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1. INTRODUCCION

@rchivA es un Sistema de Gestion Integral para los Archivos de la Junta de Andalucia.
Permite la realizacion de ingresos, préstamos, consultas, modificaciones e incluso la
generacion de nuevas estructuras.

2. EMPEZAR A TRABAJAR

/3 @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer =15 x|
Archivo Edidon Ver Favortos Heramientss  Ayuda [« |
Gaamss « = - ) 2] A Bedsoueds Favortos rutimeda 4| Sy S 21 H
Direccion I@ http:fflocalhost: 5080/ archivajconfirmaLogin.do j ﬁlr ‘ Vinculos 2%
IJAdobe - W - £-| Buscar| - | &/ Resaltar [~ @1-| (3! Guardar en My web + Entrar| | (=] Corren Yahoo! = g MiYahoo! <72 Noticias = »

8w 2 Bsam
l:.unflguraclndel rchlvn Usuariofa: desi
Datos de Identificacidn
Sestion de Perfiles
Gestion de Usuarios
Configuracidn de Plantillas
Registro de Series

Documentales

Gestion Cuadro de Clasificacidn I
Depésitas

Descriptores

Marmativa

walidacidn Registro de Series

Solicitud de Transferencia
Gestion del Archivo
Gestidn de Ingresos
Gestign de Documentos
Reqistro de Ingresos
Descripcidn
Servicios

Salidas Temporales
Actividades Culturales
Gestidn de Espacios
Gestidn de Salidas
Registro de Salidas
Estadisticas
Explatacién de Datas
Avisos

&7 javascript:aparecer(); [ [ [BEwtranet local

En la esquina superior derecha, hay diferente iconos de interés, referente a la ayuda que el
usuario puede recibir.

Si como usuario de @rchiva desea cambiar su nombre y/o clave de usuario, utiliza el icono <& .
Para acceder la Autoformacion , pulsar el icono 1!, tendra la posibilidad de consultar tanto los
datos de contacto para una ayuda presencial en su Archivo, como al curso de Autoformacion
online.

Para acceder al manual de usuario utilizar el icono %/, a partir del cual ser4 necesario
seleccionar un mdédulo del que generar el manual en formato pdf para incluso poderlo guardar
en su PC o ser impreso.

Si desea abandonar la aplicacién puede hacerlo a través del icono [!snun, donde un mensaje
le indicard si desea cerrar o0 no el navegador.

Debajo de esta zona de iconos se muestra el nombre del usuario que esta logado, dicho
nombre va a aparecer a lo largo de toda la aplicacion.
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#
En la parte superior izquierda aparece el boton MENU" gesde el cual se accede a las
diferentes funcionalidades de la aplicacion.

Al desplegar el menu, aparecen una serie opciones como las que se indican: Datos de
Identificacion, Gestion de Perfiles, Gestidon de Usuarios, Configuracion de Niveles, Registro de
Series Documentales, Gestién Cuadro de Clasificacion, Depdsitos, Descriptores, Normativa,
Validacion del Registros de Series, Validacion Descriptores, Solicitud de Eliminacion, Usuario
Externo, Gestion de Ingresos, Gestion de Documentos, Registro de Ingresos, Descripcion,
Servicios, Salidas Temporales, Actividades Culturales, Gestion de Espacios, Gestion de
Salidas, Registro de Salidas, Estadisticas, Explotacion de Datos y Avisos.

Tener en cuenta la posibilidad de que no aparezcan todas las opciones nombradas, ya que
depende del perfil que tenga asignado el usuario, y de las opciones de menu que su
Administrador haya asignado al perfil.

El menu esté visiblemente dividido en dos areas: Configuracion del Archivo y Gestion del
Archivo (esto también depende del perfil).

Seleccionar la opcion pertinente para acceder mddulo de la aplicacién y poder empezar a
trabajar con @rchivA.

3. DATOS DE IDENTIFICACION

Al acceder al mddulo de Datos de Identificacion aparece un listado de los Archivos que el
usuario tiene asignado y su Nombre.

/2] @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer EIETE

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda |

| 7t ‘ QiBlsqueda G Favoritos  SMuimedia (4 | E-S=
Direceién [ €] http:lacalhest: 3080/archivafdatosArchivojgestionDatosArchive, do?reset=trustise=true = er |Wnculos ?
FYAdobe ~ Y_’ - gvl Buscar|v| £ Resaltar E;v @iv | f.?. Guardar en My Web + Entrar| = | =] Correo Yahoo! - @Mi Yahoo! <2 Moticias ~ »
5

f 17 o\

4 * f | = S— b .

< rchiv| AN

R o & Il'ia JUNTA TE ANDAUIKIR

menl Datos de Identificacién 2w 2, Fsaur

Usuariofa: desi

~
[T ARCHIVO CENTRAL DE LA COMSEJERIA DE JUSTICIA ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

Un elemnento encontrado. 444 1 > b

-
[ [ [EEmbtenetioca
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3.1 Modificar un Archivo.

g W =

Para modificar las propiedades de un archivo ya existente:

Seleccionar un solo archivo del listado.
i Modificar . .
Pulsar el botén @ (activado para poderse seleccionar).

Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales del Archivo seleccionado en el
paso 1. Nombre (obligatorio rellenar), Cuadro, Cédigo, Subsistema, Direccion, Director,
Correo, Teléfono, Fax, Coddigo Postal, Localidad, Provincia, Direccibn Web vy

Observaciones.

Modificar los campos en cuestién convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas del
archivo seleccionado en el paso 1.

II'HIEuardar . o
Pulsar para hacer efectivo la modificacion.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se
posicionara en el listado de los Archivos.

3.2 Ver un Archivo.
Para ver las propiedades de un archivo ya existente:

1. Seleccionar un solo archivo del listado.

2. Pulsar el botén @Vﬂr (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales del Archivo seleccionado en el

paso 1. Nombre (obligatorio rellenar), Cuadro, Codigo, Subsistema, Direccion, Director,
Correo, Teléfono, Fax, Cbédigo Postal, Localidad, Provincia, Direccibon Web vy

Observaciones.

Pulsar el boton dh’ulwer o pinchar en la navegacion para regresar al listado de los Archivos.

4. GESTION DE INGRESOS

Al acceder al médulo Gestion de Ingresos aparece un listado con todos los ingresos y algunas
de sus caracteristicas: N° de Solicitud, Fecha de solicitud, Remisor, Productor, Serie, Tipo de
Ingreso, Volumen y Estado. Para un listado mas restringido, introducir un patréon de busqueda

en el cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar “4, También

Bisqueda

podemos acceder a una pantalla especial de busqueda pulsando el botén Q Avanzada
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3 @rchivA v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http: jipertur:8080farchivafingresosbuscarIngresos. do

Yinculos *

j cﬁ)Ir

% s 571 = ' L‘r‘"’ ; AN
L;f(?l‘l‘lv I 1 M 7. i m‘nnunum

menu Gestién de Ingresos N TR (saue

Usuariofa: desi

Bisga
Q Ryanadi

I Bulrc:tud

] ArchivaiC.J A F. (2004) gﬂﬁ:ﬁ:ﬂi‘:’;;’;a R 1 Aceptado

- ke e | w | o |poow

[ 1;Engh?itlfsﬁgs,:|0hl (Gl 02.Correspondencis TR 2 Provisional
7700 SV, ACCION SOCIAL 02.Correspondencis TR 2 Borrador
77.00 5V, ACCION S0CIAL A ERED R 3 Borrador

Correspondencis

ERE L

S elementos encontrados, mostrando todos los elementas.

DNuem %
Solicitudes Im‘urmas

-
[ | [BEmtenetiocs

4.1 Crear un Ingreso.

Para crear un nuevo ingreso:
, i.. Nuevo 3 i
1. Pulsar el botén . Aparecera la pantalla de alta de nuevo ingreso.

2. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Tipo de Ingreso , Remisor,
Productor, Serie (obligatorio rellenar) y Observaciones.

Si el tipo de Ingreso que se desea crear no es TR Transferencia Regular), debera ademas
cumplimentar el campo Propietario, Cuadro de Clasificacion (obligatorio rellenar) y
Contenido(obligatorio rellenar). EI campo Serie no aparece.

Tener en cuenta que para cumplimentar los campos Cuadro de Clasificacion y Serie

Documental (dependiendo del caso) hay que pulsar el botén .
Para cumplimentar los campos Remisor, Productor y Propietario se puede recurrir al botén

o editarlo directamente, en tal caso debe marcarse como externo.

|HI Guardar . - . .
3. Pulsar para hacer efectiva la creacion de ese nuevo ingreso. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
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4.2 Modificar un Ingreso.

Para modificar las propiedades de un ingreso ya existente:

1. Seleccionar un sélo ingreso del listado, al que cambiar sus propiedades.

Modifi . .
2. Pulsar el botén @ oriear (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece una pantalla con las caracteristicas actuales del ingreso seleccionado en el paso
1. Tipo, N° de Solicitud, Remisor (obligatorio rellenar), Productor, Serie(obligatorio
rellenar), Volumen y Observaciones, si se trata de in ingreso de tipo TR*. En el caso de
gue no sea un ingreso de tipo TR, aparece una pantalla con las caracteristicas actuales
del ingreso seleccionado: Tipo, Remisor, Productor, Propietario, Cuadro de Clasificacion
(obligatorio rellenar), Contenido (obligatorio rellenar), Volumen y Observaciones, es decir,
las caracteristicas mostradas dependeran del tipo de ingreso.

4. Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas del
ingreso seleccionado en el paso 1, teniendo en cuenta que el campo Cuadro de
Clasificacion es de obligatorio cumplimiento, en el caso que no sea un ingreso de tipo TR,

para modificarlo hay que pulsar el botén .

Para modificar los campos Remisor, Productor y Propietario se puede recurrir al boton
o editarlo directamente, en tal caso debe marcarse como externo. Los campos Tipo, N° de
Solicitud y Volumen no son modificables.

erIEuardar . e . )
5. Pulsar para hacer efectivo la modificacion del ingreso. Aparecerd una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y aparecera en el
listado el ingreso seleccionado en el paso 1 con las caracteristicas actualizadas.

4.3 Eliminar un Ingreso.

Para eliminar un ingreso ya existente:
1. Seleccionar el ingreso del listado, a eliminar.
, ‘3 Eliminar _ .
2. Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar). Tener en cuenta que

Unicamente se puede eliminar un ingreso si no tiene ninguna solicitud y su estado es
provisional.

3. Aparece una ventana para confirmar la eliminacién, pulsar el botén de aceptar para hacer
efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario. Aparecera una ventana para indicar
gue se han eliminado correctamente los datos.

