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4.

5.

Las Embajadas, Consulados, Misiones Permanentes de México en el exterior y Unidades
Administrativas que hayan concluido el registro de expedientes de archivo de un afio determinado
en el Sistema de Clasificacion de Archivos del Siglo XXI (Sicar XXI), sera necesario grabar en un
disco compacto la informacion capturada y los archivos digitalizados para ser enviados a la
Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico para su concentracion.

Para realizar la concentracion de los expedientes capturados en el sistema es necesario ejecutar

procesos de utilerias del sistema

Al ingresar a las utilerias el sistema mostrara la siguiente ventana.

5B UTILERIAS Sicar¥X1 Yer. 3.0 de Ju

=101 x|

™S Data Engine T Sicarkil

T Personalizacidn T Concenkracidn T

Restaurar

T Mantenimienta T

Respaldos

SECRETARIL DE
RELACIONES
EXTERIORES]

¥erifica MS Data Engine

\!J) Tiene Instalada la Yersidn: 7.00,623 de Micrasaft SQL Server o Microsoft Dats Engine (MSDE),

x|

Verificar

Instalar

Salir

Oprimir el boton para continuar.

Seleccionar la pestafia |__Concentiaciin | aparecerd la siguiente pantalla.

4% UTILERIAS SicarXXI Yer. 3.0 de Junio de 2003.
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6.

7.

8.

Seleccionar el afio que se desea concentrar.

ANO

El sistema mostrara la lista de expedientes que correspondan al afio a concentrar.

REPRESENTACION
Concentrar
|ESPANA, EMEATADA alir
EXPEDIENTES
Clasificacidn | Descripcidh Afio
p |101-51 X REUMION AWUAL DE EMEAJADORES v COMSIILES DE MEXICO EN L& 2001
730101 VISITA & MEXICO DE JOSE LUIS RODRIGUEZ ZAPATERO, SECRETARIO 2001

Oprimir el boton = Coneentrar |, el sistema mostrara la siguiente ventana.

Elija el Destino del Respaldo 2=l
Guardar er: I = Dizco local [C:) j - & EB-
Archivos de programa [ mssgl7
COMPAQ [Z1seminaria
Contabzk [Z sicarsxI Misiones
CPOAPPS D SISTEMAS
DataProj [:I Temp
Disco Conkab2000_2002 [ Temporal
DISCOVER [ Ukilezk
dmi COwinnT

Documents and Settings E@Sicarxxl_ﬂl .zZip
1356

MNombre de

archivo: |[ESP2001-C2002_04_20. | Guardar_|
Tipa: IHespaIdo de Expedientes [*.zip] j Cancelar |

4

El sistema dara el nombre del archivo que contiene la concentracion de expedientes, dicho nombre
estd compuesto por la siglas de la representaciéon “ESP”, este dependera de la representacion
diplomatica con la que este configurado el sistema, el afio que se est4 concentrando “2001”, un
caracter identificador “C” y la fecha en el formato afio, mes y dia “2002_04_20".

[EsF




10. Para guardar el archivo se debera buscar en el & Discolocal [T |a carpeta [ sicarxI, ingresar a ella
Ecrear una nueva carpeta dando un clic en el icono Effternesara] la cual llevara el nombre de
Respaldos del SicarssI ingresar a ella y guardar el archivo de la concentracion en esa carpeta.
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11. El registro de los expedientes en el Sicar XXI involucra dos procesos, el primero de ellos es el
registro del expediente donde se genera su numero clasificador y el segundo proceso es la
digitalizacion del expediente que se almacena en la siguiente ruta “C:\SicarXXN\Expedientes\afio

del expediente”.
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12. Tomando en cuenta lo anterior, el disco compacto debera contener el archivo de la
concentracion y los expedientes digitalizados.

