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Soluciones

MODULO DE DOCUMENTOS

Mediante este mddulo el usuario puede administrar, clasificar y controlar las versiones o revisiones
de sus documentos.

1. Enla pdgina de inicio de la plataforma iniciaremos sesion con nuestro usuario y contrasefia.

Contrasefia &

Mapa y gréficas

llustracion 1 Log in de plataforma

2. Dentro del sistema, en la seccion de lado izquierdo ubicaremos el médulo de documentos
KM < @ > Activos > Gestor Activos ﬁ'
Inventario de activos
Usuario001 UD1 - COORDINADOR vV :
Buscar:
® . aon
[=) Evidencias N MITLA- TEHUANTEPEC
Reportes Ejecutivos > TRAMO 1 (KM 434000 AL KM 74+000)
> TRAMO 2 (KM 74+000 AL KM 165+000)
© cenenscorar
> TRAMO 3 (KM 165+000 AL 214+000)
@ i
© cerorsesion

llustracion 2 Mddulo de documentos

El médulo de documentos se divide en tres submaoddulos:

e (Catdlogo de documentos: Submddulo principal para la gestion y administracion.

o Administrador de documentos: Administra los archivos mediante un drbol de carpetas
estructuradas por el usuario.

[ ]

Transferencias: Permite compartir documentos mediante un enlace a cualquier persona.
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CATALOGO DE DOCUMENTOS
1. ALTA DE UN DOCUMENTO
Para cargar un documento debemos llevar a cabo el siguiente procedimiento:

1. Ingresar al catalogo de documentos (a) y dar clic en el botén agregar (b).

2,518 documentos Especialidad | Toes v

— rana
Tt Ewwes Gne . fomum s e
Bocumantes e s o T -
[C] ] T T e o o i Sk SR o Tl s T)
© v — .
[ ET o w wwn ceree () B - [~
Aeportes Efecutivas oo E
e . o1 e . -
[ s T omw o ' " Do o e o B n o
©Q e - e . oD .
f— B TR S - "
Cemmo s e P
© conmesin a0
P YT L . .
Fr— P - oD -
(D) #amenwador da Archio — .
O e o Ppr— o B B -
Ot
e . -
e e oo .
sanszro . e
D e wa f B B -1
oo - @ I .
EED oew aw amer ey B B
oo - B -
TR wew  ws wwn temn veres () [ weer B e

«

Ilustracion 3 Agregar nuevo documento

2. Capturar los datos generales del documento (Los campos marcados con * son obligatorios).

KM < £ ) Catiloge Documentos > Agregar Documerto ¥=i

TWM e

Usizario001 DT - COORDINADOR ' | +Proyects mareo:

ot LA - -
“Cle: [
o [
et
@ e PAT— e T v
@ v e EIE)
a1 CoRRESPONDENCIA RECIRIA Descrivcin
O cee
2. CORESPONCENGIA ENVIADR
Reporias Ejecativon
- R prm—
[ 05 INFORMES QUINCENALES comeenaros
° Ayudas 06~ INFORMES MENSUALES.
© corwsenen 05 NTAS FIMADAS
09 - INFORMES FIDEICOMESO. Eniiced wuive: TRIADA - Grupo Triada: ~
15- PERAISOS “Especialiad GENERAL -

Q) cotlone de Documentcs
15 cenciss
e Administrador ds Archivos

Q) Transfeencias

19 FROVECTO EJECUTIVD

* Datos requeridos

[ —]e]
llustracion 4 Fichas de documentos

3. Seleccionar la ubicacién o cargar el archivo a través del administrador, al finalizar clic en el
botdn “Guardar”.
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Soluciones

2. AGREGAR UNA REVISION A UN DOCUMENTO

Para agregar una

revisién a un documento previamente cargado se debe realizar los siguiente:

1. Seleccionar del catdlogo el documento de interés y dar clic en el botdn editar.

UsusrioOD1 UD1 - COORDINADOR v

[ e

@ cocumenios
© e

@ revonesiccutivos
[ I
Q v

© o enen

0---{a]
e Administrador de Archevos

© e

< @ > Catiiogo Documentos

[
2,518 documentos Especialidad | 7osss -
P puese el
Tiga Doc. Especiaided Ciave  Tiuio el Decumens e
= f— el f—

i 1 i i tit

e R
M oL L L' =t

202000 -
sonecro - T — o . -
oo SR ” . o @ o vz " o

o ce 1o
st £ F1 Puano ce cataters. il CaBaAL 16807 a2 w u 2 " et
M wew ww  wsvaeoee o o Geifmaey  omes . . 2P
Feia eeoctoumy S " Fien
o . " . . B—— o
[ — - : pr— et po— v T
POET e o s I - P
e . o
[N R [o— _— L
r— - -
PR g oo oowmcssew ! o oo - o
Eeding oo ' L = Tamey 1 Prodecia
. " "

llustracion 5 Editar documento

2. Dirigirse a la seccidn de revision y hacer clic en el botdn agregar “+”.

fir 3 Caiogo Documenos 3 Editar Documenta

UsuarioB01 U01 - COGRDINADOR

[

P —

[ =
Fepares Geion
O cosoron
[ ™

[ R

@) caviogo e Documernos

©) sdministraor de arcivos

e Tranaferencias

“Froyecto marca: Trarme 2/PIPYG £ HIERVE EL AGUA) RAMA 10104382/

[
cane [ | -
o - | rpctn [T
Rrepm—
ft——
o1 CORFESPONDENCIA RECBA
2 CORFESPONDENCIA BVADA
04 - MINUTAS
Entidsd sutors TRIADA - Grupo Trsda ~
— f— »

ol archivo:

| [
oescrpan 1L

Fachasciin T, edns TL

(1] OnnDE e
Tipoboe. 11 Especialidad 1| Clave T|  Thula del Bocuments 7] Deseripeisn 1] E:“:M 1 Descripcibn Revaién 1] Estats 7| Fechs T]

] ] 2 ) |

N 38 enceneraron Revisices vnculsdas sgregadss

]

llustracion 6 Agregar nueva revision
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3. Capturar los datos requeridos: NUm. Revisidn, Descripcién, Estatus y fecha. Y seleccionar o

cargar el documento desde el icono de carpeta (Administrador de archivos (e)).