4.4 Relacion de Entrega.

Para acceder a la relacion de entrega de un ingreso:

1. Seleccionar un solo ingreso del listado.

: TR: Transferencia Regular
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2. Pulsar el botén entrega (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una pantalla con un listado de todos los documentos que componen ese
ingreso y alguna de sus caracteristicas: U.l.* ,Contenido, Fecha Inicial, Fecha Final,
Signatura Remisor, Signatura Receptor.

En la parte superior se muestra un breve detalle del ingreso y dependiendo del tipo que
sea se mostraran unos datos u otros.

4.4.1 Crear un Documento.

Tener en cuenta que Unicamente se pueden asociar documentos a un ingreso cuyo estado sea
Provisional o Aceptado.
Para crear un documento nuevo dentro del conjunto de documentos que componen un ingreso:

, 'ill"lumru ;
1. Pulsar el botén . Aparecera la pantalla de nuevo documento.

2. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Unidad de Instalacién,
Denominacion (obligatorio rellenar), Fecha Inicial, Fecha Final, Fecha Atribuida, Serie
Documental (No modificable), y Signatura.

Tener en cuenta que para cumplimentar el campo Signatura hay que hacerlo a través del

botén .

|i'='|l[-'ruardar . L, L
4. Pulsar para hacer efectivo la creacién de esa nueva descripcion documental.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

4.4.2 Campos ISAD(G) de un documento.

Para rellenar los campos ISAD(G)" de un documento del ingreso:

1. Seleccionar solamente el documento al que editarle sus campos ISAD(G)*.

2. Pulsar ﬂISADE.

3. Aparecera la pantalla de ISAD(G) en la cual la informacién esta dividida en paginas.
: . . Atras Siguiente
Para cambiar de pagina, podemos utilizar los botones ﬁ y a g ,0
pulsar directamente sobre el numero de pagina.
. . =l Guardar
4. Rellenar los campos pertinentes de cada pagina y pulsar IJ .

5. Aparecera una ventana para indicar que los datos se han guardado correctamente.

4.4.3 Modificar un Documento.

Para modificar las propiedades de un documento que forma parte de un ingreso:

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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Seleccionar el documento del listado, a modificar.

2. Pulsar el botén @Mudmuar (activado para poderse seleccionar).
Aparecerd una pantalla con alguna de las propiedades actuales del documento
seleccionado: Unidad de Instalacién, Denominacién, Fecha Inicial, Fecha Final, Fecha
Atribuida, Serie Documental ( No se puede modificar) y Signatura.

3. Maodificar los campos en cuestién, teniendo en cuenta que los campos marcados con (*)
son obligatorios y que el campo Serie documental no se puede modificar. Para modificar

el campo Signatura hay que pulsar

|I"=1I Guardar . e Lo
4. Pulsar para hacer efectiva la modificacion. Aparecera el listado de
documentos que componen el ingreso con el documento seleccionado en el paso 1
actualizado.

4.4.4  Eliminar un/varios Documento/s que componen un Ingreso.

Para eliminar un/varios documento/s del conjunto de documentos que componen un ingreso:

1. Seleccionar el/los documento/s del listado, a eliminar.
, Eliminar ) .
2. Pulsar el botén ﬂ (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de estar asociado al Ingreso.
Pulsar el boton de aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario.

4. Aparecerd una ventana para indicar que se han eliminado correctamente los datos.
Aparecera el listado de documentos que componen el ingreso, sin el/llos documento/s
seleccionado/s en el paso 1.

4.45 Afadir un/varios Documento/s.

Tener en cuenta que Unicamente se pueden asociar documentos a un ingreso cuyo estado sea
provisional o aceptado.
Para afiadir un/varios documento/s al conjunto de documentos que componen un ingreso:

Banco

1. Pulsar el botén Documentos | Aparece la siguiente pantalla, para hacer una
busqueda avanzada por algun término conocido, o simplemente pulsar el boton

Q Buscar ,
y apareceran todos.

“Manual de Archivero” Péagina 7 de 72



/) @rchivh v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

= Atrds - o= - @ e ‘ @Basqueda [ Favoritos @Mu\timedia @ | %v ==

Direccidn I@ http:{{pertur: 8080 archiva/descripdonesfhuscadarDocumentos. do

Yinculos *

j cﬁ)Ir

f/ S = S L?_‘H" s . /-\\ )
L;f(?l‘l‘lv j" M 7. o m‘nnunum

mend Gestién de Ingresos 3 Relacién de Entrega N TR Fsaue

Usuariofa: desi

d Volver

‘@ Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

2. Aparecera un listado con todos los documentos que actualmente no estan asociados a
ningun ingreso. Seleccionar el/los documento/s oportunos.

B ﬂSEiecuiunar
3. Pulsar el botén .

Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
Aparecera el listado de los documentos que componen el Ingreso con el/los documento/s
afadido/s.

4.4.6 Establecer relaciones con Descriptores.

Para establecer relaciones con descriptores:

1. Seleccionar una sola unidad documental del listado.

i @ Descriptores . .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra, donde se establecen las relaciones entre
la unidad documental seleccionada y los descriptores.
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= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:{pertur: 8080 archiva relaciones relaciones. dovarigen=documentn?

L}rchw A M ! B

menl Gestién de Ingresos > Relacién de Entrega > Asignar descriptores 8 | )] | Fsazr

Yinculos *

j cﬁ)Ir

Usuariofa: desi

Descriptores Relacionados con el Documento:

Descriptores 5/04

| Q

ACCESO LABORALES G ] &
ACTASJCERTIFICADDS DE RECEPCION DE DOC,
ACTAS/CERTIFICADOS DE RECEPCION DE DOC.
ADOUISICION DE MONOGRAFIAS

ADSCRIPCIONES PROVISIONALES

ALQUILERES »
ANOTACIONES REGISTRALES

ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO dl
ARRENDAMIENTOS

BASTANTEOS

CANCELACIONES REGISTRALES

CENSO

CENS0 DE RECURSO0S INFORMATIZOS DE LA JU~|

d Volver

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

e Para crear una relacioén.

Seleccionar un descriptor del listado de la izquierda, pulsar el boton I'y en el listado
de la derecha aparece el descriptor como relacionado.

e Para eliminar una relacion.

Seleccionar un descriptor del listado de la derecha, pulsar el botdn ‘I y en el listado
de la izquierda aparece el descriptor como no relacionado.

4.4.7 Signaturar un Documento.

Para colocar signatura a un documento:

1. Seleccionar un solo documento para signaturarlo a el solo, 0 no seleccionar ninguno
para signaturar a todos los documentos de la lista.

=4 Signaturar .
2. Pulsamos g . Aparece una pantalla como la que sigue:

LN
Configuramos la busqueda y pulsamos el boton - UEBEF.
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Yinculos *

j cﬁ)Ir

Usuariofa: desi

Q Buscar
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3. Aparece un cuadro con los posibles espacios encontrados, acorde con el patrén de
busqueda puesto en el paso 2.
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= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http: jipertur:8080farchiva/descripcionesfbuscarEspacio. do

Yinculos *

j cﬁ)Ir

% s ; = 'gj /-\\ '
L rchiv| /e

menl Gestién de Ingresos » Relacién de Entrega > Signaturar 8 | )] | Fsazr

Usuariofa: desi

Q Buscar

[ GEPOEITO 3
B> ESTANTERTA 43
EHe BALDA 2
S CATA 11778 DDEALSE]

e CATA L1778 DDCALFRS]
B CATA 11780 DIC/AL7E0]

aﬁ«:eptar

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

Seleccionamos uno de ellos y pulsamos aﬁ.neptar . El documento ya tiene signatura.

4.5 Cambiar Estado de un Ingreso.

Para cambiar el estado a un ingreso:

1.

Seleccionar un solo ingreso del listado.

Cambiar
Pulsar el botén Estado (activado para poderse seleccionar), teniendo en cuenta
gue si el estado del ingreso es provisional, para cambiarlo es necesario que ésta tenga
asociado al menos un documento.

4.6 Deshacer Estado de un Ingreso.

Para deshacer el estado de un ingreso:

1.

2.

Seleccionar un solo ingreso del listado.

Deshacer
Pulsar el botén Estado (activado para poderse seleccionar), teniendo en cuenta
gue para deshacer el estado de un ingreso en estado validado es necesario que los
documentos asociado estén en estado Descrito.
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4.7 Gestion de Solicitudes.

Para acceder a la pantalla de solicitudes:

1. Pulsar el botén Solicitudes

Aparecera una pantalla con el listado de solicitudes y alguna de sus caracteristicas:
Solicitud, Tipo, Fecha Solicitud, Fecha Respuesta, Cuadro de Clasificacion, Estado y
Volumen.

4.7.1 Aceptar una solicitud.

Para aceptar una solicitud:

1. Seleccionar Unicamente la solicitud que queremos aceptar, teniendo en cuenta que el
estado de la solicitud debe ser Solicitada.

2. Pulsamos ﬂﬁ.ceptar . La solicitud habra quedado aceptada.

4.7.2 Rechazar una solicitud.

Para rechazar una solicitud:
1. Seleccionar Unicamente la solicitud que queremos rechazar, teniendo en cuenta que el
estado de la solicitud debe ser Solicitada.

%
2. Pulsamos mﬂenhazar . La solicitud habra quedado rechazada.

4.7.3 Eliminar una solicitud.

Para eliminar una solicitud:

1. Seleccionar Unicamente la solicitud que queremos eliminar, teniendo en cuenta que el
estado de la solicitud debe ser Rechazada.

ﬂ Eliminar - . .
2. Pulsamos . La solicitud habra quedado eliminada.
Hay que destacar que no es posible eliminar una solicitud si previamente no se ha leido su
aviso.

4.8 Informes.

Para obtener cualquiera de los informes asociados a un ingreso (Relacién de entrega, Acta de
entrega de documentacion, Listado de Gestién de ingresos y Acta de entrega de Documentos
para la constitucidn de un depdsito).

1. Seleccionar un Unico ingreso si se trata de una Relacion de entrega, una Acta de entrega
de documentacién o un Acta de Entrega de Documentos para la constitucién de un
depdsito. En caso de querer el informe Listado de Gestion de ingresos no _hace falta
seleccionar ningun ingreso.
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2. Pulsar en el botén .

