
Mini guía del sistema de depósito de archivos

El acceso al sistema de depósito de archivos de El Siglo de Torreón es a través de la dirección de 
internet http://intranet.elsiglodetorreon.com.mx/archivo/ Para acceder es necesario contar con un 
usuario y contraseña como se muestra la siguiente pantalla:

Una vez que se ha firmado con los datos, le muestra un menú de acciones:

Para envíar un archivo, elegimos la opción “Sistema de Archivos”.

Los pasos para depositar un archivo o archivos se siguen como sigue:

1. Se da clic en la opción “examinar” (o “seleccionar archivo”). Se mostrará un cuadro de diálogo 
de donde se puede elegir el documento a enviar, el tamaño máximo debe ser menor a 1000 
MB.

2. Se escribe una descripción del archivo a enviar
3. Se da clic en la opción “subir archivo”
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Una vez que se le da click en la opción “Subir archivo” comenzará el proceso de carga, este no debe 
interrumpirse hasta haber sido completado. Se muestra una barra de progreso de carga y alguna 
información referente a la velocidad y tiempo aproximado en terminar la carga, el tiempo de envío 
depende exclusivamente de la velocidad de subida que tengan de su conexión a internet1

Al finalizar la carga, se muestra el siguiente mensaje:

Al dar click en “notificar archivo” se completa el proceso. Este paso es muy importante para generar 
la notificación hacia la persona que atiende la agencia, en caso de no hacerlo el proceso se 
interrumpe y no queda completado.
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1 Por ejemplo con infinitum, la velocidad de subida es muy baja.
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