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I- INSTALACION DE LA HERRAMIENTA

1.

Copie del disco compacto la carpeta denominada “Lista_Rem’
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2. Coloquela en MiPC\ C:\ (es decir, el disco local).

3.

Atchvo BN wer  Raeoioc

@ Arde v

Sirazcion | g M P

Herraveentas  Muda

Carpotas E b

ltj Dszode 2% (A0
=

Q

: Unidad ce C0in)
2

-, |
j’ . ! Bisqueda | |

CARRAS *
+ [ SAE fzenz-al
) Poder Efzcutive
|20 Poder Zedicial
(2 Poder Legislabve
=l
3 AL Disco 42 215 (A0
p Diigco cca 10y

N
= =

K;; ) Campartids en “Equipo de

F 150 Andives de pouran i Jebstura SUE | Jekssssn i)
12 CFo

F () Locuments zrd settngs

(I ealadures

3 |

1590 "l
12 "erpo
i 4 L
120 Updalir 5

WINDTWS
H 1) wnisis
F b nidad Le CD (D3
3 2 Comoarkice en 'Equipo dz Jfatira SAE
22 Hrds =15 =0 "ereer_pbn® (K2
3 5 e lano 2 1 "Zespal s’ (N2
=] G' Panel da cerkrel
% s ainne e ped
& Papelere de revidaie
15 Gestisr v documante skctrdnca
I histA_ KR
@ 15} M5 imég=nes
1 1= videos

‘&\w ncantliano en "Resaakdos™ (65
b

==

4 Disco cca [{s})

=l " oot
\:,xﬁ bds_isis 2n "betwer_phn® (K

Ingrese a la Carpeta Lista_Rem y busque el archivo; 'sta-remexe



4. Coloque el mouse sobre el archivo. Apriete el botdn derecho, aparecera un
menu en donde se brinda la opcién de crear un acceso directo. Dé clic en

esta opcién

Abrir
Ejecutar cama...

| el WinZip

Anclar al mend Inicio

Enwiar a

Corkar
Copiar

Crear acceso directo
Elirninar
Carbiar nombre
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5. Inmediatamente aparecera un el icono de acceso directo

Acceso directo a

6. Trasladelo hacia el escritorio.

lista_rem.exe.lnk




Il- USO DE LA HERRAMIENTA “ LISTA DE REMISION”

1. Una vez creado el botobn de acceso, dé clic en el nuevo icono

Acceso directo a lista_rem.exe.Ink

para ingresar al programa. Le aparecera la
siguiente pantalla.
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2. Posicidbnese con el mouse el cuadro de dialogo denominado “No. de
Transferencia”. Dé doble clic e ingrese el siguiente numero: 2010,
inmediatamente dé un “Enter”. Se habilitaran los espacios “Fondo”,
“Subfondo”, “Realizado por” y “Fecha”, los cuales debera cumplimentar de
acuerdo a las instrucciones dadas en el documento “Lineamientos Técnicos
para la Transferencia al Archivo Nacional de Documentos de la Presidencia
de la Republica, Consejo de Gobierno y Ministros de Estado”.

NOTA: para navegar a trivés de los cuadros de texto se debe utilizar el
mouse o la tecla “Tab «—".



3. Una vez ingresados los datos, dé clic en la opcion “Incluir”.
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4. Posteriormente aparecera el siguiente cuadro de dialogo que indica que el
encabezado de la lista fue creado. Debe dar clic en el boton aceptar.

f Regislio de Transferencias

T Mo Tiasler= - Cnhii o Sa il heicmente

5. Los datos ingresados apareceran en una fila en la parte superior del
programa.

B Registro de [ Istas da Transierencias

Infermacidn General
ia|Mo. LisldFonda Sublonec
’bmrﬂ Mirii< ern A2 Culliray docenl o DrspAckn e = inisir
N
L 1
2 Mo iss
Fonda:

Subfondo:

I_I_I_'I_\LL

Realizade por: Fecha:

Fpuiles
rnocenencm:l

oL Jz [ 4ANSHERENLIA Generar Reporte Impreso
Hamhrs Arsh Flactrénion lec| & Jexto 7 Hoja Electronica Generar Archivo

| | __sauw | P | swm |

Colocar el puntero del mouse en cualquier posicion de la fila donde se
encuentran los datos y dar doble clic.