3. Aparece una ventana con los tipos de informes que se pueden obtener. Seleccionar el

pertinente y pulsar Aceptar

4. Sise ha seleccionado el Listado de Gestion de Ingresos, aparecera la siguiente pantalla:

“R@rchiva v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Inte er =181 %]
Archivo  Edicidn Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda ﬁ
S Atrds v o=h - @ i) ‘ @B&suueda [ Favoritos @Mu\timedia @ | %v = = @

Direccidn I@'] http:/jpertur:B080Y archiva/ingresos/gestionIngresos, do?null j el |\"""‘C'-'|Ds il
Vs ) =1 = P =
< rchiv| ' 2 AN
b ” Il ij JUNTA. TE ANBALKIA
meni Gestién de Ingresos H w2 Osaur

hivA ¥1.04 - Archivos de Andalucia - Mici

0s0 =100 21| desi

Arcl

221 191 22005 jurjic 0 Borrador
TEC I
O (s 07M2/2005 | junic 3 Aceptado

Arcl 1 Aceptado

O Arcl mnceptar '3 Darar 0 Provisional
Arcl
FUN. 1) Borrador
GEM
41C )

O 1o 1 Provisional
44C
WS 20 Borrador
44¢
LISTIT 0 Borrador
440.0.0 3%, GESTION RRHH ADMOR,
JUSTIClE TR 0 Borrador
4:10.0.0 3. GESTION RRHH ADMON
T R 0 Borrador

42 elementns encontrados, mostrando 1 5 10, 444 123545 P PP
= e
& [ BE mtranet lacal

En esta pantalla se puede restringir el listado a un afio, un estado o/y un Tipo concreto.

5. Seleccionar las restricciones pertinentes y pulsamos ﬂﬁ.ueptar . Para no aplicar ningtn

filtro, simplemente pulsar Aceptar

5. GESTION DE DOCUMENTOS

Al acceder al modulo Gestion de Documentos, aparece un listado de Remisiones que desde
nuestra Unidad Administrativa se han realizado al Archivo.
Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de busqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar e
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También podemos acceder a una pantalla especial de blsqueda pulsando el botdn

Biisqueda
Avanzada

irchivA v1.03 - Archivos de Andalucia osoft Internet Explorer - ﬂlil

mrchivo Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  fyuda |

Srss - = - (D & | Dioisqueda GaFavoritos Evutimedia B | By S 21

Direccidn I@ http:fflocalhost: 8080/ archivajgestionDocumentalfgestionDocumental, do?reset=truetse=true j Plr ‘ Vinculos

IYAdobe - Y.’ - &~ Buscar| - | & Resaltar [T}~ - | L3 Guardar en My Web - Entrar| - | (=0 Carren Yahoo! - @ MiYahoo! <7 Noticias - »

Vi 7 57 : ‘m.?;
Q')fchwf] S’/fz

men( et BEErrentD & .,

»!

N

Usuariofa: desi

Busqued
N Rianzsta

(Fli Cuadro Clasificacién ado
olicitud

ArchiveiC J.A P, (2003) -

=18 O 2008 | NSEJERG Registros de Correspandencis Borrador | TR
Archivo/C.J.a P. (2003 - juniof. 6. FUNCION

[ 514 2901272005 | PUBLICASY. PLANFICACION DE RECURSOS | Correspondencia Solictado | TR
HUMANOS
Archivo/C ). P (2003) - JuniofSECRETARIA,

M ss 194 2/2005 | GENERAL TECNICAISY. OBRAS ¥ Converios Borrador | TR

PATRIMONC

ArchivoiC.J.A P, (2003) - junio/SECRETARIA
O |s1 074272005  GENERAL TECNICASY. CERAS ¥ Exples. de hiciativas Paramentarias  Aceptado | TR 3

PATRIMONIC
Exptes. de Ayvuda de A, Social pars
O 54003V, PERSONAL Personal Funcionario de la Admdn. de  Registrado TR 40
Justicia
O 2310 CONTABILIDAD inciice de Propuestas rechazadas Registrado | TR 1
m| 2.3.0.0 NTERVENCION DELEGADE, Motas de Reparo Registrado TR 1
i Exptes. de Mombramientos de
O gRQ A°+° B EIMAEES W ASEENE. JRD | = e o e s, Registrado | TR 3
Mercartiles v de Bienes Muehles
7.4.0.0 Sv. PLANFICACION DE RECURSOS
(m} S Pugstos con Caracter Provisional Registradn | TR 1
m| 4.0.0.0 SECRETARIA GENERAL TECMICA, Borrador | TR
600 elementos encontrados, mostrando 1 a 10, 1444 1,7,34,567,5F W d
@] Lista ,_ ’_ ’_ E Intranet local

5.1 Solicitudes.

Para acceder al listado de las diferentes solicitudes que nosotros como usuario de oficina

. , Solicitudes
hemos realizado, pulsar el botén .

Aparecera una pantalla como la siguiente:

RSN VTR TR
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Archivo  Edicidn  Yer Faworitos  Herramientas  Avuda | ¥

SadEs - = - (D fat ‘ QiBrisqueda (G Favoros S Multimedia al BE-S= 38

Direccién I@http:H\D(a\hnst:SEIBEIiarEh|vafgEstlDnDuEumEntaljgestmnthutudes‘du j P |w’ncu\os &
FAdobe ~ Y_’ - Qvl Buscar |~ | £ Resaltar 5 @{v ‘ q.Guardar en My Web - Entrar| - | [=d Correo Yahoo! - @Mi Yahoo! <7 Noticias »
. ! ’ /
f‘/ / ho 1 2 - LN
_ Jrchiv; i
Ao E ,/f TIMTA O ANDALUCR

meni Gestién de Documentos » Solicitudes 2 | )] | Jsaur

Usuariofa: desi

I Solicitud

[mBEET

Un elements encontrado,

Archivo/C.J.A P, (2003) - UnioAICECOMNSEJERD Aceptaca TR 2

RN

DNUEW dh‘uluer

-
] Lista [ [ [BEmtranet local

En este listado podemos ver distinta informacién de nuestras solicitudes, en concreto: el
numero de la solicitud, el Servicio desde la que se ha realizado, el estado en que se encuentra
que puede ser Solicitada y Aceptada o Rechazada, el tipo de Ingreso que se desea realizar con
la Solicitud y el Volumen(en unidades de Instalacién) que en principio se pretende enviar al
Archivo.

5.1.1 Crear una Nueva Solicitud.

Para crear una solicitud nueva:

3 1l Nuevo
1. Pulsar el boton D .
Aparecera una pantalla para dar de alta una nueva Solicitud de Ingreso.

2.  Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Tipo, Cuadro de
Clasificacion (obligatorio rellenar), Serie (obligatorio rellenar), Volumen y Observaciones.

Para introducir los datos Cuadro de Clasificacion y Serie, deberemos hacer uso de los

botones .

|b='ll Guardar ) . . .
3. Pulsar para hacer efectivo la creacidon de esa nueva solicitud que se creara
en estado Solicitada a la espera de ser Aceptada por el Archivo.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

Simultaneamente en el médulo de Gestion de Ingresos del Archivo se ha creado una
solicitud de Ingreso que debera atender y Aceptar o Rechazar.
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Para

1.

g W =

Detalle de una Solicitud.

consultar los datos de una solicitud concreta:
Seleccionamos una Unica solicitud del listado.

ﬂ Detalle ) .
Pulsamos (Activado para poder seleccionarse).

Aparecera una pantalla en la se muestra las caracteristicas detalladas de la solicitud: Tipo,
Cuadro de Clasificacion, Serie, Volumen y Observaciones.

5.2 Ver una Transferencia.

Para

1.

2.

ver las caracteristicas de una Transferencia:
Seleccionar el registro del listado.

‘.l’er . .
Pulsar (activado para poder seleccionarse).

Aparecera una pantalla no modificable con las caracteristicas de las transferencia
seleccionada.

5.3 Relacion de entrega de una Transferencia.

Para

3.

acceder a la relacion de entrega de una Transferencia:

Seleccionar el registro del que se desea consultar la relacion de entrega. Tener en cuenta
gue una trasferencia puede tener Relacién de Entrega a partir de que esté en estado
Borrador.

Relacifin de
Pulsar entrega (activado para poder seleccionarse).
Aparecera una pantalla con el listado de documentos que contiene la transferencia, y
algunas de sus caracteristicas, en concreto: la Unidad de instalacion, la Descripcion del
documento, la fecha Inicial y Final y la Signatura (si la tuviera).
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14441 >

‘: Volver

elementos encontrados, mostrando todos los elementos,
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5.4 Cambiar Estado de una Transferencia.

Para cambiar el estado de una transferencia:
1. Seleccionar la remisiéon a cambiar el estado, ésta debe de estar en estado Borrador.

Cambiar
2. Pulsar el botén Estado (que se presentara activado para poderse seleccionar).
Aparecera el listado con la remision cambiada de estado. Si estaba en estado Borrador
pasara a Provisional, a partir de este momento el usuario de oficina deja de tener control
de la remisién, y se produce el ingreso de la documentacion en el Archivo.

5.5 Informes.

Para poder acceder a la Relacion de Entrega, al Acta de Entrega de Documentacién, al Listado
de Gestion de Ingresos o al Acta de entrega de Documentos para constitucion de un Depdsito:

InfurmBs . . .
1. Pulsar . Aparecera una pantalla para seleccionar un informe de los
anteriormente mencionados.

Tener en cuenta que para poder acceder a la Relacién de entrega, debe seleccionarse
previamente una remision que contenga documentos, mientras que para el Acta de
entrega de Documentacién solo es necesario haber seleccionado un registro.

Para el Acta de entrega de Documentos para constitucion de un Depdsito es necesario
seleccionar un Gnico registro y ademas que éste no sea de tipo TR .

“ TR: Transferencia Regular
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Si desea generar el Listado de Gestién de Ingresos, aparecera una pantalla de filtrado del
Afo, Estado de Ingreso y Tipo.

Una vez configurado el listado, pulsar ﬂﬁ.ceptar. Si no deseamos ningln tipo de
filtrado pulsar simplemente el botén dejando los campos en blanco.

Se aconseja siempre hace algun tipo de filtro con el objeto de disminuir el volumen de
informacion y agilizar la creacion del informe.

