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1 Descripción técnica 

El presente documento contiene información acerca del uso de la Herramienta “Plataforma Digital 

de Archivos” que provee el Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT) y consulta de 

información sobre archivos alojados dentro de la plataforma. 
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1.1 Cronograma 

DÍAS  TEMAS 

 

 

 

 

Día 1 

¿Cómo funciona la Plataforma Digital de Archivo? 

 Tipos de Búsqueda 

 Búsqueda Estándar 

 Búsqueda “Instituto Federal de Telecomunicaciones” 

 Búsqueda “Por Serie, Subserie, Expediente” 

 Pantalla de Resultados de búsqueda 

 

Día 2 

Practicas: Realizando Búsquedas

 Practica 1: Búsqueda “Instituto Federal de Telecomunicaciones” 

 Practica 2: Búsqueda “Instituto Federal de Telecomunicaciones” 

 Practica 3: Búsqueda “Por Serie, Subserie, Expediente” 

 Visualización de Archivos 

 Descarga de documentos 
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2 ¿Qué es la Plataforma Digital de Archivo? 

La Plataforma Digital de Archivo “PDA”, es la solución informática que se le da a la necesidad por 

parte del Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT) de contar con un respaldo digital del acervo 

histórico de documentos de  las diferentes áreas de  la  institución, para  lo cual  se hace uso de  la 

herramienta de Oracle: WebCenter Content, por medio de Universal Content Management, como 

gestor de repositorios para almacenar toda la información dentro de una Base de Datos Oracle Data 

Base. 

Dentro  de  la  aplicación  se  encuentran  una  gran  cantidad  de  archivos  PDF  que  son  de  suma 

importancia para  la  institución  y que  solo usuarios autorizados pueden  realizar  consultas de  los 

archivos a los cuales tienen permisos de visualización. 
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3 ¿Cómo funciona la Plataforma Digital de Archivo? 

Para acceder a la Plataforma se debe ingresar la siguiente URL: 

 http://172.17.41.161:16200/cs/login/login.htm 

Esto mostrará una ventana la cual solicitará credenciales de acceso “usuario” y “contraseña” para 

acceder al contenido de la plataforma, ingresados los datos correctamente se procederá a hacer clic 

en el botón Entrar. 

Nota: Se debe contar con un usuario y contraseña los cuales sean proporcionados por IFT para poder ingresar a la aplicación. 

 

En caso de haber ingresado los datos incorrectamente esta ventana devolverá el siguiente mensaje 

“Credenciales No Válidas Intente volver a introducir el nombre de usuario y la contraseña” deberá 

volver a ingresar los datos. 
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Una vez que se ingresa la Plataforma correctamente se mostrara la siguiente ventana. 

 

En  la  parte  superior  del  lado  derecho  muestra  el  nombre  de  usuario  y  al  lado  el  apartado 

“Desconexión” para salir de la plataforma. 

1. Nombre de Usuario. 

2. Desconexión “Esto para cerrar sesión de la plataforma”. 

3. Pantalla de Búsqueda Estándar “Esto para realizar búsquedas de los documentos”. 

4. Ayuda “Muestra Información acerca de la Herramienta”. 

5. Refrescar página “Recarga la página”. 
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Haciendo clic en el nombre de usuario aparecerán una lista de opciones sobre el perfil del usuario, 

esto para agregar un Email, Idioma, Zona Horaria, etc. 

 

En el Apartado Desconexión solo funciona para cerrar la sesión del usuario. 
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3.1 Tipos de Búsqueda 

La plataforma ofrece tres tipos de búsqueda una conocida como “Búsqueda Estándar” que forma 

parte de la instalación de la aplicación y dos personalizadas para el usuario final “Instituto Federal 

de Telecomunicaciones” y “Por Serie, Subserie, Expediente”. 

 

 

3.2 Búsqueda Estándar 

La pantalla de Búsqueda Estándar (establecida en WebCenter por defecto) permite Buscar dentro 

de la plataforma los Archivos que se encuentran alojados, haciendo clic en el botón “buscar” sin 

usar algún criterio de búsqueda esta devolverá todos los documentos alojados en la plataforma. 
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3.3 Búsqueda “Instituto Federal de Telecomunicaciones” 

Si selecciona la opción buscar y se procede a la búsqueda “Instituto Federal de Telecomunicaciones” 

aparecerá  un  formulario  de  búsqueda  como  el  siguiente,  con  el  cual  se  podrán  buscar  los 

documentos de acuerdo con los criterios de búsqueda que se muestran. 
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3.4 Búsqueda “Por Serie, Subserie, Expediente” 

Este tipo de búsqueda permite buscar documentos almacenados dentro de la aplicación solo 

utilizando tres principales metadatos de búsqueda. 

 Serie: Número de serie del documento. 