Agregar Revision

Formato de bum. | g e

Estatus
Fecha:

URL archeve:
Nombre archiva:

* Datos regueridas

llustracion 7 Formulario de revisiones

4. Interfaz de Administrador de archivos para la carga o seleccién de documentos.

de archivos D

v

. Contenido del dsctorio
S Nombre 1
W01 Basara [ ( |

01 - Fideicomiso Administra.
5T0-2120724-10180 Entrega lnforme
® Quincens!

2 24
02 Concesionaria AUTOVIA MT ¥

>
>
> ™o03-RD.SCT 57D-2120724:9647 Entrega Informe.
kit 2450124
> ™os-060c

>

STD-21207249742 Entroga Informe
L ol Mar.

05, SEMARNAT (Impacto Amb. 24l 2¢

# 06.- Obras Inducidas (CONAG.

3 Documentos encontrados. Pigina 1
> 07 Ingeniero Independiente

oopon

= 5 B

*Tamafio méximo del archivo para subir 4 [GB]
*Si se pierde conectividad con intemet se podra truncar la subida del archivo

llustracion 8 Interfaz de archivos de documentos
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3. AGREGAR VARIOS DOCUMENTOS
Si desea agregar varios documentos, se realizar lo siguiente:
1. Enla parte inferior del catdlogo de documentos hacer clic en el boton Agregar varios (a).

KM ) > Catslogo Documentna
Facha
Nototsl  Clae  Nombee
T Thuda del do Fecha  Entidad Focha s
o N T Sy ) R - e wma g ame A A
ill L] T F g e Fi i vimsskzacién i 1
Usuario001 U1 - COORDINADOR v
MINUTAS 20200701 e
566 1750hkinuts  Minuta de reurséin da- 4 s On = Andy Andy
MNUTAS  GENGRAL POV wdeocond Soimionts o g ' e g 0l s o ek Zaek
2020~ sequimieeto de e Lepaz Lopsz
w proyecto
prayecta paf
9 Activos 01 PLANO 8
PROVECTO L OeLAND Plar geners|de proyecta . Mabc  TBmey G B Essu
@ . eecurwo SENERAL 0101 Al va1  versidnd U o el 21 2 Tiads T Pradencie  Prudancio
Documentos
13 PLAND 13 PLAND -
PROVECTO CABALLETE 1 CABMIETEY  Otabn  18may  Guge [
O v sty o e S0 e DB s e B s s
V3 DE 2 V31 pdf
@ Reportes Ejecutivos 208LAN0 209LAN0 =
PROVECTO o o o,  PAOOEDIMMENTO Plano de procedimiencs | gy PROCEDIMENTC Oisbr  18may Grmo [
e EJECUTIVO CONSTRUCTING  contrustivo CONSTRUCTIVG 2 N Tiads T Prdencia  Prudencio
Generador QR v val
"
PROVECTO i ¢ Vma lemar  Guse @ i B Esau
5 PROVECTO . ¢ Tmay  lEmey  Gumo i s Esms  Esa
© conorsesion PROVECTO GenemaL  01-05  RAMAZDY  Plano genral de popects ' o Raba0po - o G i oEe B
s
PROVECTO . Plarns geracsl de proyects ¢ Tmey  lBmy  Guwo B Esau
0 Catiiogo de Documentos EicUTiD CENERAL  02-01  RaATOOY ity ' o1 RAMATOO o 2 7 Tims " Pmensa Pracencin
1
PROVECTO Plarta general de proyects g Tmay  lBmm  Gumo [
Q) rammsuacorepctios | ERRTHD S ez s [T ' o1 RAMATOO8 o g g "o Hnce  Prancio
. "
PROVECTD . O1¥lantabdo  Planta del estado actual de la Olfantabdo  T8may  1Bmay  Gupo . Esau Esau
e Transferencias erecuTivo CENERAL 0208y obis ! O aetuelodf El 7 Tisds T Pdence  Prudencio
1
PROVECTO g O5Flanta ety el e et 05Fianta Bmay  1Bmay  Gmo ¥ G Es
EECUTIvD CENERAL  02-04 gy rns Plartay perfi de trtarnierta ! O Trstarmisato paf Fil 21 Tisds T Pudenco Prudencio
i 4 s s 8 s 10 > » 0w

-, 0@

llustracion 9 Agregar varios documentos

2. Llenar los datos requeridos (Tipo de documento, proyecto marco, directorio, etc.)
3. Seleccionamos los archivos que deseamos cargar desde nuestro equipo mediante el botén
“Seleccionar Archivos” (b).

@ > Catslogo Decumentos > Agregar Varios

*Proyecto marce: | o
O 16+ LICENCIAS - o ~
RIETE  mamaro mowionas E
o, o G 1 *Clave a utiizar: | EsempLo
13- PROYECTO EJECUTIVO
“Titulo & utilizar | EsempLos
UsuarioD01 01 - COORDINADOR ™ 22 PRECIOS UNITARIOS Eibdnd makorm e — »
23 CATALOGOS DE CONGEPTOS
Estatus SINESTATUS ~
25- ESTIMACIONES -
i Fechs de revision: | 22/10/2024 |
@ Documentos 28 - CERTIFICADOS DE CALIDAD
O s a5-semomres -
38 TARJETAS INFORMATIVAS
Reportes Ejecutivos “Especishidad: pe— -
41- CONTROL DE AVANCE
© cnioren .
Q o
Directaric
Luikd i Contenida del directorio
Cerrar sesién
@ Arbol de directorios
Nombre | Tamatio ] Tipo 1) P eeeen
“ Boton Descarga
Q Catalogo de Documentos ( ( | f
001 Basura
Q) #eministrador de Archivos No se encontraron Documentos
» ™01 Fideicomizo Administra.
e Transferencias 3 02 Concesionaria AUTOVIA MT 0 Documentos encontrados. Pégina: 1 de 1 W
» ™03-AD SCT -
7 = u *Tamafio méximo del archivo para subir 2.5 1G]
> ®04.06DC ’ “Si s plerde conectividad con intemet se podrd truncar la subida del
3 ™05 SEMARNAT (Impacta Ambi. arehivo
- [l
06.- Obras Inducidas (CONAG. Cargar archivo y generar revision Generar revisitn de archivo seleccionado de Ia tabla:
3 07 Ingeniero Independiente
hivo... B  Generar revisién
> ™10 PROYECTOS EJECUTIVOS (.

