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PRESENTACION

La ley n° 7202 del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo n° 42 estipula que todas las
instituciones deben informar sobre el desarrollo archivistico del afio anterior a la Direccién General
del Archivo Nacional. Por este motivo, el Archivo Nacional desarrollé una herramienta electrénica
para que los archivos centrales del sistema presenten esta informacion.

Para entrar al Sistema Archivistico usted debe ingresar su usuario y contrasefia. Si usted, no
entreg6 el informe anual de desarrollo archivistico (IADA) el afio anterior, es necesario registrarse
en el sistema, para lo cual debera crear un usuario y una contrasefa.

INTRODUCCION

Este formulario se completa a través de la red, y se ejecuta Unicamente por medio de dos
navegadores, los cuales son: “Google Chrome” y “Mozilla Firefox”, la pagina esta en la siguiente
direccion www.bit.ly/InformeArchivos. Por tanto, puede ejecutarse en cualquier sistema operativo

gue tenga instalada los anteriores exploradores.

REQUISITOS DEL SISTEMA

Para el correcto funcionamiento del Sistema Archivistico es necesario tener cubiertos una serie de
requisitos, tanto de hardware como de software.

Los requisitos previos de software instalado para poder ejecutar el programa serian:
+ Google Chrome: version 42 o superior.
* Mozilla Firefox: version 38 o superior.

Los requisitos minimos de hardware serian los siguientes:
* Cuatro GB de RAM, o superior.


http://www.bit.ly/InformeArchivos
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INICIO

Paraingresar al Sistema Archivistico (SIAR), usted debe ingresar su usuario y contrasefia. Si todavia
no dispone de esta informacion, usted puede crear su propio usuario dando click en la palabra
“Registrarse”. O si olvid6 su contrasefa, debe dar click en la opcién “Olvid6é Contrasefa”.

A continuacién se muestra la pagina de inicio.

Sistema Archivistico

Control de la Actividad Archivistica

Ingreso al SIAR

tfli'.u:nlln

Digite sU commeo electromicn .

Este campo e5 requetidel
Contrasefia

Dhgiles su contiasedia -

Iniciar sesidn

La pagina de inicio del SIAR, esta compuesta por cinco elementos los cuales se describen a
continuacion:

Ingreso al SIAR

Usuario

n—> Digite su corrreo electronico =

Contrasena

n—> Digite su contrasefia =

n\ Iniciar sesién

T Registrarse
u/ Olvido Contrasefa
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Descripcion de la pagina

1.

Usuario: Es un campo de texto para escribir su usuario (correo electrénico escogido por
usted).

Contraseiia: Es un campo de texto para digitar la contrasefa escogida por usted, (por sus
caracteristicas, tiene una mascara que no permite visualizar lo escrito).

Iniciar Sesion: Una vez que se tiene completado los dos campos anteriores, se procede a
presionar este boton de color azul para iniciar la sesion.

Registrarse: Hipervinculo que lo lleva a otra pantalla para registrarse en el sistema.

Olvidar contraseiia: Hipervinculo que lo lleva a otra pantalla para recuperar la contrasefia
y asi poder entrar al Sistema Archivistico.

REGISTRO DE USUARIO

Para proceder a completar el informe anual de desarrollo archivistico, lo primero que debe hacer
es crear un usuario en el Sistema Archivistico, por lo cual debe presionar la opcidén “Registrarse”
[flecha roja], el cual lo llevara a otra pagina.

Ingreso al SIAR

Usuario

Digite su corrreo electronico -

Contrasefa

Digite su contrasena -

Iniciar sesion
* Registrarse

Olvido Contrasefia

ATENCION: Si usted present6 el informe el afio anterior, no debe registrase
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Esta es la pagina donde el usuario debe registrarse para que puede ingresar al sistema:

Registro de usuarios

B o
-
B o
-
n—> Nombre
n—> Apellido 1
u—> Apellido 2

n—> Institucion s =
—————3 Contrasefia
-

N Repita su
contrasena =

O — =

ATENCION: Los campos con los numerales 3, 4 y 5, los cuales estdn
en color gris, se completan automaticamente por el Sistema.

Descripcion de la pagina de Registro

1.

Correo: Es un campo de texto para que la persona funcionaria pueda registrarse, el cual
sirve como usuario en el sistema.

Cédula: En este campo se debe indicar la cédula de una persona funcionaria autorizada
para completar el formulario.

Nombre: Es un campo de texto para visualizar el nombre completo que tiene toda persona
funcionaria en la base de datos del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE). Este no es un
campo editable.
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o.

