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Procedimiento para registrar una nueva Unidad
Administrativa

1.- Presentaciéon del menud rapido de Administracion

Documentum Administrator es la herramienta de administraciéon de todo el sistema. Para ingresar a
Documentum Administrator es necesario abrir un navegador de internet y capturar la siguiente direccion:

http://entrega.secotab.gob.mx
y se desplegard el siguiente menu:

eBack - e - Ig] @ Lf:j | pSearch *Favorites eMedia & @ ﬁ é%

Address @ http:ffentrega.secotab. gob. mx j l

Secretaria de Contraloria . _ .GA-RECEPClON 2002-2006

Administracion de Usuarios

0 E,, AGUMINIStracion I

Crear Unidades Administrativas

e SiCrear,Unidad Administrativa)

Sistema Entrega-Recepcion

Secotab
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Procedimiento para registrar una nueva Unidad
Administrativa

ocumentum Administrator - Microsoft Internet Explorer provided by Deloitte.

| File Edit View Faverices

Tools  Help

G Back v = - @ ﬁ | @Search @Favorites @Media | = N~

j@Go“f—'v

X! - 2]

j Search Web

J Address IE http:ffentrega, secotab, gob. mixfda/component/main?__dmfclientId=1142091189391&_ dmfRequestld=__client3~~22&__ dmflumpType=jump
J ‘9 v @v ®| q‘.My Web~ [=Mail ~ @My\"ahoo! - &Games - éNCAA Hoops + %o Music »»

Iy secotab : Secotab Enlace
[}B Home Cabinet

e IMb

—Q Subscriptions

-2t Wiy Files

& Administration
FH§§ Configuration
[

H- 4 User Management

& secu rity
—@ Audit Management

L3 Job Management
oL, Alias Sets

—Jff Formats

- Types

&2 Starage

@) site Publishing
i Content Intelligenc

ol Cabinets
Add Repository

—e Content Transformation Services

r System Information

I

11503706 10:35 A

Login User: Secotab Enlace Host Machine : secaolibros
Repository: zecotab Connection broker : secaolibros
Server : zecotab Federation : Mone
Server Version : 5.3.0.143 5P 1 Win32. Oracle Trusted Mode : ‘ez
Li Configure

LY

< User Manag

Search for Users

Create a new role

e ]

Create a new group

"'-03 Job Managy t

Create a new job

" i Co nfiguration

Create a new federation

e " i3 Security M

Create a new permission set

[ &= Storage

Wiew Messages || Jo

b Status

’7 Create a new alias set

Classic

Streamline

l_ l_ ’_ |4 Internet

Para desplegar la pantalla de administracion anterior, lo Unico que debe hacerse una vez que ya tenga una
sesion en Documentum Administrator es hacer clic en el nodo Administration.

¥ secotab : secotab
B+ Home Cabinet
|—%| Inbo::
|-C subscriptions
{2ty Files
l Admiistration 4]
.‘ Cabinets

Add Repository

-
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Procedimiento para registrar una nueva Unidad
Administrativa

2.- Registro de usuarios

Cada persona que requiera ingresar al sistema debera contar con un usuario nombrado. El usuario debera
tener una cuenta en algun dominio de la red donde se encuentra el servidor. La autenticacion de los usuarios
se lleva a cabo en el servidor de dominio, no en el sistema. Los enlaces deben crear UNICAMENTE 2 usuarios
uno que sea el autor y otro el revisor. Se recomienda al enlace que lleve un control de usuarios y passwords
con el fin de que alguien llegara a olvidar su usuario o bien el password el enlace se los pueda proporcionar.

£ Microsoft Excel - Book1

I’:ﬂ File Edit Wiew Insert Formak Tools Data  Window  Help

NS Hd 2385 9 - -3l

A - =
A | E C
1 ENLACE
2
3 |Mame: Elida de Luna
4 |Lagin name: edeluna
5 |Password: JKIO3G
5
7 AUTOR
5]
8 |Mame: MNJUTAE DG ALUTOR
10 |Login name: IMJUTAE D5 ALTOR
11 |Password: Artldpk
12
13 REVISOR
14
15 |Mame: INJUTAB DG REVISOR
16 |Login name: INJUTAE DG REVISOR
17 |Password: TyBYmO
18
| ]
19
an

Nota: Este es solo un ejemplo, las contrasefias no son reales.

Para llevar a cabo el registro de cada usuario, se deberdn completar las siguientes instrucciones:

1. Enla pantalla principal de administracion, seleccionar la liga Create a new user
¥ User Managenlent/_(\y
Create a new user
search for Users
Import Uszer through LDIFF

Create a new group
Create anew role

Create a new LOAP configuration abjsct

Mostrara la siguiente pantalla:
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Procedimiento para registrar una nueva Unidad
Administrativa

' Info |

u Properties

Mew Lser

State : |Act1'u'e j

*Hame : I

“User Login Hame : |

User Login Domain : I

User Source : |Nu:une vl i

Description : ;l

*E-Mail Address :

User O3 Hame :

Windows Domain :

=1

2. Ingresar en el campo *Name : el nombre del usuario. Este nombre no podra modificarse una vez que el
usuario haya sido registrado. EI Name debe ser asignado de la siguiente manera:

Nombre_de_la_dependencia +nombre_de_la_unidad_administrativa+(autor o revisor)

