Figura 62
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Al abrir la opcidon de Ayuda, aparecerd el Manual del SOA.

SOA

SISTEMA DE ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Manual de Usuario

Enero 2013

Figura 63

Esta es la pantalla principal de Ayuda, en la parte izquierda se encuentran las
opciones para conocer el contenido del tema de interés.

Para ver la informacion del Manual sélo tienes que dar clic al tfema que
desees.

Cerrar la sesion o salir del SOA

Para cerrar una sesion del SOA sdlo tienes que guardar tu informacion y cerrar
la aplicacion.

Debes tener cuidado cuando te conectes al SOA, ya que permite que te
conectes en dos o mds computadoras al mismo tiempo con tu nombre y
confrasena, sin que te puedas dar cuenta de que tienes otras sesiones
abiertas, esto implica que en cualquiera de ellas se puede frabagjar 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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Aplicacién:

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

Autenticacion:
Es la manera en que el sistema realiza la confirmacion o identificacion del
usuario, por medio de un nombre de usuario y una contrasena (Password).

Base de Datos:
Es un conjunto de informacién que se encuentra almacenada, la cual nos
facilita el manejo de grandes cantidades de datos.

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, efc.

Default:
Palabra técnica utlilizada en informdtica, que significa por defecto
(predeterminada).

Expediente:
Conjunto de documentos correspondientes a un asunto.

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

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

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.
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Validar:
Asegurarse de que los datos que se infroducen en los campos sean los

correctos.

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

Manual de operacién del SOA
Este manual se terminé de elaborar en Abril de 2008
en colaboracion con el
Organo Interno de Control en CAPUFE.
(Actualizacion: enero de 2013)
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