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1. Objetivo

El presente manual es de cardcter informativo y tiene como finalidad orientar a los usuarios del SICAA sobre el
funcionamiento de los nuevos moddulos que se han incluido dentro del mismo, asi como orientarlo en su
navegacioén, dado el cambio de disefo en el menuy principal y en algunos de los mddulos que componen el
sisfema.

2. Glosario

Término Descripcion
NUmero de Expediente  Antes llamado cddigo de referencia. Es la clave que representard a un expediente
Clave de referencia  Campo que servird como descripcién adicional en un expediente

Expediente Cada uno de los archivos de Ultimo nivel que se cargan en el sistema.

3. Inicio de sesidn

Se muestra el nuevo disefo del inicio de sesién (http://saa.ift.org.mx/inicio.php).

Oift

STITUTO FEDERAL DI
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La version impresa o electronica de este documento se considera copia no controlada. Corresponde al lector Instituto Federal de Telecomunicaciones
cerciorarse que se trata de la version vigente. Clasificacion de la Informacion: Reservada
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4. Men0 principal

Las opciones son las mismas, aungue con un cambio sustancial en la distribucion y el diseno.

sm@lFT

Sisterna Integral de Control y Administracidn de
Archivos del Institute Federal de Telecomunicaciones
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5. Moddulo de Avutorizados

Modulo de Autorizados

Este mddulo sustituye al anterior mddulo "Investigadores”, y fue disefado para gestionar la lista de personas
autorizadas por Unidad Administrativa.

SIC@IFT Mdédulo de Autorizados

a el Contraly AR lracsn de
s el i o Pederal e Tebezormunicackones.

e

Archivo ~

&+ Agregar | B Exportar | & Mend Principal

A contfinuacién se detallan cada uno de los nuevos accesos

La version impresa o electronica de este documento se considera copia no controlada. Corresponde al lector Instituto Federal de Telecomunicaciones
cerciorarse que se trata de la versién vigente. Clasificacion de la Informacién: Reservada
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5.1 Botdn Listado (Menu Listado de Autorizados)

Este botén mostrard el listado global de todos los autorizados que estdn registrados en el sistema.

Listado de Autorizados

Unidad administrativa

-- Seleccionar Unidad v

.?. Victor David Valdez Guerrero

Los autorizados son filtrados por su respectiva unidad administrativa, bastard con seleccionar una opcion del
combo de seleccidon para ver los registros exclusivos de la Unidad Administrativa seleccionada, si no hubiese
autorizados en esa unidad, veremos un mensaje indicando ésta condicién.

CENTRO DE ESTUDIOS -
COMISIONADO A

COMISIONADO B . i
COMISIONADO C Listado de Autorizados
COMISIONADO D
COMISIONADO E
COMISIONADO F
COORDINACION EJECUTIVA = (] -
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS INTERNACIONALES Unldad admlnIStratlva
COORDINACI(:)N GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
2l COORDINAGION GENERAL DE PLANEACION ESTRATEGICA AUTORIDAD INVESTIGADORA X
COORDINACION GENERAL DE POLITICA DEL USUARIO
COORDINACION GENERAL DE VINCULACION INSTITUCIONAL
OFICINA DEL PRESIDENTE

ORGANO INTERNO DE CONTROL

SECRETARIA TECNICA DEL PLENO

Ls@ | )NIDAD DE ADMINISTRACION No hay Autorizados para ésta unidad
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS i :
UNIDAD DE COMPETENCIA ECONOMICA . administrativa
- Seleccionar Unidad v

& Victor David Valdez Guerrero
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EH!MS-QB-M |I2Il19 "ﬂcmr David Valdez Guerrero||Activ |h.INIDAD DE ADMINISTRAC ICII'“JIRECCIGN GENERAL DE GESTION DEL TALENTO|
Ekmsms [zo1s  |Heidy Segundo Medina Inactivo |[UNIDAD DE CUMPLIMIENTO [[DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION

Id: Identificador del autorizado.

Fecha de alta: Fecha en la que se cred el autorizado.

Nombre completo: Nombre del autorizado con apellidos.

Estatus: Indica si estd activo o inactivo (si fue eliminado).

Unidad Administrativa: La Unidad Administrativa a la que pertenece el autorizado.

Area: El drea a la que pertenece el autorizado.

6. Moddulo de Préstamos y Consultas

Q

‘ Médulo de prestamos y consultas

En este mddulo podremos solicitar préstamos de expedientes, asi como consultar los préstamos solicitados y
generar reportes.