llustracion 10 Datos para ficha de documentos
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4. Hacemos clic en el botén “Cargar archivo” (c).

KM

T A—
e

Usuario001 UOT - COORDINADOR ™

Activos
Documentos
Evidencias
Reportes Ejecutivos
Generador QR
Ayudas

Cerrar sesion

00000006

@ Catdlogo de Documentos

e Administrador de Archivos

@) ransterencias

@ > Carslogo Documento

Directoria:

MITLA

Asbol de directorios

v

VoV v v v

001 Basurs

¥ 01.- Fideicomiso Administra.

¥ 02.. Concesionaria AUTOVIA MT

#03-R0. SCT

04-060C

9 05.- SEMARNAT (Impacto Ambi.

= 06.- Obras Inducidas (CONAG.

= 07.- Ingeniero Independiente

¥ 10.- PROVECTOS EJECUTIVOS .

5. Proyecto Ejecutivo

o - I o |

> Agregar Vanor

Contenide del diresterio

Nombre T Tamatio ] Tipo 11 Fed-an edicién
| | [ Botén Descarga
No se encontraron Documentos
0 Documentos encantrados. Pagina: 1 de 1 0 v

*“Tamafia miximo del archivo para subir 2.5 [G8]
0 |

*Sl se pierde conectividad con Intemet s podrd truncar la subida del

srchive

Cargar archivo y generar revision de la tabls

Generar revision

1.- Actives 20241021 134654502 xlsx
(219869)

2. Fte 2- Estats Terraplenes Actualizado
1700t 2024 xlsx (240498)

3.- PROGRAMA DE EROGACIONES 2
20241018 15432280.xsx (132278)

4.- PROGRAMA DE EROGACIONES 2
20241018 9503460 xlsx (111383)

5. 2Estmbilizacién de taludes ok idsx
(65228)

o

llustracion 11 Carga de multiples archivos

Finalizada la carga se crearan los registros en la seccién de revisiones.

4. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1.

En el catdlogo de documentos (a) seleccionamos el registro (b) que deseamos eliminar.

'ﬂnu‘zba [

Usuario001 U01 - COORDINADOR v

[¢]

Activos
Documentos
Evidencias
Reportes Ejecutivos
Generador QR

Ayudas

9 Catdlogo de Documentos

0000060

e Administrador de Archivos

© ot

Tipo

Doe
n

ACTAS
FIRMADAS

t-ﬁaama Clave

T

SUPERVISION ACT-
DEOCBRA  VER

SUPERVISION

REPORTES DE

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

AMBIENTAL

GENERAL

GENERAL

GENERAL

AMB-

Titulo del
Documento

i

Acta de
Verificacién ST
3

Atenciénala

RAMA2001
RAMAZ007
RAMAT001

RAMA1006

contrados Paging

roe
R
S rae o roe
de s h Pre Eano Regstre
orrcen 1} . SR O
1l 1L revinen 1) T

2 Acta

Actas do Varfcacion do . G . Tage  Mago  Gape T4ago.  Unel il
Tramos en Oparacicn oo = 20 Taeds % ow o
Aenciéna
Reporte de atencion para las Jesin Jesis
reporte do Gpo o
servaciones ta 1 0 peeeete  Toml2z 1922z 8 % Ome Omar
nom ko pdf opez  Lopar
91 PLANO 1
Plano general de proyecto 1 Olabr  18may  Gupo Esau Esau
o1 GENERALVS may
version3 o 2 2 Tisds T Prudencio  Prudencio
13 PLANO n
CABALLETET  Olabr  18may  Gupo By Esw
TRR - A O GeovReF1 21 21 Tisda % Prudencio  Prudencio
DE2 V31 pdf
Eaau  Esu

Prudencio  Prudencio

may  18may  Gupo Esau Esu

Plano general de proyecto 1 01 RAMAZOO) pi % . Sueu % b o
¢ Vmy  18may  Gupo W0abe  Esau Eaau

Plano general de proyecto 1 01 RAMAZ007.pdt o . e i~ R
¥ s Esau

Plarta general de proyecto Vmay  18may  Gupo
2ada ! 0 =RAMAIO N Ed 0 Tisda Prudencio  Prudencio

Planta general de proyecto Vmay  18may  Gupo Exau Esau
autonzada ) 9 ~EMARSpdr 2 21 Tasda Prudencio  Prudencio

29PLANO
Plano d procedemvents 5 o1 PROCEDIMENTC  Olabr  18may  Gapo
constructiva CONSTRUCTIVO 2 2 Tisds
V31 paf

-gooooooon

[+ ]+ owee]u]sla]c]mmwe]s]

Ilustracion 12 Seleccidon de archivos en catdlogo
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2. Hacemos clic en el botdn eliminar (c).

3. Confirmamos la eliminacién mediante el botén Aceptar (d).

Eliminar Documento  x

Desess eliminar & documento EJEMPLO?

EEAE

llustracion 13 Eliminar registro de documento

5. EDICION DE DOCUMENTOS
1. En el catdlogo de documentos (a) seleccionamos el registro que deseamos editar (b).
2. Hacemos clic en el botdn editar (c).