13. Abrir el software que controla el grabador de discos compactos y renombrar la etiqueta del disco

con las determinantes de la mision y el afio que se esta concentrando, ejemplo:

# Proyecto de LD de datos sin titulo - Lasy LD Creator (=] |
fechivn Editar Ver Discn Herramienbas Psta Tntemet  fyuda
Soleccaanar archvos di ornigen

el = e Easy CDCreator’s 3

[ Escrrania x [hombre + 1 Tamas | Tgo | Fechs de modéice +|
+1iL]) M doomentes age of Empres I Corpetade srchivos  14/11/2005 12:34
2§ mec kv do peograma Coepeta de sechives  1813/2006 06:37
- Disquetne de v () Do Las el Corpmba o srchives.  PS{0S/I005 11:56
B % sG] v Corpelade archives  2303/2005 11:22
JJ: :—:j‘_:‘m - Dwecsiin Genersl i Acsrve .. Corpatade archives  DZ/10/2005 10:55
- = Documents and Settings Corpeta de srchivos  19/10/2005 12:49
il ‘;E:’:‘:':Tm ssdrchiah (asenchedl” (2:) Framiand Brenes. - Document, . Coepeta de sechives 14/03/2005 06108
* Frmiand Brenes. - Miicy Carpeta de archives 09032005 01:24
Husroor Bradd Capetade siives  09/05/2005 10:53
sy Copetade siives 1310472005 04:11
My Diownioads: Carpets de archivos  LOMRMZ004 09: L6
Porgram Inglsh Corpetade archivos  15/03/2005 11:18.

Prrveam Fins Coeneta e serbirs 13i0H m:m'_"l
4] mﬂﬁ 1

deta B e B[O
o

Honkre | Tanafia | Ty

| |
Tamafho 0 bytes. o b tinade: 650.4 MD enun CD de 74 minsos. 20012 MB en un CD de 90 minutos) 74:00 0000
[ckdetns [0 de dabos { Jolet | [SAMSLNG CORW]IND SN-3245 | Pistas discontinusrs /é

14. El primer panel muestra el contenido de la computadora.

# Proyecto de LD de datos sin titulo - Lasy LD Creator =10l x|
fechivn Editar Ver Discn Herramienbas Psta Tntemet  fyuda

Seleccionar archivos de onigen:

- raxio
Pra— 1 == Easy CDCreator’s 3

X Nombes + 1 Tamsfio | Tips | Fechs de modfice & |
fge of Empens 1T Coepeta de serhivas 14/11/2008 1203
o rchivers de griagrama Corprlade sribivers 18187008 06:37
DCrenclar it Copelade schives  26/05/2005 11:56
DELL Corpets de archivos  Z0O0f2005 11022
& sy . Direccién Genersl del Acervo .. Corpeta de srchivos O3/ 1J200% 10:5%
2 abo e chuster_L” Documents and Sattings Coepeta de sechives 19{10[2005 12049
il ‘jﬁmm ‘ssarcheah (aranchebl” (2:) Frsmiandn Brenes. - Document, . Coepeta de sechives. 14[03/2005 06:08
Fenando Breves.- Mizica Copetade srchives  09/08/2005 01:24
Paroon Brazl Coarpeta de srchivos  I9CRf200% 10:53
Cimesds Corpeta de srchivos L4005 04011
My Dowarioads Copetade sechives 10[09/2004 09: 16,
Porgram Inglsh Carpetade srchives 15032005 11:18
Gl Parrram Filrs Covvmda e s IHWI?'IF "‘?[ﬂ
R Agregar  Ellminar — — 7 o




15. El segundo panel muestra el contenido del disco compacto

(B <500 Nankre Tanot [ Toe
a ]
T amaiio del proyecio. U byles [sepeco e estmado. 8504 ME en un CD de 74 memios, 70312 ME en un (D de S0 memdos) 00 B0.00
[ickjetos (G0 dntos | ket | [SAMBURNG CORW[EAT) 54 3245 | Patas dcontinuas ]

16. En el primer panel debera ingresar a la siguiente ruta: C:\SicarXXI\Respaldos del SicarXXI
donde se seleccionara el archivo de la concentracion.