6.1 Menu Archivo

Ofrece tres opciones, que se listan y detallan a continuacion

La version impresa o electronica de este documento se considera copia no controlada. Corresponde al lector Instituto Federal de Telecomunicaciones
cerciorarse que se trata de la version vigente. Clasificacion de la Informacion: Reservada
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6.1.1 Agregar Expediente

En este aparatado podremos generar un nuevo expediente de manera manual, el proceso es el siguiente (* indica
obligatoriedad):

1. *Seleccionard una opcién del primer combo (Secciones), lo cual rellena el siguiente combo (series).

2. *Seleccionard una opcidn del segundo combo (series), que rellenard el siguiente combo (subseries).

3. *Seleccionard una opcidn de tercer combo (subseries), ésta opcidn no es obligatoria.

4. *Seleccionar una unidad administrativa del cuarto combo.

5. *Elsiguiente campo es un nimero consecutivo generado automdaticamente por el sistema, pero puede ser
editado manualmente.

6. * El Ultimo campo es el nimero del afo a dos digitos, pero puede ser editado manualmente en caso de

requerir capturar otro ano.

Una vez que se capturaron fodos los datos anteriores, se generard el campo Nimero de expediente.

Creacién de Expedientes

2C - Asuntos Ju 6 - Asistencia,c 1-Consultase» v 02 - COMISION 001 19
* Numero de expediente 2C.6.1-02.001.19
* Codigo de referencia

* Tipo de archivo

-- Tipo de archivo v

* Titulo
Padre - Padre '
* Nivel de descricién - Nivel v

* Legajo

* Total de legajos

Enviar informacion

Ahora se procederd a llenar el resto de campos como sigue:

* Cédigo de referencia: Algun indicio que nos ayude a ubicar el expediente, aunque también se puede
colocar aqui el nUmero del expediente generado en el campo anterior.

*Tipo de archivo: Especificar el tipo (Tr&dmite, Técnico, Histérico, Concentracién).

* Titulo: El nombre que se le dard al archivo.

Padre: En caso de que este archivo sea un expediente hijo (pertenezca a ofro archivo,

expediente o sea un legajo), aqui se asignard el archivo padre al que pertenece.
Nivel de descripcion: Se especifica el nivel del archivo o expediente generado
* Legajo: Especifica si es un legajo o un conjunto de legajos (L1, L2,...LN).

* Total de legajos: Especifica el nUmero total de legajos capturado en el campo anterior.
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Creacion de Expedientes

2C-Asuntos Ju - 6 - Asistencia,c v 2 - Consultasint v -- Unidad v 001 19

* Numero de expediente 2C.6.1-02.001.19
* Codigo de referencia 2C.6.1-02.001.19
*Tipo de archivo Tramite M
* Titulo Titulo del Archivo

Padre 1C.10.1-02.003.19 v
* Nivel de descricion Unidad documental compuesta (Expediente) v
* Legajo L1
* Total de legajos 1

Enviar informacion

Al terminar, hacer click en el botdn Enviar informacién para guardar los cambios.

Vv

Atencion
Expediente 2C.6.2-01.001.19 creado correctamente

Los expedientes generados por este método quedardn disponibles para su seleccién en el siguiente mddulo.

Instituto Federal de Telecomunicaciones

La version impresa o electronica de este documento se considera copia no controlada. Corresponde al lector
Clasificacion de la Informacién: Reservada

cerciorarse que se trata de la versién vigente.
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6.1.2 Solicitud de Préstamo

En este submddulo se levantardn las solicitudes de préstamo de expedientes, la forma de llenar el formulario es la
siguiente:

Datos del préstamo: Generard automdaticamente un folio en el sistema, los datos a llenar son:

* Unidad Administrativa: Unidad administrativa a la que pertenece el solicitante.

* Area: Area a la que pertenece el solicitante, depende de la respuesta al combo
anterior.

* Fecha de préstamo: Se toma por defecto la fecha actual.

* Fecha de vencimiento: El sistema calcula una fecha aproximada y la asigna por defecto.

* Tipo de servicio: Especificar si se solicita préstamo o consultar.

* Tipo de requerimiento: Especificar si serd caja o expediente.