KM < @ > CatblogoDocumertos 2

Sehaienee
JPriciisii_ sesosommene
e T Facha
Tipo Eonocitded Clave  Thil0G6! o, Le Nanbee de  Fecha  Emidad 5 Foche  pans i
Doc. Documento i alta ‘autora Descarga edicion
Usuario001 UOT - COORDINADORY | T4 " no e T —tl ...% 1 i e o ¥

o [llE—mm=— = =005

ACTAS  SUPERVISON ACT-  Actede Actas de Verficacion de 240 t4ago  lago  Gupo 3 143g0.  Unel Uriel
0 Documentos FRMADAS DEOBRA  VER  1oieadaST  yioonen Gperacicn A B N— £ 20 Tisds = 2 cne oz
8 SUPERVISION Mencunal®  Raporte de atencién para las fipcngele Jesin  Jewin
Q Bvidancies REPORTES  DE e smde chservacianes de a nots 1 0 Swete ez 192z 0 n B VM Omer  Oma
o i % ches actvides 10 iiada 2
e checuts smbentsies ko pdf Upm Lo
Reportes Ejecutivos
PROVECTO covcon  gr.gp  O1PLANO Plano general de proyecto 3 PR o Olabr  18may  Grupo B gy Esu
e ® EJECUTIVO GENERALVI1  versdn3 Tpdt 2 21 Tiads ™3 Prudencio  Prudencio
13 PLANO 13PLANO o
PROVECTO op  CABAULETE CABALLETET  Olabr  18may  Gugo sy Esaw
© o 2o o o 5B, mencnse D s o @ E S s
21 DE2V3-1 pdt
@ Cerrar sesion 29 pLAND 29m4N0 B
PROVECTO covcor  oy.gy  PROCEDMENTO  Plano do procedmiento 4 o1 PROCEDMINTC  Olabr  18may  Gupo Esau  Es
Bk CONSTRICTVO.  comrotg ConsrocTvo. 21 B T ™ Ersdenco Prodencio
w31 V31 pif
1
© cotsogodevocumentos || 0rECTo couena oo mior P s de s e T T > | 5 -
Administrador de Archivos - .
3 may 18may  Gugo 3 Webe  Esau  Esau
EcTo GENERAL  01-05  RAMA2007 Plan general de propects ) o1 RAMAZ007.pdf % . S & s s
e Taotiermcio PROVECTO Planta general do ” 18 Gupo ¥ & E
2 anta general de proyecto may. may 2 220
i P —— A - B - B
1
PROVECTO Planta generalde proyecto Vmey  18may  Gupo By Esau
DO wew @ e I I BT - B - IR
1 >

a: 1 de 253 1 2 3 4 5 ® 7 8

2523 Documentos encontrs

QE=a

llustracion 14 Editar ficha de documento
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3. Se abrira la ventana de edicion donde podremos modificar las distintas propiedades.
4. Una vez terminada la edicidn se debe dar clic en guardar (d) para finalizar el proceso.

KM
Pt e

UsuarioD01 UQT - COORDINADOR v

Activos
Documentos
Evidencias
Reportes Ejecutivos
Generador QR

Ayudas

@ Cermar sesion

e Catdlogo de Documentos

00000606

e Administrador de Archivos

e Transferencias

@ > Catlogo Documentos > Editar Documenta

Revisiones

“El boton

*Especialidad GENERAL Y

Clave Revisidn
Tl

(+]=]-]o]c]

puede por siguientes razones: el tamafio del archivo es mayor a 5 MB el archive o o5 un tip visualizar (dwg) i
encuentra en la plataforma.

Descripcién 11 i Feche TL  Nembreorchivo 1L P e edis 1)

1 Revisiones encontrades. Pagine: 1 de 1 1 5 v

Revisiones vinculsdas

Tipo oo, 11

No se encontraron Rewisiones vinculadas agregadas

Clave
Rewision T]

Especialidad T|  Clave T) Titulo del Documento T] Deseripeisn T) Deseripcion Rev

0 Revisiones vinculadas encontradas, Pagina: 1 de 1 5 v

B Desvincular Revisiones

llustracion 15 Guardar edicion de documento

6. VINCULACION DE DOCUMENTOS A ACTIVOS
1. En el catdlogo de documentos (a) seleccionamos el documento que deseamos vincular (b).
2. Hacemos clic en el botdn editar (c).

'ﬂnm‘p’a atueao wormENT

Usuario001 U01 - COORDINADOR vV

0. L]

9 Documentos
O v

Reportes Ejecutivos
@ cerenvorar

o Ayudas

© cororsesn E|
9 Catdlogo de Documentos

© #aministrador de Archivos

@ ronsisncis

T
FIRMADAS
REPORTES

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

PROYECTO
EJECUTIVO

SUPERVISION
DE 0BRA

SUPERVISION
[
AMBIENTAL
GENERAL

GENERAL

GENERAL

GENERAL

GENERAL

GENERAL

Mot Clave  Nombre
Thuo del Feche  Enidad Fochs

cimve G dhme et Pro B Regens

T Dy (e ) (evsicnme  rovain  Ghim e T s !