= proyecto de U0 de datos sin Gitul - Basy (D Creator 2i0]x)
Archivo Edes Ve Dueo Homamentss Pats Itemst Ayuds

SESCOONST AChivos de ONgen.
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% g gm i wizors avouo0s o133
& facte IMAR-T2005_08_M4.20 KB Wi Fie 24{0/2005 0131 pa
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£ S0 Sarver
o e
it el = sl Sh0 |
’\'@} Agregar ¢ ||r|:'.a|- i.\-‘ —— F ‘\ 1
. e e et y
7=k ESP-2001 Newrken Tamalts | Too
4l | i |
Tamafio del proymctas O bytes [mipacia lore estimado. 6504 MB sn un CO de 74 mmaos, 700 12M8 onun CO de 80 mindes) 400 w00
[Dchinton 10 de dabos | Jobet [SAMSUNG CORWTAD SI4S | Prbas dicorbiums A
Agregar

17. Oprimir el boton | ¥ | para que este se agregue al contenido del disco compacto




18. Para los expedientes digitalizados, se deberd crear la siguiente ruta: “D:\ Expedientes”. En el
contenido del disco compacto dar un clic con el boton derecho del Mouse, se abrird el menu
emergente, seleccionar la opcion I Carpeta , crear la carpeta “Expedientes”

= Proyecto de LD de datos s Gtk - Easy (D Creator =l0lxl
Archive Edtsr Wer Duco Herramssitss Puts  Intérnet Ayuds

Siescanar MChvOR B0 g

orl i - - .
et 3 @& = = Easy CDCreatof5 3=
[F Esrtom ® Nombre = Tamaflo | Tpo | Fecha de modi
+-) M documentos. Age of Dmpwes 11 Carpats ¢ archivos 141072005 12
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&) nouetto do 31 (A:) Declaratist Capata ds archivos 2O
P e EAMSRLGL DEL Capstades archives  2HUII00S 11:22
# : "*-""_’;” o Divecciin Gereral del Acervo ... Capetadeadies  O7/11/2005 10:85_|
-] :““‘ - m'm:-;lrrwmhm‘(m Docusmonts and Sedlings Conpota do archivas 19 10/2005 12:49
. "J;‘:‘nl;l o - Frmando Brenes. - Dooument. Carpets de archives 14J03/2005 06208
Farmando Brenas. - Minica Carpets de archivos. CRTEI2008 Q124
Maroon Brazd Carpata de archivos CHOS[2005 10:53
mssgl? Carpats de archives TRO/2005 04:11
My Dowerioads Carpeata de archivos. AOYTrSF004 O 14
Porgram bnghsh Capata de ardhevas ASUA/00S 1110
Briww s P, Crwda i e 1 TS 1
«| [
} Agregar Ellminar — e o
damh y X . el o
Ty Noeder I Tamaa | Tgo
LB
| il |
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1 archovols), 1 carpetals]) (D de datos | ket SAMSUNG CORWIDVE SH-T245. Prtan ccontiusss

19. En el primer panel debera ingresar a la siguiente ruta: C:\SicarXXI\Expedientes donde se
seleccionard el directorio donde se encuentra la digitalizacion del afio a concentrar, ejemplo:

Select source files:

I'a Expedientez j @

*  Mombre | Tamario | Tipo
2001 Carpeta de a
[ 2002 Carpeta de a
12003 Carpeta de a
_1z004 Carpeta de a