6. REGISTRO DE INGRESOS

Al acceder al modulo Registro de Ingresos aparece un listado con todos los ingresos y algunas

de sus caracteristicas: N° Registro, Fecha de registro, Remisor, Productor, Serie, Tipo de

ingreso y Volumen. Para un listado mas restringido, introducir un patrén de blsqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar 4. También podemos
- Blisqueda

acceder a una pantalla especial de blsqueda pulsando el bot6n Avanzada
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[T 18W2005 21412005 | 44005, PERZONAL 150 Concursos " 3
[T 1832005 21A12005 44005V PERZONAL 1503 Puestas de libre designacisn i 2
[ 187/2005 21412005 | 44.003Y. PERSONAL gi;;g;zr:: ‘r&gﬁg?vﬁ , TR a
[T BB/2005 2112005 44005V PERIONAL 02 Cerrespondencia i 7
[T 4B52005  2A12005  |44005Y. PERSONAL 15 M Concursas ®” B5
[T 1842005 2402005 33005V REGIMEN JURIDICO 115 Exptes. de Recursas " 45
[T 1832005 2402005 | 33005V, REGIMEM JURIDICO 05 Exptes. de Recursos i 47
[T 1522005  24A02005 33005V, REGIMEN JURIDICS 05 Exptes. de Recursos " 44
[T 16142005 24102005 | 24.00LETRADA gi;;i’;‘:; 5;2:::2 %Zg:gf;c?gn " 5

556 elementos encontrados, mostrando 1 a 10, 444 1,234556,7.8P MM

Infurmeﬁ

[T B rwanetiosa

6.1 Detalle de un Ingreso.

Para acceder a la seccién de detalle de un ingreso concreto:

1. Seleccionar un solo ingreso del listado, al que ver sus propiedades.
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Detalle . . .
2. Pulsamos ﬂ (activado para poder seleccionarse). Aparecera una pantalla con
todas las caracteristicas asociadas al ingreso: Tipo, N° de Registro, Fecha de Registro,

3.

Remisor, Productor, Serie, Volumen y Observaciones.

d Valver . .
Pulsar para regresar al listado de ingresos.

6.2 Relacién de Entrega de un Ingreso.

Para acceder a la relacion de entrega de un ingreso ya existente:

1.

3.

Seleccionar un solo ingreso del listado, al que queremos revisar su relacion de entrega.

Relacidn de
Pulsar el boton entrega (activado para poderse seleccionar).

Aparecera una pantalla como la que se muestra, con las caracteristicas actuales del

Ingreso seleccionado en el paso 1y sus entregas asociadas.

Del Ingreso se nos muestran, en la parte superior de la pantalla datos como N° de

Registro, Fecha de registro, Remisor, Productor, Serie, Volumen, y Tipo de ingreso.

De cada documento los datos que se nos muestran son: Unidad de Instalacion,

Contenido, Fecha inicial, Fecha final, Signatura Remisor y Signatura Receptor.

a Valver .
Pulsar para regresar a la pantalla anterior.

6.3 Informes.

Para obtener los dos informes asociados al registro de ingresos (Registro general de entrada
de fondos y documentos y relacion de entrega):

1.

2.

Si queremos obtener el informe de la relacion de entrega de un determinado ingreso

debemos seleccionar solo un ingreso de la lista de ingresos y pulsar el

botén

EEllnfurmas .
, en el caso de que solo se desee obtener el registro general de la entrada

. . [Blinformes
de fondos y documentos simplemente pulsar el botén. @ .

Aparece una ventana con los tipos de informes asociados a los ingresos (Registro general
de entrada de fondos y documentos y relacion de entrega). Recordar que en el caso de
gue no se haya seleccionado ningun ingreso en el paso 1 no se podra obtener el informe

de relacion de entrega).

e Registro general de entrada de fondos y documentos. En el caso de solicitar el
informe de registro general de entrada de fondos y documentos, nos saldra en la
misma ventana dos campos para poder filtrar el informe por fechas. Para efectuar
el listado a partir de una fecha concreta, introducirla con el formato dd/mm/aaaa
en el cuadro Fecha Inicial. Cabe destacar que no es necesario introducir todos los
valores de la fecha. Por ejemplo el texto “//2005” seria una fecha vélida, y nos
indica que deseamos que el listado comience a partir del afio 2005. Para efectuar
el listado hasta una fecha concreta, introducirla con el formato dd/mm/aaaa en el
cuadro Fecha Final. Cabe destacar que no es necesario introducir todos los
valores de la fecha. Por ejemplo el texto “//2005” seria una fecha valida, y nos

indica que deseamos que el listado comience a partir del afio 2005.
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e Relacion de entrega. En el caso de solicitar el registro de entrega, nos saldra en la
misma ventana dos opciones de filtrado, con valoracién o sin valoracién y
seleccionamos segun convenga.

3. Una vez configurado el listado, pulsar a‘ﬁ'“”ta". Si no deseamos ningun tipo de

filtrado pulsar simplemente (4l Aceptar , dejando los campos en blanco.

7. DESCRIPCION DOCUMENTAL

Al acceder al médulo de Descripcién aparece esta pantalla para hacer un filtro por un elemento
de cuadro de clasificacion.
Si no deseamos hacer filtro por ningun nivel del Cuadro de Clasificacion pulsamos simplemente

, ﬂ Buscar . . .
el botén , apareciendo un listado con todos los documentos descritos pero no
ingresados.

/3 @rchivA ¥1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer -8 x|
Archivo Edcién Ver Favorkos Herramienkss Ayuds [« |
Gaamss « = - ) 2] A Bedsoueds Favortos rutimeda 4| Sy S 21 H
Direccion |ej httpifflacalhost: 6080/ srchivajdescripciones/cargarCuadroBusqueda, do?reset=trusfse=trus j ﬁlr ‘Vinculus B
[VAdobe - Y.' - ﬁ‘l Buscar| - | o Resdtar [H= - | (3! Guardar en My web + Entrar| | (=] Corren Yahoo! = g MiYahoo! <72 Noticias = »»

)
f e 3 —_ PN
( Jrchiv| | i
J 2 JUNTA DE ANDALCA
. o O
menl Descripcion 82 m 2 | [sam

Usuariofa: desi

B Archive
BT €. INTERIOR [19739)

B0 ¢ INTERIOR (1990)

B ¢ SOBERNACION (1982)
BT ¢ GOBERNAGION (1983)
B0 ©. GOBERNACION (1984)
B0 ¢ GOBERNACION (1986)
B0 & GOBERNACION (1983)
B0 ¢ GOBERNACION (1991)
B0 ¢ GOBERNACION (1993)
B0 ¢ GOBERNACION (1994)
B0 € 0B, ¥ JUSTICIA (1997)
B0 ¢ S0B. ¥ JUSTICIA (1998)
B0 ¢ 50B. ¥ JUSTICIA (1999)
BT SR, (2000)

B0 C.J.AP, (2002)

B0 AP (2003) - junia
B0 ©.J.4P, (2004)

ﬂ Buscar

& [T B mtranetlocal

: . Buscar ,
Al seleccionar un nivel de los documentos y pulsar , apareceran todos los
documentos descritos e ingresados en dicha Unidad Administrativa o Serie Documental si
fuese el caso de ese nivel.
Tener en cuenta que si el volumen de documentacién del nivel seleccionado en demasiado
grande, la aplicacion le indicara que debe hacer un filtro de un nivel inferior para disminuir dicho
volumen.
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Archiva  Edicién  ¥er Eavoritos  Herramienkas  Ayuda |

Gtrss - = - D 7at | QBisqueda Gl Favoritos  SEMMUltimedia @l B-S =

Direccién I@http:iflu[alhnst:EIJEElfar(hwaﬂdestr\D(mnesjnhtanarDu[umEntDsSEnE‘dD j &I ‘Vl’nculos &)

IYAdobe - Y_’ - Z- Buscar | - B - | (4! Guardar en My Web ~ Entrar| - | (=J Corren Yahoo! - (@ MiYahoo! <7 Noticias - &6
)

= 7~
W ke

Descripcién 3 Banco documentos 2m 2 [Fsaum

Usuariofa: desi
. Busqueda
l— Q@ Avanzada
I ey ey ey
[T &, 4D, 200, D, O, RC 44007353 - 44028653 14 Documentos Contables 2004 2004 DAM343
[T &, 8D, AD0, D, O, RC 44029730 - 44047459 14 Documentos Contahbles 2004 2004 DAM349
[T &,80,800,D0, 0, RC 44045181 - 44071524 14 Documentos Contables 2004 2004 DAM3S0
™ |5, 2D, ADO, D, O, RC 44072289 - 44104295 14 Documentos Contables 2004 2004 DA4EST
™ &, A0, 800, D, O, RC 44101540 - 44138898 14 Documertos Contables 2004 2004 DAM3S2
I 8,80, 800, D, 0, RC 44140250 - 44201160 14 Documentos Contahbles 2004 2004 DAM3IS3
[T 4,40, 200, D, 0, RC Doc. n° 001543 &l 205773 14 Documentos Contables 2003 2003 DASI142
I &, 8D, 200, D, O, RC Doc. n® 505272 &l 568592 14 Documentos Contakbles 2003 2003 DA3145
[T &, 4D, 200, D, O, RC Doc. n® 571107 &l 631009 14 Documentos Contables 2003 2003 DAMS144

[T |2, 2D, 200, D, O, RC Doc.n® 210758 al 505271 14 Documentos Contables 2003 003 DASE143
488 elementos encontrados, mostranda 1 a 10, 444 123455678 "M

D Nuevo
‘: Volver

& [ [ [BE mtranet local

Aparece un listado con todas las descripciones documentales creadas hasta el momento y
algunas de sus caracteristicas: Titulo, Productor, Fecha Inicial , Fecha Final y Signatura (en el
caso de que estén ingresados)

Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de badsqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar
Tener en cuenta que la busqueda se realizara por los campos que aparecen en el listado.

También podemos acceder a una pantalla especial de blsqueda pulsando el botén

- Eusqueda
Avanzada donde la blsqueda se hara mediante los 26 campos de la ISAD(G)".

7.1 Crear una Descripcion Documental.

Para crear una descripcion documental:

Nuevo
1. Pulsar el botén D

Aparecera una pantalla como Ia que se muestra a continuacién, con los 26 campos de la
ISAD(G)’, divididos en 7 pestafias.

X ISAD(G): Norma Internacional de Descripcién Archivistica.
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s+ = - 0 1] A | @eisaueds GElFavortos utieda (% | By S =1 H
Direccién |Ejhttp:ﬂflncalhnst:BuﬁDfarchwaﬂdesmpcmnes,icraarDescnpcmn.dn?nuavn:maccmn:nuavn j s ‘Vl’nculos &
IAdobe - YT - 2~ Buscar| - | & Resaltar [H~ @{-| [ Guardar enMy web + Entrar| » | 6= Corre Yahoo! + @ MiYahoo! <7 Noticias + >
)

P s F = ﬂ‘{,’ —

" Jrchiv| : E AN

k__b’ A i ”i JUNTA DF ANDALCR

menl Descripcién » Banco documentas > Nuevo 8 | 2 | Fsaum
Usuariofa: desi

IDENTIFIGACION (Pag 1) e

cédigo de Referencia: |

ey |
TR =i <
s [
O

Nivel de Descripcidn: I

¥Yolumen y Soporte de la Unidad
de Descripcidn:

@Guardar aSiguiente d\lolver

[ BEmvanetioca

Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla y en cada una de las
pestafas:

El la primera pestafia los campos rellenar son: Cddigo (obligatorio rellenar), Titulo
(obligatorio rellenar), Fecha Inicial y Final, Fecha Atribuida, Nivel de descripcién, y
Volumen y soporte de la unidad de descripcién.