Apellido 1: Es un campo de texto para visualizar el primer apellido que tiene toda persona
funcionaria en la base de datos del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE). Este no es un
campo editable.

Apellido 2: Es un campo de texto para visualizar el segundo apellido que tiene toda
persona funcionaria en la base de datos del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE). Este
no es un campo editable.

Institucién: Es un campo de seleccion que permite a la persona funcionaria escoger la
institucion en la cual labora.

Contraseiia: Es un campo de texto, en el cual la persona funcionaria debe generar una
clave para ingresar al SIAR.

Repita su Contraseina: Es un campo de texto en el cual se debe repetir exactamente la
misma clave escrita en el campo anterior.

ATENCION: Recomendaciones para tener éxito en la creacién de la contrasefia:
a) La clave debe ser sencilla.
b) Debe tener 6 caracteres exactos.
c) Debe evitar el uso de mayusculas.
d) Debe evitar el uso de signos.
e) No debe repetir nUmeros y letras, por ejemplo “ppp” 0 “444".
f) La clave debe ser alfanumérica.
g) Serecomienda que la clave contenga tres letras y tres niumeros.
h) Los numeros si pueden ser consecutivos, por ejemplo 123.
i) Asimismo, el navegador recomendado es “Google Crome” o “Mozilla Firefox".

Registrarse: Es un botdn [color azul] que sirve para enviar la informacion antes indicada.
Deserexitoso elregistrolore-direccionaalapaginadeinicio del sistema que a continuaciéon
se muestra.

Control de la Actividad Archivistica

VIRING OGN gt ©

e TR (S Roports ST o

y7/ 1 \\\

ARCHIVO

NACIONAL

COSTA RICA
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ACTIVAR USUARIO

Una vez terminado el registro, usted debe solicitar la activacion de su usuario. Para esto debe
enviar un correo a la unidad Servicios Técnicos Archivistico por medio del correo sae03@dgan.go.cr
donde se validara la informacién suministrada por usted en el proceso de registro.

Si su usuario no se activa, no podra entrar en la seccion del SIAR que contiene el informe anual de
desarrollo archivistico.

OLVIDAR CONTRASENA

Para llegar a esta opcidn debe presionar el link “Olvidar Contrasefia” que tiene en la pagina de
inicio del Sistema Archivistico, para que aparezca la siguiente imagen.

Sistema Archivistico
* | abin | e Control de la Actividad Archivistica

Olvidar la contrasena

Use el formulario a continuacion para restablecer la contraseiia.

Enviaremos instrucciones para restablecer la contrasefia a la direccidn de correo electrénico asociada a su cuenta

Formulario con instrucciones para restablecer la contrasefia

- 4
n——> 1. Direccién de correo electrénico
n——)Em instrucciones

Descripcion de la pagina
1. Esuncampo de texto para digitar el correo que usted ingreso.

2. Boto6n para enviar un correo electrénico para restablecer la contrasefia.


mailto:sae03@dgan.go.cr

/ARw  ARCHIVO NACIONAL Manual de uso del Sistema Archivistico 9

Cuando ingresa en esa direccion aparece la siguiente pagina

Sistema Archivistico

Control de la Actividad Archivistica

Restablecer contrasena.
Use el formulario a continuacién para restablecer la contrasena.

0 se pudo restablecer la contrasedia. Corrija los errores e inténtelo de nuevo.

Formulario de cambio de contrasefia

1. Nueva contrasefia El campo de contrasefia nueva es obligatorio
2. Confirmar contrasefia

3 Password resel token ZqT6Lx0sdGI0r3Pa9G2

W7

stablecer contrasafia

Descripcion de la pagina

Es un campo de texto para que digite la nueva contrasefia
Es un campo de texto para que digite la confirmacién de la nueva contrasefa
Es un campo de texto el cual lleva una llave la cual no debe ser modificada

BPwoN oo

Es un botdn que aplica el cambio

Si el proceso es exitoso, la pagina automaticamente debe bloquear los campos de texto y habilitar
la opcién de “cambio de contrasefia exitosos” un link [flecha naranja] para ingresar de nuevo con
la nueva contrasefia.