 Subserie: Subserie del documento. 

 Expediente: El expediente al que pertenece el documento. 
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3.5 Pantalla de Resultados de búsqueda 

La pantalla de resultados de búsqueda muestra todos los archivos que están cargados dentro de la 

aplicación. 

La información que muestra esta pantalla es la siguiente: 

 Identificador: Este puede ser el nombre del archivo o su ID. 

 Título: Este es el título o nombre que fue asignado al archivo cuando se cargo en la 

aplicación. 

 Fecha: Es la fecha en la que se cargó en archivo. 

 Autor: El usuario que cargo el archivo. 

 Acciones: Este es un menú que solo funciona para ver la información completa del archivo. 
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3.6 Practicas: Realizando Búsquedas 

3.7 Practica 1: Búsqueda “Instituto Federal de 

Telecomunicaciones” 

Se desean buscar todos los documentos que pertenezcan al grupo de seguridad “Radiodifusión”. 

Para cumplir con este requisito se debe acceder al perfil de búsqueda “Instituto Federal de 

Telecomunicaciones”. 

 

Posteriormente en el formulario de búsqueda seleccionar el grupo Radiodifusión y hacer clic en 

buscar. 
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Una vez realizado el proceso anterior, la aplicación mostrara todos los documentos que pertenezcan 

a ese grupo de seguridad. 

 

En dado caso de que se quisiera buscar por otro grupo de seguridad el cual es “Telecomunicaciones” 

se procede a seleccionar la opción telecomunicaciones. 
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El resultado mostrara solo los archivos que pertenezcan a ese grupo. 

 

3.8 Practica 2: Búsqueda “Instituto Federal de 

Telecomunicaciones” 

Se desea buscar el documento el cual contiene la siguiente información: 

 Título: 2S.17.4‐35.002.99_1 

 Unidad Administrativa: Unidad de Concesiones y Servicios 

 Archivo: TELECOMUNICACIONES 

 Tipo de Archivo: CONVENIOS 

 Sección: 2S 

Para cumplir con esto se debe acceder a la búsqueda “Instituto Federal de Telecomunicaciones”, 

ingresar la información que se proporciona anteriormente y hacer clic en aceptar. 
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Como resultado mostrar el documento que pertenece a los criterios de búsqueda ingresados en el 

formulario anterior. 

 

 

 

3.9 Practica 3: Búsqueda “Por Serie, Subserie, Expediente” 

Se desea buscar un documento específicamente mediante la siguiente información: 

 Serie del documento: 2S.17 

 Subserie del documento: 2S.17 

 Expediente al que pertenece el documento: 2S.17.4‐35.003.99 

Para realizar una búsqueda con este perfil se deben ingresar los datos que solicitan los cuales son: 

 Tipo: El cual para realizar una búsqueda por documentos debe ser “Documento: Cualquier 

documento genérico” 

 Serie: Número de serie del documento. 

 Subserie: Subserie del documento. 
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 Expediente: El expediente al que pertenece el documento. 

Posteriormente se debe hacer clic en el botón buscar. 

 

 

Como resultado mostrara el documento o documentos que coinciden con los criterios de 

búsqueda. 
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3.10 Visualización de Archivos 

Para visualizar los archivos en la Web solo debe posicionarse en el nombre del archivo el cual se 

muestra resaltado de color azul y hacer clic en sobre él. 

 

Inmediatamente este se mostrará con el visor de archivos PDF. 
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Para realizar alguna búsqueda de texto dentro del documento se debe posicionar de la siguiente 

manera e ingresar el texto que desea buscar. 

 

Para cambiar de pagina puede deslizarse con el mouse o posicionarse en los siguientes iconos. 
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Para hacer un acercamiento “zoom” a la página visualizada simplemente posicionarse en los 

siguientes iconos. 

 

 

3.11 Descarga de documentos 

Para realizar una descarga de un documento especifico primero debe acceder a la pantalla de 

resultados de búsqueda. 
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Posteriormente se debe posicionar en el siguiente icono y hacer clic sobre él. 

 

Al hacer clic en el icono de Información este mostrara una nueva pantalla, la cual muestra la 

información completa del archivo y en el apartado de abajo se encuentra la opción de “Archivo 

Nativo” el cual contiene el hipervínculo de descarga del archivo PDF. 
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Haciendo clic sobre el hipervínculo este descargara automáticamente el archivo PDF. 

 

Nota: Para descargar el archivo deseado usted debe contar con los permisos suficientes sobre él, 

en caso de no contar con ellos debe contactar al administrador de la aplicación. 

En caso de no contar con los privilegios para descargar el archivo recibirá el siguiente mensaje: 

 

Este no es un error de la aplicación solo es un mensaje de advertencia acerca de que el usuario no 

cuenta con los privilegios suficientes para descargar el archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 