reviaice 1] i

AcT pdede . Actes de Verficacion do 4 i Wago  Mago  Gupo i T4ag0. Ul e
ven Ve Tramos en Oparacién e ) 20 Tieds 2 Cue oz
Aterciin  la Atenciéns
s Meen Reporte de atencidn para laa iy e o Jesin desin
o g cbservacianes de a nots 1 v [Rorede  teplz W2 geR0 o v Omar
srmbientales b Jubo.pdf Lopez Lopez
01 PLAND 1
01 PLAND Plano general de proyecto Olabr  18may  Grpo Esau Esau
0101 GENERALVI  versin3 ! RN 2 20 Tisds % Prudencio  Prudencio
13PLANG 13PLANO s
oa  CABALLETE1 o . CABALLETET  Olobt  18may  Gupo Esau Esu
01-02  GeoYreripe  Planodecabale ! o Geover El T Thda ™ Prudencia Prudencio
2v31 DE2V3-1pdt
29PLANG 29PLAND @
01.00  PROCEDWAENTO  Plano do procedmiento 5 o PROCEDIMENTC  Olabr  18may  Gpo [ Esau
CONSTRUCTIVO  constructvo CONSTRUCTIVO il 21 Tieda T Pradencio  Prudencio
V31 pdf
®
Vmsy  18may  Guwo Esau Esau
01-04  RAMAZ00} Plano general de proyecto 1 01 RAMAZOO) pif o
Fil 2 Tieda 2 Prodencio  Prudencio
0105 RAMAZO7  Plano geneal deproecto ! o RaMaozpw M 18me  Gupo i G B
18
Planta generalde proyects 7mey  18may  Gupo [ Esau
C2OT RAMATOOL e ' R Ed D Tisde ™% Prudencio  Prudencio
»
Plants general de proyecto ooepdt VM 18may  Gupo Esau
Rk WA autonzada A L Fil 21 Tisda M Prudencio  Prudencio

llustracion 16 Editar documento para vinculacion
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3. Daremos clic en la pestafia Vinculacién (d) y en el botdn Vincular (e).
< & > Cetdlogo Documentos » Editar Documento “Y‘Ei_

Proyecto marco: 0TMT - MITLA

UsuarioD01 U0T - COORDINADOR
Documento:  EJEMPLO - EJEMPLO

Astivos:

©® sciee
0 Documentos
O cers

Reportes Ejecutivos

© cerervorar
[ e
@ cerersesion

9 Catdlogo de Documentos

o ‘Administrador de Archivos

Q) rensierencias

llustracion 17 Vinculacion de documento a activo

4. Se abrira el arbol de activos y seleccionaremos el activo al que queremos vincular el
documento.

5. Una vez seleccionado el activo o activos, hacemos clic en el vincular (f) para finalizar el
proceso.

KM < @ > Documentos > Catslogo Documentos > Editar Documento > Vincular activos

P Inventario de activos - Mapa  Satélite
Usuario001 UOT - COORDINADOR ¥ | 106+000) =

> [)500701- TerrapLENES

> [Js00702-corTes

@ Activos [Js007 03-viapucTos
v (5007 04- PuENTES

@ oocomens

[[}5007 0401 - PUENTE 3 KM 99+082
O widencias

815007 0402 PUENTE & KM 1014836
@ reroresjecuivos (50070403 puewTE s 1025210
© ceneradorar [(]5007 04 04 - PUENTE 6 kM 1034246
o Ayudas [[]5007 04 05 - PUENTE 7 kM 1034925

[[]'5007 04 06 - PUENTE 8 KM 1054574
© cerarsesion

[[Js007 05 - PASO SUPERIOR VEHICULAR

v

[(]5007 06 - PASO INFERIOR VEHICULAR
Q Catélogo de Documentos
(5007 07-Paso GanaDERO

Q) Administrador de Avchivos
D 5007 08 - PASO INFERIOR PEATONAL

e Transferencias > [[Js007 09 - ENTRONQUES
> [[Js007 10- PARADEROS
N Msnn711-miNAEs =

Nota: Para seleccionar o deseleccionar un Activo usar la tecla ctri +

clic izquierdo sobre el Activo.

b o

llustracion 18 Guardar vinculacion

Los documentos vinculados se pueden consultar desde mddulo de activos, en cada uno de los activos.
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7. FILTROS EN CATALOGO DE DOCUMENTOS
Existen distintos tipos de filtros para encontrar rapidamente los documentos de interés:
Filtros basicos: Estos filtros estan a la vista y consta de un buscador por texto (a), donde
podremos el titulo, clave, descripcion y personas. Filtro por especialidades (b) vy
ocultar/mostrar columnas (c).

1.

)=

Soluciones

UsuarioD01 UO1 - COORDINADOR ™

© o
© v
9 Evidencias

.
e Generador QR
o Ayudas

© cerrsesin

9 Catdlogo de Documentos

© sdminisiacor de archivos

© i

2.

uderede ] [ [
cumentos Busca en titulo, clave, descripcion, persona que a rsona que edité.
2,523 documentos Especialidad
‘rodll v |
sMB permitido par o
plotatorma
Fecha
Motwtsl  Clave  Nombes
Do Ealniuahdad cﬂe e [ de  dima oo o Tl o Pre . —— Eci_mf mﬂm
tevisiones rwasion  dltma vinualizac el
revisicn
tl i 10 1] revsien 70 o1 i
20200701
MINUTAS 202007401
SEG - 17.30hMiwts  Minuts dereunicn de b riiderion otnbe Jheme A Ay
MMUTAS GENERAL  PROY  videocond aequimient de prayects, 1 o e 0120 be S % Zaek  Zajek
2020 segumiertade  efectuada p.. Sequami - Lépez Lipez
] proyecto o
proyecta.pet
01 FLANG = 18
PROVECTO 01 PLAND Plana general e propects Olabr  i8may  Gupo @ Essu Esau
B e oo NS, R v e oy v oo B =
13 PLAND 13PLANG -
PROVECTO CABALLETE CABALLETE1  Olabr  18map  Gupo Esau Esau
Va1 0E 2¥3 pat
20PLAND 20PLANG -

PROVECTO oovcou  y.gg  PROCEDIMIENTO  Plano de procedmisnto B g PROCEDIMIENTC  Msbr  18may  Gmpo i a Esau
EJECUTIVO CONSTRUCTIVD  constructiva CONSTRUCTIVG 21 21 Tisda = 3 Prudencio  Prdencio
Va1 g

1
FROVECTO R . Tmay  8may  Gupo @ sy Esau
U S ——— B -
PROVECTO Tmay  Bmay  Gupe i0abr Fasu Fsau
RN . B - B R T
L
PROVECTO Plant geners de proyecto Tmay  emay  Gugo Ess Esau
e e e vz (G 3 e

llustracion 19 Filtros bdsicos de documentos

Filtros avanzados: Para acceder a estos hacemos clic en el botdn filtro (e) y estos tendremos

distintas opciones como: Tipo de documento, roles, usuarios, estatus, fechas, etc. (f).