Sistema Archivistico

Control de la Actividad Archivistica

Restablecer contrasena.
Use el formulario a continuacién para restablecer la contrasena.

iContrasefa cambiada! Haga clic aqui para iniciar sesién

Formulario de bio de contrasefia

1. Nueva caontrase
2. Confirmar conlrasafa

3. Password reset token vmRujiWrgl08z5lg-_sAS(

| Restablecer contrasefia

IMPORTANTE: Para mas informacién, también puede revisar el documento
“Instrucciones para restablecer la clave del Sistema Archivistico”



7/#HRN\ ARCHIVO NACIONAL Manual de uso del Sistema Archivistico 10
“wmmmm™* COSTA RICA

SISTEMA DE ARCHIVISTICO

Sistema Archivistico
Control de la Actividad Archivistica

Usuarie: epine

‘“mm et

ARCHIVO

NACIONAL

COSTA RICA

Descripcion de la pagina
1. Enlavifieta “Procesos” se despliega las opciones a las cuales usted tiene permiso.

2. Enlavifieta “Formulario archivistico” usted puede accesar al informe anual de desarrollo
archivistico.

INFORME ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Sistema Archivistico

Control de la Actividad Archivistica

Reportes = Usuario: epineda@dgan.go.cr =

Formulario del Informe Anual de

Desarrollo Archivistico
sl Rw
- ——-

2018 . e = cultlra? ARCHIVO

INSTRUCCIONES:

= La fecha limite para entregar este informe es el dia 30 de abeil de 2019
= Conteste las preguntas de forma clara y concisa

« Este informe deberd comamplar la informacidn de la labor archivistica correspondiente al periode marzo 2018 - febrero de 2019

e o e i
o



/ARw  ARCHIVO NACIONAL Manual de uso del Sistema Archivistico 11

Descripcion de la pagina
Esta pagina nos muestra el formulario, la cual se recorre por secciones, esto a través de los botones
que estan en la parte inferior derecha.
1. Anterior:Eselboténpararetrocedereiralasecciénanterior,inicialmente estadesactivado
ya que no se puede retroceder a ninguna otra seccion del formulario.

2. Siguiente: Es el botdn para avanzar e ir a la seccién siguiente, en la ultima seccion se
deshabilita.

3. Finalizar: Es el botén para Finalizar es para terminar el formulario este va a estar
desactivado hasta que llegue a la ultima seccion.

4. Cancelar: Es el boton para cancelar en ese momento el formulario.

A continuacién se muestra como se despliega el formulario.

Sistema Archivistico
Control de la Actividad Archivistica

Mantenimiento” = Epo Soguridad” =

RECURSO HUMANO

1. ¢Se refleja en el organigrama de la instilucidn la Unidad del Archivo Central?

Si
No

2. ¢De cudl unidad administrativa depende &l Archivo Central?

Unidad jerarquica mas alta (Ministro, Alcalde, Gerente, Director, Decanato)
Unidades jerarquicas alta (Viceministros, Subdirector, Oficialia)
Unidades jerarquicas intermedias (Administrativo Financiero, Servicios de Informacidn, etc)

Unidades jerarquicas operativas (unidades, etc)

3. (Existe una plaza formalizada en la Unidad del Archive Central, ya sea profesional o técnica para el encargado o jefe del Archiva

Si
No

4. (Cual es |la formacion académica del jefe o encargado del Archivo Central? {marque con una x varias opciones):
n Archivista
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Existen tres tipos de campos:

1. Siel campo es un circulo como el siguiente O es una selecciéon uUnica de respuesta.

2. Si el campo es un cuadrado como el siguiente D es una seleccion multiple para la
respuesta (se pueden seleccionar varias opciones).

3. Enambasopciones puede haber un campo para comentar larespuesta, como el siguiente:

Cuando se le da finalizar al formulario lo envia a una pagina que lo indica

Archivistico

Control de la Actividad Archivistica

Imicio Mantenimienta v | Procesns + Reportes ™ v f Seqguridad = Hsuariocspmedapd gy

Formulario Completo

El formulario ya fue llenado por el usuario: ESTEBAN FRANCISCO PINEDA BOLAROS

©

Si se trata de volver a entrar en el formulario lo re-direcciona a la siguiente pagina.

istema Arc -
Control de la Actividad Archivistica

Iniclo Mantenimicnto = | Procesos = Reportes = f Seguridad= Hsaric: spinsda@dgan,

Formulario Completo

El formulario ya fue llenade por el usuario ESTEBAN FRANCISCO PINEDA BOLARDS



	Presentación
	Introducción
	Requisitos del Sistema
	Inicio
	Descripción de la página

	Registro de Usuario
	Descripción de la página de Registro

	Activar usuario
	Olvidar Contraseña
	Descripción de la página 
	Descripción de la página 

	Sistema de Archivístico 
	Descripción de la página 

	Informe Anual de Desarrollo Archivístico
	Descripción de la página