6. Realizada esta accion se habilitara el registro para pasar a la ventana
siguiente. Para lograrlo, vaya con el mouse al boton denominado:

Actualizar Detalle de Transferencia

7. Dé doble clic. Le aparecera una nueva pantalla en donde se ubica el detalle
de la lista de remisién. Posiciénese en el campo No. de Orden y dé doble

clic.
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8. Se habilitaran los siguientes campos del registro: Contenido, F.Inicial, F.Final
y Folio, los cuales se deben cumplimentar con la informacién de cada una
de las carpetas siguiendo las instrucciones dadas en el documento
“Lineamientos Técnicos para la Transferencia al Archivo Nacional de
Documentos de la Presidencia de la Republica, Consejo de Gobierno y
Ministros de Estado”. Se recuerda que el campo Folio es optativo.
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9. Una vez que se completan los espacios debe hacer clic en el boton incluir.
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10. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo que indica que el registro ha
sido creado. Debe dar clic en el boton aceptar. A partir de este momento,
el registro queda debidamente salvado.

Registro de Transferencias

! 'f Detalle de Transferencia Incluido Satisfactariamente
L

11. Repita los pasos 7 a 10 cada vez que necesite describir una carpeta.
Cuando desee cerrar el programa haga clic en el botén:

SALIR




12. Aparecera nuevamente la pantalla inicial: Registro de Listas de

Transferencias.

- Si se desea elaborar una lista de remision para documentos en otros
soportes, dé clic en el boton “Nuevo” y repita los pasos del 2 al 4 del
presente instructivo.

- Si necesita incluir nuevas descripciones en la misma lista de remision
de clic en el botdn “Actualizar Detalle de Transferencia” y repita los
pasos 6 al 10.

- Si desea salir totalmente del programa dé clic en el boton “Salir”.
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ll- IMPRESION DE LA LISTA DE REMISION

1.

Finalmente para imprimir la lista de remision, dirijase a la ventana
“‘Registro de Listas de Transferencias” y dirijase al campo denominado
reportes, ubicado en la parte inferior de la ventana.
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Debe llenar los siguientes campos:

-Procedencia: Anotar el nombre de la entidad que custodia los
documentos al momento de efectuarse la transferencia.

-No. de Transferencia: Anotar el numero 2010 en el cuadro grande, y el
numero de la lista de remision que se desea imprimir en el cuadro
pequeno, ubicado al lado derecho.

Ejempilo:

No. DE TRENSFERENCIA | 2010 | oo

-Hacer clic en el boton “Generar Reporte Impreso”, e ir a la siguiente
pantalla para indicar el nuUmero o numeros de pagina que se desean
imprimir.



ANEXO 1

Indica el niumero de las listas. Por ESTRUCTURA DE LA

cada clase documental se debe VENTANA NO. 1

elaborar una lista de remision.

(Punto 2.3 de los lineamientos Coloque el nombre de Coloque el nombre de
técnicos) \ la entidad productora la oficina productora
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ANEXO 2

ESTRUCTURA DE LA

VENTANA NO. 2

&3 Registro del Detalle de Listas de Remisidn
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visualiza la informacion
de cada carpeta descrita
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Se brindan dos numeros de Estos espacios se tErgt ecadsg edxe ecgjliJ(Sntzz
orden. Cuando las utilizan para escribir Ingrese en administrativgs
descripciones deban hacerse las fechas del este espacio inarese en’ este
en grupo se debe modificar el documento mas la descripcion cagmpo la cantidad de
segundo numero del rango antiguo y el mas de la carpeta folios que contiene la
manualmente. Ej: de: 000002 reciente que carpeta
a: 000005 contenga la carpeta -

Estos botones permiten: “Nuevo”: crea un nuevo registro. “Incluir”’: Guarda el registro digitado. “Excluir”:
borra el registro seleccionado. “Modificar”: guarda las modificaciones hechas a un registro. “Salir”: Sale de
la ventana No. 2 y vuelve a la No. 1
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