Filtros

41-CONTROL DE AVANCE

0t + click para dessleccionar

Proyects IMmmm

m}
O

Rovisiones vinculadas:

Actives vinculados.

Rol:
Usuario
registra:
Usuaria
editi:
Estatus.

Todos

Activar fitropor fachade [
ltima revision

llustracion 20 Filtros avanzados de documentos
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ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS

)=

Soluciones

El Administrador de Archivos es una interfaz grafica para navegar por directorios, copiar, subir,
descargar, borrar y clasificar documentos para consultarlos en todo momento a través de internet.

Accederemos a este mediante el siguiente procedimiento:

1. Hacemos clic en el médulo de documentos (a) y seleccionamos el submdédulo Administrador

de archivos (b).

KM < @ > Administrador de Archivos .El-
Wi e Carga de Archivos -
Usuario001 U01 - COORDINADOR Vv Directonios: MITLA ~

Aibol de diectorios
@ Adtivos : “E1 botén de pre visualizacién pusde estar desahabilitado por alguna da las siguientes razones: ol tamafio del archivo es mayor a 5 MB. el

v
001 Basura

© widencias Contenid del directorio

> ™01 Fideicomiso Administracion 1058
Reportes Ejecutivos # 02.- Concesionaria
(5] > @ comcnars MTOAMT . —
9 Generador QR > ™0a-RoD.ser
o Ayudas > 04-DGDC
N > ™05. SEMARNAT (Impacto Ambiental) Concesionar 001 Basura
@ cerorsesion

# 06.- Obras Inducidas (CONAGUA, INAH, CFE, ete )

07 - Fideicomise Admi
1058

¥ 07.- Ingeniero Independiente

e Catdlogo de Documentos

>
> 10 PROYECTOS EJECUTIVOS (EPE) #02.- Concesionaria AUTOVIA MT
) Administrador de Archivos
IE > ™4 Proyecto Ejecutiva
> %

#03.-RD.SCT
@ rstwecis -

#04.-DE0C

#07.- Ingeniero Independiente

10 PROVERTA £ 10 ITIVMNG (585

llustracion 21 Administrador de documentos

Tamaie

1047534
MB

1047534
MB
1047534
MB
1047534
MB
1047534
MB
1047534
MB
1047534
ME
1047534
MB

1047534

archivo no es un tipo permitido para visualizar (dwg).

Too 1L Gomentario )

Directorio

Directarie

Directorio

Directorio

Directorie

Directorio

Direstario

Directario

Este submddulo esta dividido en dos secciones principales, del lado izquierdo encontramos el arbol
de directorios, el cual contiene la estructura general de las carpetas, del lado derecho encontramos
el directorio donde podemos ubicar carpetas y archivos, en la parte inferior se localizan las barras de
herramientas, que nos permiten realizar diversas acciones dentro de nuestro administrador como
creacion de directorios, semaforizaciones, subir, editar o descargar archivos entre otros.
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1. CREACION DE CARPETAS
1. Seleccionar el un directorio (a) donde se requiera crear la nueva carpeta (“/” se refiere a la
raiz o carpeta principal del proyecto).
2. Clic en el botdn agregar “+” (b).
3. Asignar un el nombre a la carpeta y clic en aceptar (c).

Crear Carpeta

Nombe: [ Nueva Capeta

< [

llustracion 22 Agregar carpeta en administrador

EDICION Y ELIMINACION DE CARPETAS
Seleccionar la carpeta a eliminar o editar (a).
Hacer clic en el icono eliminar (b) o editar (c).
Confirmar o aceptar la accidn.

badiE

Editar Nombre de Carpeta x

Nombre: | EJEMFLD
L] ]

Eliminar Carpeta ®

La carpeta EJEMPLO
Sera Eliminada, ;Desea continuar?

llustracion 23 Eliminacion y edicion de directorios

Nota: una vez que se elimina un archivo del administrador, automdticamente se perdera
vinculaciones y ficheros que se tengan de este.
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3. DESCARGA DE CARPETAS
1. Seleccionamos la carpeta que deseamos descargar (a).
2. Clic en el botén descarga (b), confirmar la descarga (c). Se descargara un archivo .zip con el
contenido de la carpeta.

Descargar carpeta x

Tamafio de la carpeta EJEMPLO 0 M. £l tiempo de
descarga dependerd del tamafio del archiva y del

Inteepet

llustracion 24 Descarga de directorios

4. SEMAFORIZACION DE CARPETAS
1. Seleccionamos la carpeta que deseamos semaforizar (a).
2. Clic en el icono del semaforo y seleccionamos el color deseado (b).

Seméforo

llustracion 25 Semaforizacion de carpetas
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Tabla de semaforizacion:

Color de carpeta Descripcion
Verde Informacidn completa
Amarilla Informacidn minima suficiente
Naranja Informacidn no suficiente
Roja Sin informacidn
Blanca Libre

Notas:

y-

Soluciones

- Alcrear una carpeta en el arbol de directorios por default el color serd rojo ya que no contiene

archivos

- Una vez que se agrega un archivo a una carpeta se semaforiza automaticamente en color
naranja, indicando que se cuenta con Informacién en el directorio.

- Laldgica de semaforizacion va de carpetas hijas a padres. Ejemplo: no se puede semaforizar
una carpeta padre en verde si se tienen carpetas hijas en algun color como amarillo.

Algoritmo de colores de carpetas

La siguiente tabla presenta el comportamiento del algoritmo de semaforizacién, siendo la columna
Nivel la que hace referencia a carpeta padre y columna Nivel inmediato inferior a las hijas.

Nivel &'

Nivel inmediato inferior &'

16 | 23
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5. CARGA DE ARCHIVOS
1. Seleccionar la carpeta donde guardaremos los archivos (a).
2. Clic sobre el botén “Seleccionar archivos” (b).