En la segunda pestafia los campos son: Nombre del productor, Historia Institucional /
Resefa biografica, Historia archivistica y Forma de ingreso.

En la tercera pestafa: Alcance y contenido, Valoracion, seleccién y eliminacion, Nuevos
ingresos y Organizacion.

En la cuarta pestafia los campos son: Condiciones de acceso, Condiciones de
reproduccién, Lengua/Escritura de los documentos, Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos e Instrumentos de descripcion.

En la quinta pestafia: Existencia y localizacion de originales, Existencia y localizacion de
copias, Unidades de descripcion relacionadas y Nota de publicacion.

Y en la sexta y séptima pestafia los campos son: Notas, Nota del archivero, Reglas o
normas y Fechas de las descripciones.

. . . ﬂﬁutras aﬁiguiente
Para cambiar de una pestafia a otra, utilizar los botones y ,0a
través de los nimeros de la esquina superior derecha.

|i'='IIE'ruar|:|ar . L, L
Pulsar para hacer efectivo la creacion de esa nueva descripcion documental.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
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7.2 Modificar una Descripcién Documental.

Para modificar las propiedades de una descripcién documental ya existente:

1.

Seleccionar una sola descripcion documental del listado, a la que cambiar sus
propiedades.

i @Mudifiuar . .

Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

Aparecera una pantalla como la que se muestra, con las caracteristicas actuales de la
descripcién documental seleccionada en el paso 1. Cédigo (obligatorio rellenar), Titulo
(obligatorio rellenar), Fecha Inicial y Final, Fecha Atribuida, Nivel de descripcién, Volumen
y soporte de la unidad de descripcion, Nombre del productor, Historia Institucional /
Resefia biogréafica, Historia archivistica, Forma de ingreso, Alcance y contenido,
Valoracidn, seleccidon y eliminacién, Nuevos ingresos, Organizacion, Condiciones de
acceso, Condiciones de reproduccion, Lengua/Escritura de los documentos,
Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos, Instrumentos de descripcion, Existencia y
localizacion de originales, Existencia y localizacion de copias, Unidades de descripcion
relacionadas, Nota de publicacién, Notas, Nota del archivero, Reglas o normas y Fechas
de las descripciones.

/3 @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer =15 x|
Archivo Edidon Ver Favortos Heramientss  Ayuda [« |
Gaamss « = - ) 2] A Bedsoueds Favortos rutimeda 4| Sy S 21 H
Direccion |ej httpijflacalhost: 6080/ archivajdescripciones/modificarlsadgDescripcion. do?nusva=0 j ﬁlr ‘ Vinculos 2%
IJAdobe - W - £-| Buscar| - | o Resdtar [H= - | (3! Guardar en My web + Entrar| | (=] Corren Yahoo! = g MiYahoo! <72 Noticias = »

§ o 3 A~
A ' NV & )
S r MI} JUNTA O ANDRLWCR
menl Descripcién 3 Banco documentos > Modificar B m 2 B

Usuariofa: desi

IDENTIFICACION (PAg 1)

|
Titulo: (*) |8, #0, 800, D, O, RC 44007353 - 44028653
Fecha Atril l—

Nivel de Descripcidn: I

Yolumen y Soporte de la Unidad
de Descripcidn:

lﬁjﬁuardar aSiguiente ‘:Volver

[@isto [ [ [BEwtranet local

. N . ﬁﬁ.tras aSiguientE
Para cambiar de una pestafia a otra, utilizar los botones y ,0a
través de los nimeros de la equina superior derecha.

Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas de la
descripcién documental seleccionada en el paso 1.
Tener en cuenta que el campo Cédigo y Titulo es de obligatorio cumplimiento.
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4. Pulsar para hacer efectivo la modificacidn de esa descripcion documental.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

7.3 Eliminar unalvarias Descripcion/es Documental/es.

Para eliminar una/varias descripcion/es documental/es ya existente/s :

1. Seleccionar la/las descripcién/es documental/es del listado, a eliminar.
Tener en cuenta que los documentos que estén ingresados no se pueden eliminar.

, ﬂ Eliminar . .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion de la descripcién documental.

3. Pulsar el botdn de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.

Aparecera el listado de descripciones documentales, sin la/las descripcion/es documental/es
seleccionada/s en el paso 1.

7.4 Crear Documentos integrantes de la Unidad Documental.

Para crear documentos integrantes de la unidad documental:
1. Seleccionar una sola descripcion documental del listado.

, 2l Nuevo . .
2. Pulsar el botén iﬂ (activado para poderse seleccionar).

. - . ﬂhtras ﬂﬁiguiente )
Para cambiar de una pestafia a otra, utilizar los botones y , 0 através
de los nimeros de la esquina superior derecha.

3. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla y en cada una de las
pestafias.
El la primera pestafia los campos rellenar son: Cddigo (obligatorio rellenar), Titulo
(obligatorio rellenar), Fecha Inicial y Final, Fecha Atribuida, Nivel de descripcion, y
Volumen y soporte de la unidad de descripcién.
En la segunda pestafia los campos son: Nombre del productor, Historia Institucional /
Resefa biografica, Historia archivistica y Forma de ingreso.
En la tercera pestafia: Alcance y contenido, Valoracion, seleccién y eliminacion, Nuevos
ingresos y Organizacion.
En la cuarta pestafia los campos son: Condiciones de acceso, Condiciones de
reproduccioén, Lengua/Escritura de los documentos, Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos e Instrumentos de descripcion.
En la quinta pestafia: Existencia y localizacion de originales, Existencia y localizacion de
copias, Unidades de descripcion relacionadas y Nota de publicacion.
Y en la sexta y séptima pestafia los campos son: Notas, Nota del archivero, Reglas o
normas y Fechas de las descripciones.

lﬁilﬁuardar . - I
4. | Pulsar para hacer efectivo la creacién de esa nueva descripcion documental.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

“Manual de Archivero” Péagina 24 de 72




—§

7.5 Gestion de Documentos integrantes de la Unidad Documental.

g W =

Para acceder a la gestién de documentos integrantes de la unidad documental:

Seleccionar una sola descripcion documental del listado.

) IINivE! Inferiar . .
Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra, con un listado de todos los documentos
gue integran la unidad documental.

2} @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer -8 x|
archiva  Edicién  Yer FEavoritos  Herramientas  Ayuda ﬁ
s+ = - 0 1] A | @eisaueds GElFavortos utieda (% | By S =1 H
Direrién [{&] hetp: localhost;:8080 rchivafdescripcionesjgestionDescripcionesHijos. donusvo=1esccion—anadr = @&r ‘Vl’nculos e
IAdobe - WF - £~ Buscar| +| & Resaltar [~ @{-| [ Guardar enMy web + Entrar| » | 6= Corre Yahoo! + @ MiYahoo! <7 Noticias + >

i 3F

< rehiv); D W )

- Jrchiv; : A

e 3 Iﬁ JUNTA TE ANDRWER

mgnﬂ Descripcién > Banco documentos > Nivel Inferior ‘.k | EI 7) | Gﬂu'\

Usuariofa: desi

[ iver interior ce: A, AD, ADO, O, O, RC 44025730 - 44047453 |

ul Titulo

™ Documerto Inferior

Un elernento encontrada,

DNuevn

& List [ | | mtranet local

7.5.1 Crear un Documento integrante de la Unidad Documental.

Para crear un documento integrante de la unidad documental:

. 3l Nuevo . .
1. Pulsar el boton D (activado para poderse seleccionar).

Cumplimentar los campos que se le indican en la pantalla que aparece y en cada una de
las pestafas.

El la primera pestafia los campos rellenar son: Cddigo (obligatorio rellenar), Titulo
(obligatorio rellenar), Fecha Inicial y Final, Fecha Atribuida, Nivel de descripcion, y
Volumen y soporte de la unidad de descripcién.

En la segunda pestafia los campos son: Nombre del productor, Historia Institucional /
Resefa biografica, Historia archivistica y Forma de ingreso.

En la tercera pestafia: Alcance y contenido, Valoracion, seleccién y eliminacion, Nuevos
ingresos y Organizacion.

En la cuarta pestafia los campos son: Condiciones de acceso, Condiciones de
reproduccion, Lengua/Escritura de los documentos, Caracteristicas fisicas y requisitos
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técnicos e Instrumentos de descripcion.

En la quinta pestafia: Existencia y localizacion de originales, Existencia y localizacion de
copias, Unidades de descripcion relacionadas y Nota de publicacion.

Y en la sexta y séptima pestafia los campos son: Notas, Nota del archivero, Reglas o
normas y Fechas de las descripciones.

. - . ﬂﬁutras asiguiente
Para cambiar de una pestafia a otra, utilizar los botones y ,0a
través de los nimeros de la equina superior derecha.

|i'='ll[+uardar ) . L
2. Pulsar para hacer efectivo la creacibn de esa nueva Descripcién
Documental.

Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

7.5.2 Modificar un Documento integrante de la Unidad Documental.

Para modificar un documento del conjunto de documentos integrantes de la unidad
documental:

1. Seleccionar el documento del listado que queremos modificar.

i Modificar . .
2. Pulsar el botén @ (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla con todas las propiedades actuales del documento seleccionado.

3. Actualizar los campos oportunos. Tener en cuenta que los campos Cadigo y Titulo son de
obligatorio cumplimento.

. - . Atras Siguiente
Para cambiar de una pestafa a otra, utilizar los botones ﬁ y a g ,0a

través de los nimeros de la esquina superior derecha.

|b'='ll Guardar . e
4. Pulsar para hacer efectiva la modificacion.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

7.5.3 Eliminar un/varios Documento/s integrantes de la Unidad Documental.

Para eliminar un/varios documento/s del conjunto de documentos integrantes de la unidad
documental:
1. Seleccionar el/los documento/s del listado, a eliminar.

, Eliminar . .
2. Pulsar el boton ﬂ (activado para poderse seleccionar).

Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de ser un elemento integrante
de la descripcion documental.