Tipo de reproduccion: En caso de requerir un tipo de reproduccidén, se marcard la opcién deseada,

teniendo tres formatos disponibles: Fotocopia, Copia Digital o Copia Certificada, éste campo aunque no es
obligatorio, el seleccionar un tipo de reproduccién obliga a indicar el nUmero de copias requeridas

Folio: 8
Préstamo y/o Consulta de Expedientes
Unidad administrativa AUTORIDAD INVESTIGADORA v
Area DIRECCION GENERAL DE CONDICIONES DE MERCADO v
Fecha de Préstamo 09/09/2019
Fecha de Vencimiento 28/09/2019
Tipo de Servicio Consulta v
Tipo de Requerimiento Caja v
Tipo de Reproduccion | Fotocopia Cantidad de Fotocopias: | 1 + |
Copia Certificada Cantidad de copias certificadas:
Copia Digital Cantidad de copias digitales:

Datos del usuario: En este apartado, el usuario escribird su nombre, el sistema usard un predictivo para buscar
coincidencias. Al encontrar su usuario. Haga click sobre su nombre, el resto de datos se cargardn
automdticamente.
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Datos del usuario

Nombre de usuario

| hugo v

Nombre Completo -

hugo.cruz
Cargo Hugo Cruz Martinez
Extension hugo.diaz

Hugo Diaz Betancourt
Correo

hugo.velarde
Ubicacién Hugo Isaac Velarde Espinosa

oskar.garcia
Oskar Hugo Garcia Gonzalez

Victor Hugo Botello Juarez

Lista de Expedientes a Seleccionar victor.gutierrez

Seleccionar tipo de Expediente Victor Hugo Gutierrez Canas B

Fxnedientes selecrinnadns ‘v’|=ctor.ll:ejada

4 | P »

Datos del usuario

Nombre de usuario

| hugo.cruz| ’ |

Nombre Completo Hugo Cruz Martinez

Cargo Subdireccion de Archivo de Concentracion e Historico
Extension 4636

Correo hugo.cruz@ift.org.mx

Ubicacion

Rouz, Piso 5

Expedientes: En este apartado, se seleccionardn los expedientes requeridos para préstamo o consulta. La forma de
llenar éste formulario se describe a continuacién:

* Seleccionar tipo de expediente: Permite elegir el ftipo de archivo (Trdmite, Técnico, Histérico,
Concentracién). La seleccién de un tipo de archivo permitird ver todos los archivos asociados al tipo seleccionado,
Para éste ejemplo, se usard el expediente que se cargd manualmente.

Expedientes

Lista de Expedientes a Seleccionar

Seleccionar tipo de Expediente

| Tramite v

Numero de Expediente Titulo

2C.7.1-03.002.19 dos
3C.2.2-03.001.19 hijo de dos

2C.7.1-03.001.19 2C.7.1-03.001.19
1C.10.1-02.003.19 1C.10.1-02.003.19
2C.7.1-02.002.19 2C.7.1-02.002.19
2C.9.2-03.008.19 2€.9.2-03.008.19
45.6-62.132.96 REP COM DE MeXICO, S.A. DE C.V.
45.6-32.845.96 TELEFoNICA DATA, S.A. DE C.V.
2C.6.2-01.001.19 Titulo del Archivo
La version impresa o electronica de este documento se considera copia no controlada. Corresponde al lector Instituto Federal de Telecomunicaciones

cerciorarse que se trata de la version vigente. Clasificacion de la Informacion: Reservada
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Ahora bien, al hacer click sobre el botdn Seleccionar del respectivo expediente, este se cargard al listado de
expedientes de la solicitud. Puede elegir varios expedientes del mismo o diferente fipo.

Expedientes seleccionados

Titulo Num. Expediente Legajo Total de Legajos Acciones

Titulo del Archivo 2C.6.2-01.001.19 L1 1

*NUmero de transferencia: Capture el nUmero de transferencia que posea.
*Ubicacion topogrdfica: Capture la ubicacién topogrdfica que posea.
Observaciones: Incluya una nota si lo deseamos.

Num. de Transferencia 18745

Ubicacion topografica Ubicacion X

Observaciones Sin comentarios

Al concluir la captura, haga click en el botdn Enviar informacién para guardar la solicitud, esto nos enviard un
mensaje de creaciéon de la solicitud con su respectivo folio y se enviard un correo al drea concentradora.

Atencion

La solicitud se ha guardado correctamente con el folio 8

6.1.3 Ment principal

Con esta opcidén volveremos al menu principal, saliendo del médulo de préstamos y consultas.