KM @ > Administrador de Archivos

TS seonrommons | Caraa de Archivos _
Usuario01 0T - COORDINADOR V| Directorios: WITLA o

Arbol de directorios

@ Activos > ™02 Concesionaria AUTOVIA MT puede estar por siguientes razones: el tamano del archivo es mayor a 5 MB. el
0 Documentos 3y ®oa.Ro.scT archive ho es un tipo permitida para visualizar (dwg).
9 Evidencias > ®oa-pcoc Contenido del directorio
@ > ™05 SEMARNAT (Impacto Ambiental) Concesianar
Reportes Ejecutivos Tamano
¥ 06.- Obras Induucidas (CONAGUA, INAM, CFE, etc.) Ubicacin T} Nombre 1) 1l Tieo T4 Comentario 11
e Generador QR ( |
> ™07 ingeniero Independiente: [ |
o Ayudas 3 ™10 PROYECTOS EJECUTIVOS (EPE)
0IMT, JEMPLO & DECUENTAZOMOL1pdf  S44KE  Archivo
@ Cerrar sesién > 8. Proyecto Ejecutivo
. ,
> ™o.Gontony Presupuestos
9 Catdlogo de Documentos > ® Documentos de Plataforma o *. Pégine: 1 de Ll
©) raministador de Archivos | e |

> ™ Veisoluciones - Ayuda

© rstewnis

=)+ J:]a]c]

/e o - EEEO

*Para ver los cambios reflejados en el Arbol de Directorios al mover una carpeta es necesario actualizar el Arbol

llustracion 26 Seleccion de archivos para carga

4

3. Seleccionamos los archivos desde nuestro equipo y hacemos clic en el botén “cargar archivo’

(c).

A —— > ™05 SEMARNAT (impacto Ambienta) Concesionar
i ety o R Tamatio
# 06.- Obras Inducidas (CONAGUA, INAH, CFE, etc.) Ubicacien 11 Nombre T4 1 Tio T4 Comentario T}
Usuariod01 U1 - COORDINADOR Vv > ™ 07-ngeniero Independiente |
> 10 PROYECTOS EJECUTIVOS (EPE)
oM/ JEJEMPLO E DECUENTAZOHOI1pdf  544KB  Achivo
> ®a.Proyecto Ejecutvo
Adtivos > ™9.Costos y Presupuestos
Documentos encontrados. Pégins: 1 de 1 v
Documentos > ™ Documentos de Plataforma 'L Pog ! 0

Evidencias = EJEMPLO

s > M yeisoluciones - Ayuds
Reportes Ejecutivos

Generador QR

Ayudas - Fie 2- Estatus Terraplenes Actualizado 170ct 2024 xlsx (240498)

- PROGRAMA DE EROGACIONES 2 20241018 15432280 xlsx (132278)
- PROGRAMA DE EROGACIONES 2 20241018 9503460.xlsx (111389)
- 2-Estabilizacion de taludes ok xisx (65228)

1
2
3
4
5.- PRUEBAS TABLERO 20241015 17359533 xlsx (50922)
6.
7.
8.
B

00000060

o oo

9 Catlogo de Documentos
- 240814 Programa de erogaciones 2do CA-PVN-SICT xsx (505962)

e Administrador de Archivos - Indicadores 20241014 1056618 xlsx (83638)

© rontecncs

Retro 2 Nomenclatura_Rev3_Carga (2) xlsx (50390)
- Retro 2 Nomenclatura_Rev3_Carga (1).xlsx (50390)
10.- OIMT-PEVI-14-10-24-MITLA - TEHUANTEPEC 121453,pdf (36509079)

7 e @ = e mn

*Para ver los cambios reflejados en el Arbol de Directorios al mover una carpeta es necesario actualizar el Arbol

llustracion 27 Carga de mdultiples archivos
La velocidad dependera de la calidad de conexidn de internet.
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6. EDICION DE ARCHIVOS

1. Seleccionamos el archivo que deseamos editar (a) y hacemos clic en el botdn de editar (b).

2. Modificar el nombre y hacer clic en el botén Aceptar (c).

Editar Archivo X

Nombre: (CREAGN DECURNTA Z0Ko1 1|

llustracion 28 Editar nombre de archivos

7. ELIMINAR ARCHIVOS
1. Seleccionamos el archivo que deseamos eliminar (a) y hacemos clic en el botén eliminar (b).
2. Confirmamos la eliminacién con el botén Aceptar (c).

Eliminar Archive »

El archivo CREACION DE CUENTA ZOHO1.1.pdf
Serd eliminado, ;Desea continuar?

llustracion 29 Eliminar archivos
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8. VER/DESCARGA DE ARCHIVOS
1. Seleccionamos el archivo que deseamos descargar y deslizamos a la derecha y seleccionamos

ver (a) o descargar (b).

< & > Adminisusdor de Archivos yzi

Carga de Archivos

UsuarioDD1 UOT - COORDINADOR v | Directorios: MITLA v

Arbol de directorios

@ Activos 6in de pre vi ion puede ilitado por siquientes razones: el tamafio del archivo es mayor a S MB. &l
v o= archive no es un tipo permitido para visualizar (dwg).
@ oocumentos
001 Bosura
- N Contenido del directorio
9 Evidencias > ®01-Fideicomiso Administracion 1058
@ Reportes Ejecutivos > ®02-Concesionaria AUTOVIA MT 'I?Tano — comentarin 11 rﬁ..emcm
Pre
a Descarga
@ Generador QR > Woa-RbscT | 0 | | 0 | visualizaciél
> ®oapeoc
o Ayudas
> ™05 SEMARNAT (Impacto Amblental) Concesionar

@ i
© coeesin
¥ 06.- Obras Inducidas (CONAGUA, INAH, CFE, etc.) N .
™ 07.- Ingeniero Independiente 1 Documentos encontrados. Pagina: 1 de 1 1

@ Catdlogo de Documentos

©) saministador de archivos

© rsicuncis

>
> 10-PROYECTOS EJECUTIVOS (EFE)
> ™6 Proyecto Ejecutivo
>

9 Costos y Presupuestos -

Cargar Archiva.
) &

oppooa
oo ZoOoEEEE0

*Para ver los cambios reflejados en el Arbol de Directorios al mover una carpeta es necesario actualizar el Arbol

llustracién 30 Ver/descargar archivos

Nota: La visualizacién es solo con formatos compatibles (.docx, .xlIsx, .pptx, .pdf).
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e

MOVER ARCHIVOS

Seleccionar el archivo (a) y posteriormente dar clic en el botén de “Mover” (b) y abrird una
pestaia para seleccionar la carpeta de destino del archivo (c).