3. Pulsar el botén de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.
Aparecera una ventana para indicar que se han eliminado correctamente los datos.
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Aparecera el listado de documentos asociados, sin el/los documento/s seleccionado/s en
el paso 1.

7.5.4 Gestionar Documentos integrados en un Documento integrante de la Unidad
Documental.

Para gestionar documentos integrados:

1. Seleccionar un solo documento subordinado del listado .

. Nivel Inferior _ _
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla con un listado de todos los documentos integrantes de ese

documento integrante de la Unidad Documental.

7.5.5 Establecer relaciones entre un Documento integrante de la Unidad Documental y
los Descriptores.

Para establecer las relaciones entre un documento integrante de la unidad documental y los
descriptores:

1. Seleccionar el documento deseado del listado.

. =2 Descriptores . )
2. Pulsar el boton P (activado para poderse seleccionar).

Aparecera una pantalla como la que se muestra.
Aqui es donde se establecen las relaciones entre el documento integrante de la unidad

documental seleccionado y los descriptores.

RSN VTR TR
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e Para crear una relacion.

Seleccionar un descriptor del listado de la izquierda, pulsar el botdn I"y en el listado

de la derecha aparece el descriptor como relacionado.

e Para eliminar una relacion.

Seleccionar un descriptor del listado de la derecha, pulsar el botén ‘I y en el listado

de la izquierda aparece el descriptor como no relacionado.

7.6 Establecer relaciones con Descriptores.

Para establecer relaciones con descriptores:

1. Seleccionar una sola descripcién documental del listado .

3 Descriptores . .
3. Pulsar el botén @ P (activado para poderse seleccionar).

Aqui es donde se establecen las relaciones entre la descripcion documental seleccionada

y los descriptores.

e Para crear una relacion.

Seleccionar un descriptor del listado de la izquierda, pulsar el boton I'y en el listado

de la derecha aparece el descriptor como relacionado.

e Para eliminar una relacion.

Seleccionar un descriptor del listado de la derecha, pulsar el botén ‘I y en el listado

de la izquierda aparece el descriptor como no relacionado.

“Manual de Archivero”

Péagina 28 de 72



==

7.7 Informes.

Para obtener una relacién imprimible de la descripcion ISAD(G)” de un documento:

1. Seleccionar una Unica entrada en la tabla.

B Infarmes
2. Pulsamos en el botén

Esta opcién genera un documento en formato pdf de la descripcién ISAD(G)* del
documento.

8. SERVICIOS

Al acceder la moédulo de servicios aparecera una pantalla como la que se muestra, que le
indica el tipo de servicio al que queremos acceder (Consultas o Préstamos).

3 @rchivA v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer
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8.1 Consulta

Al acceder a la opcién Consulta aparece una pantalla con el listado de solicitudes de consulta
que existen. De cada solicitud de consulta podemos observar los siguientes campos: N° de

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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solicitud, Fecha de la misma, Unidad solicitante, Responsable de la unidad, Fecha de entrega,
Fecha de devolucién y Estado actual en que se encuentra.
Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de busqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar “, También podemos
n Blisqueda
acceder a una pantalla especial de blsqueda pulsando el bot6n Avanzada

8.1.1 Crear una Consulta.

Para crear una nueva consulta:

; il Nuevo
1. Pulsar el Botén D .

2. Aparece la siguiente pantalla, para hacer una blsqueda avanzada por algin término

. . , Buscar ,
conocido, o simplemente pulsar el boton y apareceran todos.

=&l

/@ @rchivA v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda |

R~ | a3 ‘ QBisqueda [ Favoritos  Emultimedia  £4 | - & =t

Direccion I@ http:ffpcrturi&0&0f archivalservicios/buscadar, do j @Ir Yinculos >
“, h, 'l = : _//?\\_
~Jrchiv/ 2
A : /ji JUNTA TE ANDRLCIR

menl Servicios » Consultas 2 L] D | (sare

Usuariofa: desi

d Volver

[&] Lista ,_ ’_,_ E Intranet local

Q Buscar . :
3. Pulsar . Aparecera un listado con todos los documentos.
Tener en cuenta que los documentos no disponibles en este momento aparecen

sefialados mediante 7.

4. Seleccionar los documentos a incluir en la consulta.

ﬂ Seleccionar
5. Pulsar . Aparece la pantalla de nueva consulta.
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Tipo de Servicio: Consulta

Tipo de Consulta (*): IPresenciaI VI
Fecha de servicio {(dd/mm/yyyy): I
Fecha prevista {(dd/mm/yyyy): I

Solicitante {*): Externo: [ I L

Pertenece a {*):

Observaciones: I

lﬂ Guardar ‘:Vulver

yinculos **

|@j Listo ’7 ’7 ’7 E Intranet local

6. Cumplimentar los campos que se indican en dicha pantalla referentes al servicio: Tipo de
Consulta, Fecha de servicio, Fecha prevista, Solicitante (obligatorio rellenar), Pertenece a
(obligatorio rellenar) y Observaciones.

Tener en cuenta que para cumplimentar el campo Solicitante se puede recurrir al boton

¥ . , . .z
en cuyo caso se cumplimentara directamente el campo Pertenece a. También se
puede editar, en tal caso debe marcarse como externo y cumplimentar el campo
Pertenece a.

|E‘IIEuardar . . - )
7. Pulsar para hacer efectivo la creacion de ese nuevo servicio. Aparecera una

ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

8.1.2 Modificar una consulta.

Para modificar las propiedades de una consulta ya existente:
1. Seleccionar una sola consulta del listado, a la que cambiar sus propiedades.

2. Pulsar el botén @Mudmuar (activado para poderse seleccionar). Aparecera una pantalla
con los siguientes campos de la Consulta: Tipo de Servicio, Tipo de Consulta, Registro
Servicio, Fecha Solicitud, Fecha de Servicio, Estado, Solicitante (obligatorio rellenar),
Pertenece a (obligatorio rellenar) y Solicitudes.

3. Maodificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas de la
consulta seleccionada en el paso 1, teniendo en cuenta que los campos Tipo Servicio,
Tipo de Consulta, Registro Servicio, Fecha Solicitud, Fecha Servicio, Estado, Solicitante y
Pertenece a, son .no-modificables.
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|HIGuardar . .
4. Pulsar para hacer efectiva la modificaciéon de la consulta. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y aparecera en el
listado la consulta seleccionada en el paso 1 actualizada.

8.1.3 Eliminar unal/varias Consulta/s.

Para eliminar una/varias consulta/s ya existente/s:

1. Seleccionar la/s consulta/s del listado a eliminar. Teniendo en cuenta que su estado debe
de ser solicitada.

, Eliminar . .
2. Pulsar el botén ﬂ (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece un mensaje para confirmar la eliminacién de la consulta. Pulsar el botén de
aceptar para hacer efectiva la eliminaciéon o cancelar en caso contrario.
Aparecera una ventana para indicar que se han eliminado correctamente los datos.
Tener en cuenta que solo se puede eliminar una consulta cuyo estado sea Solicitada.
Aparecera el listado de consultas, sin la/s consulta/s seleccionada/s en el paso 1.

8.1.4 Ver solicitud de Consulta.

1. Seleccionar solo una consulta del listado, la que queramos ver.
. ‘u’er . .
2. Pulsar el botén (Activado para poderse seleccionar).
3. Aparece la pantalla con las caracteristicas de la consulta seleccionada en el paso 1.

, :: Volver .
4. Pulsar el boton para volver al listado de consultas.

8.1.5 Gestion de Documentos.

Para acceder a la pantalla de gestién de documentos:

1. Seleccionar un solo servicio del listado.

gl Documentos
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una pantalla en la que en la parte superior aparece una descripcion del servicio
seleccionado y a continuacion un listado de todos los documentos asociados al mismo

8.1.5.1 Anadir un/varios Documentos.

Para afiadir un/varios documento/s al conjunto de documentos asociados de un servicio:
Tener en cuenta que Unicamente se pueden asociar documentos a un servicio cuyo estado sea
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solicitado.

, 3l Nuevo - .
1. Pulsar el botén D . Aparece la siguiente pantalla, para hacer una blsqueda

P . : , QEuscar
avanzada por algun término conocido, o simplemente pulsar el boton
apareceran todos.
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2. Aparecera un listado con todos los documentos.
Tener en cuenta que los documentos no disponibles en este momento aparecen

sefialados mediante I .

3. Seleccionar los documentos a incluir en la consulta.

ﬂﬁeiecuiunar -
4. Pulsar . Aparece una ventana para indicar que se han guardado
correctamente los datos. Aparecera el listado de documentos asociados al servicio y el
documento seleccionado en el paso 3.

8.1.5.2 Eliminar un/varios Documento/s Asociados.

Para eliminar un/varios documento/s del conjunto de documentos asociados a una consulta:

1. Seleccionar el/llos documento/s del listado, a eliminar.Tener en cuenta que solo que
pueden-eliminar-documentos-de-una-consulta-cuyo-estado-sea-solicitada:
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i . Eliminar . .

2. Pulsar el botén ‘x (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de estar asociado al servicio.
Pulsar el botén de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.

Aparecera el listado de documentos asociados a la consulta, sin elllos documento/s
seleccionado/s en el paso 1.

8.1.6 Cambiar estado de una Consulta.

Para cambiar el estado de una consulta:
1. Seleccionar una sola consulta del listado.

= Cambiar
2. Pulsar el boton =4l Estado (activado para poderse seleccionar).
Tener en cuenta que para cambiar el estado de un servicio es necesario que éste tenga
asociado al menos un documento.

8.1.7 Informes.

Para acceder al listado de consultas:

1 Pulsar Infurmes

2. Aparecera una pantalla en la que se nos indica el informe que se puede realizar (Listado
de consultas).

3.  Pulsamos ‘E"EEF'“" . Aparecera una pantalla como la siguiente:

RSN VTR TR
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Esta pantalla ofrece la opcion de filtrar el listado por estado (en el listado aparecera
solamente las consultas en un estado determinado).Si no deseamos filtrar pulsar

a,ﬁ.captar , en caso contrario deberemos seleccionar previamente el estado por el que
filtrar.

8.2 Préstamo.

Al acceder a la opcién Préstamo, se presenta una pantalla con el listado de prestamos y de
cada solicitud de prestamos se muestran los siguientes campos: N° de solicitud, Fecha de la
misma, Unidad solicitante, Responsable de dicha unidad, Fecha de entrega, Fecha de
devolucién y Estado actual en que se encuentra. Si deseamos un listado mas restringido,
podemos introducir un patrén de blsqueda en el cuadro de texto situado en la parte superior

izquierda del listado y pulsar .. También podemos acceder a una pantalla especial de

Risqueda

busqueda pulsando el botén Avanzada

Crear un Préstamo.