Por ejemplo si se van a crear los usuarios autor y revisor de la dependencia Direccion General (DG)
perteneciente a la dependencia INJUTAB quedarian de la siguiente forma:

Autor: INJUTAB DG AUTOR
Revisor: INJUTAB DG REVISOR

Se debe ingresar las siglas de la unidad administrativa, como en el ejemplo DG=Direccién
General

3. Ingresar en el campo *User Login Name : Exactamente igual a Name. Se sigue el mismo esquema
gue el paso anterior. Ejemplo:
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Procedimiento para registrar una nueva Unidad
Administrativa

a Properties

Mew Uzer

State : I Active j

“Hame : IINJLITAB O35 ALITOR,

ser Login Hame : 1) 748 DG ALTOR

Hear | noin Mnoain - I

4. Seleccionar de la lista User Source : la opcion Inline Password.
5. Asignar e ingresar en el campo Password: la contrasefia para el usuario.
Para asignar el password les daremos las siguientes recomendaciones:

» Debe ser de 6 digitos.

» Utilizando letras mayusculas, mindsculas y nimeros.

6. Ingresar en el campo *E-Mail Address : En este campo pondremos lo que dice en el login name
puesto que la direccion de correo no aplica debido a que no se tiene un servidor de correo. Por tal
razon repetimos el login name.

7. Hacer clic en el boton Finish

| Info J_

Mew Uzer

State : Inctiue vl

“Hame : IINJUTAB D3 ALITOR,

*User Login Hame :

User Login Domain :
User Source :

Password :

Description :

*E-Mail Address :

User 05 Hame :
Windows Domain :

Home Repository :
Restrict Folder Access To :

IINJUTAB DG ALTOR

I Inline Passward vl

IINJUTAB DG ALTOR

|
Isecotab VI

Select none selected
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Procedimiento para registrar una nueva Unidad

Administrativa

3.- Registro de la nueva Unidad Administrativa

1. Ingresar a la aplicacién http://entrega.secotab.gob.mx/Admin, se desplegara la siguiente pantalla donde

debera introducir su usuario y contrasefia de enlace:

/3 Gobierno del Estado de Tabasco = Sistema de Reportes - Microsoft Internet Explorer provided by Deloitte. ;Iilﬂl

J File Edit \iew Favorites Tools Help ﬁ

J G Back v =) - @ ﬁ | @Search [#Favorites @Media ‘ S

| address [&] http:/fentrega. secotab.gob. mxAdmin | @e |J -

J Y_’ - évl jSearchWeb -l & B 8- ®| Lfmyweb- CAMal ~ @My vahoo! - o Games = ¥5NCAAHoops + §b Music - »
=l

Gobierno del Estado de Tabasco

.+ Administracion de Anexos

Mornbre de usuario

I ]
I—

Password
[ ]

Introduzca usuario y

contrasefia
Oprima el botén Enviar

Erviar | Barrar

=

@ Done

Y —

2. Seleccione el boton U. Administrativa

Gobierno del Estado de Tabasco

Creacion de Nueva Unidad Adminstrativa

Seleccione una opcidn en el menu

Oprima U. Administrativa
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Procedimiento para registrar una nueva Unidad
Administrativa

3. A continuacién, ingrese el nombre de la unidad administrativa (nombre de la Direccién, Subdireccién o
Area), el usuario que capturara la informacién de los anexos (autor) y el usuario responsable. Estos
usuarios son los que creé anteriormente en el paso 1 de este manual.

Gobierno del Estado de Tabhasco @
e

Ingrese el nombre de la Unidad Administrativa, el cual debe ser
igual que los usuarios creados exceptuando las palabras “Revisor”
o “Autor” Ejemplo: INJUTAB DG. Favor de NO incluir puntos,
.= Unidad Administrativa acentos o caracteres especiales ($,%,&,*, etc.) dentro del nombre
de la Unidad Administrativa porque marcaria error. La longitud
debe ser maximo de 32 caracteres.

Dependencia injutab
Unidad Administrativa I|NJUTAE| 0G ¢ Ingrese el nombre del AUTOR exactamente igual como se
di6 de alta, respetando mayusculas, mindsculas y
Autor: INJUTAB DG AUTOR 4————— espacios en blanco.
Responsable: [INJUTAB D3 REVISOF 4—|
M M Ingrese el nombre del RESPONSABLE exactamente igual como
se dio de alta, respetando mayusculas, minisculas y espacios en
blanco.

4. En caso de éxito, desplegara la siguiente pantalla:

/3 Gobierno del Estado de Tabasco :: Sistema de Reportes - Microsoft Internet Explorer provided by Deloitte. : == x|

J File Edt \Wiew Fawvortes Tools Help ﬁ

J mBack v = - @ ﬁ | @Search @Favorltes @Medla | o
Jnddress I@ http:ffentrega. secotab, gab. mxfAdmin/adminUnidades  jsp j @GD H @ T
J Y_f - Zvl jSearch web|~| & [Hv #- ®| Lty web » CIMal ~ My Yahoo! ~ gl Games ~ ¥5HCAAHoops + §bMusic - £

-

Gobierno del Estado de Tabasco

.: Unidad Administrativa )
Dependencia tecnologico de comalcalco
Unidad Administrativa l—
Autar: l—

Responsable: I

Erwviar | Buorrar |

Finalizd correctamente la creacidn de la estructura de la unidad: direccidn
de reestructuracidn

=
|&] Done [ [ |4 meernet
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