Seleccionar la carpeta de destino y dar clic en “Aceptar” (d).

Buscar Archivos y Directorios

®03-RO.SCT

®os-peoCc

05, SEMARNAT (Impacto Ambi...
¥ 06.- Obras Inducidss (CONAG.
 07.- Ingeniero Independients.
10 - PROYECTOS EJECUTIVOS (.
= 5. Proyecto Ejecutivo
®5.-Costas ¥ Presupuestos.

™ Documentos de Plataforma

= EJEMPLO

= vaisoluciones - Ayuda

llustracion 31 Mover archivos entre directorios

10. COMENTARIOS

1.

Para agregar comentarios sobre una carpeta o un archivo, es necesario seleccionarlo (a) y dar
clic en el botén comentarios (b).

Posteriormente guardarlo (c), éste sera visible en la columna del mismo nombre en la seccién
contenido del directorio.

Agregar Comentario

llustracion 32 Agregar comentario
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TRANSFERENCIAS

Este submddulo permite compartir archivos con nuestro equipo de trabajo o personas externas de
manera rapida y sencilla a partir de una url generada por la plataforma. Para compartir archivos
realizaremos lo siguiente:

1. Clic en el médulo de documentos (a) y seleccionamos el submddulo de Trasferencias (b).

< @ > Transferoncias ﬁ|

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Usuario001 UO1 - COORDINADOR Comparte archivos con tu equipo de trabajo de manera répida y sencilla

@ v
@ [a]

G Evidencias Arrastra y suelta aqui

e Carga masiva &

s s =]

© cerersdorar

o Ayudas S RS
© cerarsesion

Si detienes la descarga, podrds retomarla més tarde en el punto donde se haya quedado. @
g Catalogo de Documentos.

° Administrador de Archivos.

@ (0]

llustracion 33 Submddulo de transferencias

2. Clic en el botén seleccionar archivos (c) y buscamos los archivos que deseamos compartir
desde nuestro equipo.

< @ > Tansferencias ¥

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Usuario01 UD1 - COORDINADOR ' Comparte archivos con tu equipo de trabajo de manera répida y sencilla

@ o

@ Documentos

© svicencios Arrastra y suelta aqui

e Carga masiva o

© ceneradorar

© s (SRS Deaer caroe
© cemorsesion

Si detienes la descarga, podrés
Q Catélogo de Documentos

omaria mds tarde en el punto donde se haya quedado @

ac Go Wikco  Avis Lagal Poitias g6 Privackind  Acerca ds

I
fx

Q) Administrador de Avchivos

© rronstecencias

Ilustracion 34 Seleccion de archivos a transferir
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3. Se mostrard una previsualizacion de los archivos seleccionados, en el cual podemos descartar

cualquier archivo (d) seleccionado por error.

< @ > Transferencias Y=l

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Comparte archivos con tu equipo de trabajo de manera rapida y sencilla

UsuarioD01 U1 - COORDINADOR

Arrastra y suelta aqui

® rcivos )
L]
© o [==== ]
O wicencias
O corsermasia

Reportes Ejecutivos

© cererstorar
© s

Detener carga

@ Cerrar sesion i detienes la descarga, podrds refomaria mds tarde en el punte donde se haya quedado. @
9 Catdlogo de Documentos
Fte 2- Estatus Teraplenes Actualizad. x>
e Administrador de Archivos
e Transferencias S
PROGRAMA DE EROGACIONES 2 202. 4
PROGRAMA DE EROGACIONES 2202.. on X
2-Estabilizacion de taludes ok xlsx o X

llustracion 35 Previsualizacion de archivos a transferir

4. Clic en el botdn Iniciar carga (e) para subir los archivos, el tiempo de carga dependera de su
velocidad de internet.

e R— TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

s

Comparte archives con tu equipo de trabajo de manera répida y sencilla

UsuarioD01 U0 - COORDINADOR

Arrastra y suelta aqui...

® scives )
k]
© o [E===e ]
© cidencias
O coroemasia

Reportes Ejecutivos

e e E e

© o

@ Cerrar sesion Si detienes la descarga, podrds retomaria mds tarde en el punto donde se haya quedado. @

9 Catélogo de Documentos

Fle 2- Estalus Terraplenes Actualizad... o X
© sdminisiador de wrchivos
© 1o
@ PROGRAMA DE EROGACIONES 2 202 0% X
PROGRAMA DE EROGACIONES 2 202.. o X
2-Estabilizacion de taludes ok, xlsx o X

llustracion 36 Subir archivos a transferir
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5. Concluidala carga hacemos clic en el botdn copiar la url (f) y enviarla para descargar el archivo
o archivos en un comprimido .zip

UsuarioD01 U0T - COORDINADOR ™

@ scives

@ oocmentos
O cidencies

O cogsmasia
Reportes Ejecurivos
© ocenersdonar
© s

© cerersesion

e Catdlogo de Documentos

o Administrador de Archivos

@) rronsterencies

@ > Transferencios

¥
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Comparte archivos con tu equipo de trabaje de manera rdpida y sencilla

[ https://mitla.yei: i .com:7081 i itla/20241026.115618731.zip ]
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