Agregar

20. Oprimir el botén - ¥ | y este se agregue al contenido del disco compacto.

= Proyecto de D de dotas sin tlulo - Easy €0 Creator SlEi

Aetwn Edte Ver ODwoo Herrameriss Pels Intened s

Suleccionar archivas da origen

EEa— Y ) = = Fasy CDCrestor s 3

% 0 %o RED = % pumtne = Tanafia Facha de modfics = |
o Searicil ] 101-01-2_Fo01 14 143608 Archivo de Meroned . 2010008 03:34 ||
L) B ] 101-00-25_F001 b LEAZNE  Archivo de Mieresaf..  |5{0R{2006 09047
) Ervviar ] 101-01-27_FOO2.6F WONE  Archivode Morgsef...  LHOH2008 05:02=—
=) Dapedantes | 101-08-33_Fo01 6 A1ZH  echoo de Morosel .. OBTH/Z005 07,00
20 ] a31-01-1_Fom o EEEE Aechivo de Maresd..  §L{SOIZ005 409
e =z WUE Archivo de Mercscl,.,  14/10/2005 1008
__1.11& #]131-01-8_Foot 4 TOKE Aechio de Messsol .. {1 12008 10:28
._]::w- i 130101 _FO0) 1 TE0848  Archivo do Meresef .. LAJIOIA005 01:40
j 2008 | 250141 _FO0LF SU5HB  Aechivode Moosof ., OGIOR2005 0722
o B0 ] 14-1_FO0Rt TUSHE  Archive de Mercest . ORUS{005 07:47
o 2007 o141 _Fomet TEIKD  Archivo da Mcrasef,..  OG(OR/006 07:56
) 2008 %mu—!m.u STEIE  Archivode Moosdl ... OT/OWI00S 0901
i #7mn14-1 FOoRH BRAKR Aerhbrndde Miorrrsed .. (TP 146 T
i = s '
Agregar  ERminar
data O d = .= e
o M. == | o
5} Fsp-2nal Hombes 1 Tamafis | Tgo =)
= £ Expederies ] 101-01-2_FO00 LAE Archivo de M
oEm | yon-0n-as o0 LADD  Archive de M
= a01-01-27_Pooz.f WD Archive da Mo
=] 101-01-33_FOO1. DB Archivo de Ml
] 131011 _Fo01 14 TSWE Archis o Mier
L ETR e ANE duchive de My
] 131-00-0_FO01 tF MO duchivo de M
] 111 P01 of TAOND  Archive de M
(5] 20t bt 1K Documerts de
#1250 14-1_F001 18 VISKE  Auckiva de Mo
#]250-14-1_Fooz TOEKE Avchive o Micr
) 2500141 _POGA 1F TEMWR  Archive de M
| 250141 _FO0.6F STEHD Archivo de b
) 50 141 _FOUS b TERE Ardhiva de Mo
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55 mchivols), 7 capetals] [CD de dalon | Joet | [SAMSLING CORWTAD SN34S Piutas chocontinu.

21. Verificar el uso de la memoria del disco compacto, el cual no debe rebasar los 600 megas de
memoria.

Tamafio del proyecto: 75.6 MB  [spacio libre estimado: 574.7 MB sn un CD de 74 minutos, 627.4 MB en un CD de 80 minutos) 74:00 80:00
[55 archivols), 2 carpeta(s) [CD de datos [ Jolist | [SAMSUNG CDRW/DVD SN-3245  [Pistas discontinUas 4

22. Verificar que la informacién se encuentre en el contenido del disco compacto

) ESP-2001 Hlarne
Ea ESP [_1Expedientes
=] Expedientes ETesPzn01-czonz_n4_20.zip

D 2001

23. Oprimir el botén recerd para iniciar el proceso de grabado del disco compacto con los datos y
las imagenes de los expedientes.




24. El sistema mostrara la siguiente ventana.

Configurar la grabacion del CD 5[
& Seleccionar unidad CD: Mimero de copias: Comenzar grabacianl
|0 SAMSUNG CORw/DVD §N-3245 [~ | =
Cancelar

“elocidad de escritura; Ayuda
™ Copie primero en el disco dura
IWEx Max =

I~ | Escribin 2 informasitn del texto del GO

¥ Evitar insuficiencia de datos en el biifer

Infarmacian
El métoda de grabacion seleccionado finaliza la sesidn. EI CD no s finaliza, por lo
que podrd afiadir otras sesiones mas adelante.

Ocultar opciones |

Opciones de grabacidh—————— Método de grabacitn
" Grabar CD % Pistas discontinuas

" 56l probar N finalizar |5 sesidm

' Probar y grabar CD % Finalizar sesién. No finalizar CD
@ " Finalizar CO

- " Pistas continuas
Configurar como predeterminado ™ Permiti otra grabacién

Yelocidad de escritura:

25. Verificar que la velocidad de escritura sea de preferencia|15” et m que este seleccionada
Método de grabacisn

Opeiones de arabacidn & Pistas disconlinas

" Grahar CD € Hofinalizar |2 s=si6n

% Finalizar sesidn. Mo finalizar CD

" Sélo probar € Finalizar CD
* Probar y grabar CD |§| " Pistas confinuas :
la opcion y que el método de grabacion sea SR _

Comenzar glabacic’nnl

26. Oprimir el botén.




Con fundamento en el articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, se autoriza el presente Instructivo para la Elaboracion de los Discos
Compactos del Sistema de Clasificacion de Archivos del Siglo XXI (SICAR XXI)

Tlatelolco, D.F. a 6 de diciembre de 2005

La Directora General del
Acervo Historico Diploméatico

Mercedes de Vega