Para crear un nuevo préstamo.

. 3l Nuevo - .
1. Pulsar el botén D . Aparece la siguiente pantalla, para hacer una basqueda

L, . . . Buscar ,
avanzada por algun término conocido, o simplemente pulsar el boton y apareceran
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2. Aparecera un listado con todos los documentos. Tener en cuenta que los documentos no
disponibles en este momento aparecen sefialados mediante ' .

3. Seleccionar los documentos a incluir en el préstamo.

ﬂﬁeiecuiunar ,
4. Pulsar . Aparece la pantalla de nuevo préstamo.
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5. Cumplimentar los campos que se indican en dicha pantalla referentes al servicio: Fecha
de servicio, Fecha prevista, Solicitante (obligatorio rellenar), Pertenece a (obligatorio
rellenar) y Observaciones.

Tener en cuenta que para cumplimentar el campo Solicitante se puede recurrir al boton

en cuyo caso se cumplimentara directamente el campo Pertenece a. También se
puede editar, en tal caso debe marcarse como externo y cumplimentar el campo
Pertenece a.

|E‘IIEuardar . - - .
6. Pulsar para hacer efectivo la creacion de ese nuevo servicio. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

8.2.2 Modificar un Préstamo.

Para modificar las propiedades de un préstamo ya existente:

1. Seleccionar un solo préstamo del listado.

3 Modificar . . .

2. Pulsar el botén @ (activado para poderse seleccionar). Aparecera una pantalla
con los siguientes campos del Préstamo: Fecha de servicio, Fecha prevista, Solicitante
(obligatorio rellenar), Pertenece a (obligatorio rellenar) y Observaciones.

3. Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas del
préstamo seleccionado en el paso 1.Tener en cuenta que los campos Tipo, Registro de
Servicio, Fecha Solicitud, Fecha de Solicitud, Estado, Solicitante y Pertenece a, son no
modificables
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|HIGuardar . .
4. Pulsar para hacer efectivo la modificacion del préstamo. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos. Aparecera en el
listado el préstamo seleccionado en el paso 1 actualizado.

8.2.3 Ver Solicitud de préstamo.
5. Seleccionar solo una solicitud de préstamo del listado, la que queramos ver.
6. Pulsar el boton VEF (Activado para poderse seleccionar).
7. Aparece la pantalla con las caracteristicas de la solicitud seleccionada en el paso 1.

, Volver . -
8. Pulsar el botén ‘: para volver al listado de solicitudes de prestamos.

8.2.4 Eliminar un Préstamo.

Para eliminar un préstamo:

1. Seleccionamos en la pantalla de préstamos el que deseamos eliminar.

ﬂ Eliminar . ,
2. Pulsamos . Tener en cuenta que para eliminar un préstamo su estado no
debe ser devuelto.

3. Aparece una pantalla de confirmacion. Pulsar el boton de aceptar para hacer efectiva la
eliminacion o cancelar en caso contrario. Aparecera el listado de servicios, sin el/los

servicios/s seleccionado/s en el paso 1.

8.2.5 Gestion de Documentos.

Para acceder a la pantalla de gestién de documentos:

1. Seleccionar un solo préstamo del listado .

gl Documentos
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una pantalla en la que en la parte superior aparece una descripcion del servicio
seleccionado y a continuacion un listado de todos los documentos asociados al mismo.

8.2.5.1 Afnadir un/varios Documentos .

Tener en cuenta que Unicamente se pueden asociar documentos a un servicio cuyo estado sea

solicitado.
Para afiadir un/varios documento/s al conjunto de documentos asociados de un servicio:

3 3l Nuevo
1. Pulsar el botén D .
Aparece la siguiente pantalla, para hacer una blsqueda avanzada por algin término

! ! , Buscar y
conocido, o simplemente pulsar el boton y-apareceran todos.
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Buscar ; .
2. Pulsar . Aparecera un listado con todos los documentos. Tener en cuenta que
. . ~ . [
los documentos no disponibles en este momento aparecen sefialados mediante W' .

3. Seleccionar los documentos a incluir en el préstamo.

ﬂSEiEDEiDI‘IEF .
4. Pulsar . Aparece una ventana para indicar que se han guardado
correctamente los datos. Aparecera en listado de documentos asociados al servicio el/los
documento/s seleccionado/s en el paso 3.

8.2.5.2 Eliminar un/varios Documento/s Asociado/s.

Para eliminar un/varios documento/s del conjunto de documentos asociados a un préstamo.

1. Seleccionar el/llos documento/s del listado, a eliminar.
Tener en cuenta que solo se pueden eliminar documentos de un préstamo cuyo estado sea
Solicitado.

, Eliminar . .
2. Pulsar el botén ﬂ (activado para poderse seleccionar).

3. ' Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de estar asociado al servicio.
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Pulsar el boton de aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de documentos asociados al préstamo, sin el/los documento/s
seleccionado/s en el paso 1.

8.2.6 Cambiar Estado a un Préstamo.
Para cambiar el estado de un préstamo:
1. Seleccionar un solo Préstamo del listado.

_JTI Cambiar
2. Pulsar el boton Estado (activado para poderse seleccionar).

8.2.7 Informes.

Para acceder al Listado de préstamos o a la Solicitud de préstamo administrativo de
documentos:

Infur'mes , .
1. Pulsamos . Aparecera una pantalla como la que sigue:
Para poder acceder a la Solicitud de préstamo administrativo de documentos debe
seleccionar previamente un préstamo que no esté en estado de devuelto.

2. Elegimos el informe deseado y pulsamos AEEF'“" .

3. Ellistado de préstamos permite ademas filtrar por estado. Para ello, se nos presentara
una pantalla con este aspecto:

aUh A WD AL
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Si no deseamos filtrar (queremos un listado con todos los préstamos independientemente de su

estado), simplemente pulsamos Aceptar

previamente el estado que queremos listar.

. En caso contrario, tendremos que seleccionar

9. SALIDAS TEMPORALES

Al acceder al mddulo de Salidas Temporales aparece un listado con todas las salidas
temporales y algunas de sus caracteristicas: identificador, Fecha de Salida y Devolucion,
Usuario, Destino, Tipo de Salida, Titular y Estado. Si deseamos un listado mas restringido,
podemos introducir un patron de blasqueda en el cuadro de texto situado en la parte superior

izquierda del listado y pulsar “. También es posible realizar un filtrado por el Estado de la
Salida Temporal, seleccionar dicho estado en el menu desplegable.

“Manual de Archivero” Péagina 41 de 72



3 @rchivA v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:J{pertur: 8080 archiva) salidas TemporalesjgestionSalidaTemporal. do?reset=trustse=true

Yinculos *

j cﬁ)Ir

< rchiv; ' N sk
k—‘""’ /) 1 MI‘? : JUMTA O ANDALIR
menu Salidas Temporales L TR (saue

Usuariofa: desi

Q Busqueds por Estado: |Seleccione Estado =

[~ Identificador

[~ 3rz006 1310142008 Aracel Aguilar Disz E E En exposicion
[ |zizo06 13012008 Araceli Aguilar Diaz E E En exposicion

[~ 12006 13/01/2008 Daniel Ezcalons Rodriguez E E En exposicion
444 1 > b

3 elementos encontrados, mostrando todos los elementos.

DNuevu

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

9.1 Crear una Salida Temporal.

Para crear una nueva salida temporal:

i il Nuevo
1. Pulsar el botén D .

. . - Buscar
2. Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion. Pulsar para
listar todos los documentos, o introduzca previamente un patrén de blsqueda en el cuadro
Buscar.
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3. Aparecera un listado con todos los documentos. Tener en cuenta que los documentos no
disponibles en este momento aparecen sefialados mediante V' .

4. Seleccionar los documentos que queramos afadir a la salida temporal y a continuacion

ﬂSEiecuiunar ) .
pulsemos . Aparecera una pantalla como la siguiente:
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Usuariofa: desi

Titular{*): E - Estada -
Tipo{*): E - Exposicion -

Fecha Salida:

{dd/mm/aaaa)

1} T,
Externn: = I —

Pertenece )

Observaciones:

lb':j[w‘uardar a\ﬂ)lver

i Inicio H 8 <5 =1 |@@rchivn ¥1.04 - Archiv...

Sa\idas_TEmporales - Micr.. | Serwc\os - Micrasoft Word 4]6 [:]

5. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Titular (obligatorio rellenar),
Tipo de Salida temporal (obligatorio rellenar), Fecha de Salida, Usuario Externo,
Pertenece a (obligatorio rellenar),Destino y Observaciones.

lb:il Guardar . . :
6. Pulsar para hacer efectivo la creacion de esa nueva salida temporal.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

9.2 Modificar una Salida temporal.

Para modificar las propiedades de una salida temporal ya existente:

1. Seleccionar una Unica salida temporal.

) @Mudificar . .

2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales de la salida temporal seleccionada
en el paso 1: identificador, Titular (obligatorio rellenar), Estado, Fecha de Salida, Usuario
Externo, Pertenece a ,Destino y Observaciones.

4. Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas de la

salida temporal seleccionada en el paso 1.
Tener en cuenta que los campos Identificador y Estado no son modificables.

=l Guardar . B — .
5. | Pulsar IJ para hacer efectivo la modificacion de esa salida temporal.
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Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

9.3 Ver Salida Temporal.

9. Seleccionar solo una Salida Temporal del listado, la que queramos ver.
@ | . .
10. Pulsar el botén - (Activado para poderse seleccionar).

11. Aparece la pantalla con las caracteristicas de la Salida Temporal seleccionada en el paso
1.

Volver . .
12. Pulsar el botén ‘: para volver al listado de Salidas Temporales.

9.4 Eliminar una/varias Salida/s Temporal/es.

Para eliminar una/varias salida/s temporal/es ya existente/s:

1. Seleccionar la/s salida/s temporal/es a eliminar.
Tener en cuenta que una Salida Temporal cuyo estado sea Devuelta no se puede
eliminar.

, ﬂ Eliminar . . . .
2. Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar). Aparecera un mensaje
confirmando la accion:

9.5 Gestion de Documentos.

Para acceder a la pantalla de gestién de documentos:

1. Seleccionar una Unica salida temporal del listado.

gl Documentos

2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla con un listado de todos los documentos que forman parte de esa
salida temporal seleccionada en el paso 1.

9.5.1 Afadir un/varios Documento/s .

Tener en cuenta que Unicamente se pueden asociar documentos a una salida temporal cuyo
estado no sea Devuelta.

Para afiadir un/varios documento/s al conjunto de documentos que componen una salida
temporal:

3 3l Nuevo
1. Pulsar el boton D .
Aparece la siguiente pantalla, para hacer una busqueda avanzada por algun término

[ i , ﬂ Buscar r
conocido, o simplemente pulsar-el-botén y-apareceran todos.
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2. Aparecera un listado con todos los documentos. Tener en cuenta que los documentos no
disponibles en este momento aparecen sefialados mediante V' .

3. Seleccionar el/los documento/s oportuno/s.

) ﬂﬁeiecniunar
4. Pulsar el boton .
Aparecera el listado de los documentos asociados con el/los documento/s afiadido/s.

9.5.2 Eliminar un/varios Documento/s asociado/s.

Para eliminar un/varios documentos/s del conjunto de documentos de una salida temporal:

1. Seleccionar el/llos documentos/s del listado a eliminar.

3 Eliminar . .
2. Pulsar el botén ﬂ (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de estar asociado a la salida
temporal. Pulsar el botén de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso
contrario. Aparecerd el listado de documentos que forman la salida temporal, sin el/los
documento/s seleccionado/s en el paso 1.
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9.6 Cambiar Estado de una Salida temporal.

Para cambiar el estado de una salida temporal:

1. Seleccionar una Unica salida del registro de salidas temporales.
Cambiar

2. Pulsar el boton Estado (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece un mensaje de confirmacién, para indicar que se ha cambiado de estado
correctamente.

9.7 Informes.

Para poder acceder al Acta de Entrega o Devolucién de una Salida Temporal:

1. Seleccionamos una sola salida temporal

2. Pulsamoslnfurmgs.

3. Aparecera una ventana con los informes disponibles (Acta de Entrega o Devolucion de
una Salida Temporal)

4. Seleccionamos el informe deseado y pulsamos aﬁ.neptar .

10.ACTIVIDADES CULTURALES

Al acceder al médulo Actividades Culturales aparece un listado con todas las actividades
culturales y algunas de sus caracteristicas: Registro de Actividad, Fecha de Registro, Titulo,
Tipo de actividad y Lugar.

Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de bldsqueda en el
cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar =N , dicha busqueda
se realiza por los campos que aparecen en el listado.

También podemos acceder a una pantalla especial de busqueda pulsando el botdn

Blisqueda

Avanzada
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Usuariofa: desi

Busqued
Q Avanzade

[~ &iz006 044012006 Actividad Cultural & Wisttas guiadas al archivo

ivickad Cutural isitas guiadas al archivo

[ =iz008 00 F2006 Actividad Cuttural 5 Wisit: das al archi
ivigdad Cuftursl isitas guiadas al archivo

[T 4r2008 040172008 Activiadad Cultural 4 Wisi: das al archi
vickad cultural isitas guiadas al archivo

342006 001 f2006 Actividad cuttural 3 Wisit: das al archi

4 elernentos encontrados, mostrando todos los elementas.
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,_ ’_,_ E Intranet local

10.1 Crear una nueva Actividad cultural.

Para crear una nueva Actividad cultural:

, I8 Nuevo ,
1. Pulsar el boton 'E. . Aparecera la pantalla de alta.

2. Cumplimentar los campos que se le indican en la pantalla.
Tener en cuenta que dependiendo del tipo de actividad cultural los campos seran unos u
otros y que los capos marcados con (*) son de obligatorio cumplimento.

@Euardar . . L
3. Pulsar para hacer efectivo la creacion de esa nueva actividad cultural.
Al crear una Actividad cultural, se genera un ndmero de registro que vendra dado por la
concatenacion de un nimero secuencial y el afio en el que se crea dicha Actividad
cultural.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se
posicionara en el listado de actividades culturales.

10.2 Modificar una Actividad cultural.

Para modificar las propiedades de una actividad cultural ya existente:

1. Seleccionar una sola actividad cultural del registro, a la que cambiar sus propiedades.
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2. Pulsar el botén @Mudﬁmar (activado para poderse seleccionar).
Aparecera la pantalla de modificaciéon con las caracteristicas actuales de la actividad
cultural seleccionada en el paso 1. Dependiendo del tipo de actividad cultural los campos
seran diferentes.

3. Maodificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas de la

actividad cultural seleccionada en el paso 1.
Tener en cuenta que los campos marcados con (*) son de obligatorio cumplimiento y que
los campos Registro de Actividad y Fecha de Registro no son modificables.

=1l Guardar . e .

4. Pulsar IJ para hacer efectiva la modificacion de la actividad cultural.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se
situara en el listado de actividades culturales.

10.3  Eliminar unal/varias Actividad/es cultural/es .

Para eliminar una/varias actividad/es cultural/es ya existente/s:

1. Seleccionar la/s actividad/es cultural/es a eliminar.

P Rceiminar .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion.

3. Pulsar el botén de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de actividades culturales, sin la/s actividad/es -cultural/es

seleccionada/s en el paso 1.

11.GESTION DE ESPACIOS

Al acceder al médulo Gestion de Espacios aparece la siguiente pantalla:
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menu Gestion de Espacios N TR (saue

Usuariofa: desi

M Espacio Libre

[ Estructura Depésita
{7 DEPOSITO 1
E{7 DEFOSITS 2

E-£ DEPOSITO 3 U. Instalacidn totales: I5389 |

U. Instalacidon ocupadas: |5389 |
Porcentaje de ocupacion: I1DD |

-
‘@ Depasitos ’7 ’7 ’7 E Intranet local

En la parte central se presenta la estructura del depésito en forma de arbol y a la derecha
informacidn relativa a las Unidades de Instalacion de dicho Depdsito: Unidades de Instalacion
Totales, Unidades de Instalacion Ocupadas y el Porcentaje de Unidades de Instalacion
Ocupadas.

Al seleccionar en los diferentes elementos del depdsito es posible conocer la situacion de cada

una de las unidades de Instalacion que éste posee. El icono # indica que la unidad de
instalacion esta libre y el icono # que esta ocupada.

11.1  Espacio Libre.

Para buscar los espacios libres que hay en un depésito:

1. Pulsar el boton dESIJamu LI'JFE'

Aparece la siguiente pantalla, para hacer una blsqueda por algin nimero determinado
. . - . , Q Buscar ,
de unidades de instalacion libres, o simplemente pulsar el botén y apareceran
todas.
e Seleccionar el depdsito donde realizar la basqueda.

e Seleccionar Consecutivos para que las unidades de instalacion libres que
se muestren sean las que se encuentran dispuestas consecutivamente.
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e Seleccionar No consecutivos para que las unidades de instalacion libres
que se muestren puedan no estar dispuestas consecutivamente.

2. Pulsar Buscar

Aparecera el depdsito con los elementos que contienen el nimero de unidades de
instalacion libres que cumplen las indicaciones establecidas antes de realizar la blsqueda.

2} @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer == x|
Archiva Edicién  Ver Favoritos  Herramienkas  Ayuda ﬁ
Gtrss - = - D 7at | QBisqueda Gl Favoritos  SEMMUltimedia @l B-S =

Direccién |@ http:fflocalhost: 8080/ archivajespacinfbuscarEspario.do j &I ‘Vl’nculos &)
IYAdobe - Y_’ - Qvl—ﬁuscar - &7 Resaltar - @‘]v | f.i‘.Guardar en My Web = Entrar| - | (= Correo Yahoo! - @M\ ‘Yahoo! < Hoticias = 4

JUNTA BE ANDAKIA
Gestién de Espacios » Espacios libres 8 |y 2 | Fsaum

Usuariofa: desi

(o] DEPGSITO @
EHis ESTANTERIA 49
B> BALDA 3

% CAJA 11783 [0DC/11783]

‘: Volver

-
€] uridad de Instalacién (Caja) ,_ ’_ ’_ E Intranet local

11.2 Contenido.

Para conocer el contenido de una unidad de Instalacién concreta :
1. Seleccionar una Unidad de Instalacion ocupada del depésito.

Tener en cuenta que las unidades de instalacién ocupadas son aquellas marcadas
mediante el icono .

2. Pulsar el botén Iﬂ Contenido (activado para poderse seleccionar).

Aparece un listado con los documentos que posee la unidad de instalacién seleccionada y
alguna de sus propiedades: Titulo, Productor del Documento, fechas Inicial y Final, y la
Serie Documental a la que pertenece.

. ﬂﬁeiecniunar
Al seleccionar un-documento y pulsar , aparece una pantalla de consulta de la
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descripcién ISAD(G)” del documento divididas en pestafias con los siguientes datos

El la primera pestafia los campos rellenar son: Codigo (obligatorio rellenar), Titulo (obligatorio
rellenar), Fecha Inicial y Final, Fecha Atribuida, Nivel de descripcion, y Volumen y soporte de la
unidad de descripcion.

En la segunda pestafia los campos son: Nombre del productor, Historia Institucional / Resefia
biogréfica, Historia archivistica y Forma de ingreso.

En la tercera pestafia: Alcance y contenido, Valoracion, seleccién y eliminacion, Nuevos
ingresos y Organizacion.

En la cuarta pestafia los campos son: Condiciones de acceso, Condiciones de reproduccion,
Lengua/Escritura de los documentos, Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos e
Instrumentos de descripcion.

En la quinta pestafia: Existencia y localizacion de originales, Existencia y localizacion de
copias, Unidades de descripcion relacionadas y Nota de publicacion.

Y en la sexta y séptima pestafia los campos son: Notas, Nota del archivero, Reglas o normas y
Fechas de las descripciones.

2 @rchiva ¥1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer _ &l x|
Archivo  Edcidn  Ver Favortos Herramientss  Ayuda [ |
Srss - = - (D & | Dioisqueda GaFavoritos Evutimedia B | By S 21
Direccidn I@ http:fflocalhost: 8030) archivajespaciojconsultarIsadg, dovnuevo=0 j Plr ‘ Yinculos >
FAdobe - Y.’ -7~ Buscar| -| &’ Resaltar E- @iv | [ Guardar en My Web - Entrar| ~ | (= Correo Yahoo! - @M\ ‘shoo! <7 Noticias - »

=
v ) ho 1 ; =, — _ / ,T\ 3
il 1 = I
- = ' JUNTA OF ANDALKIA
- £ r
mend Gestian de Espacios » Contenido > Isad(G) B m ?) | [saum

Usuariofa: desi
IDENTIFIGACION (Pag 1) e

o de Refere|
PAGOS EN FIRME TELEFONICA JULIC 2000
Fe 00/00/2000

oo/00/2000
Fecha Atribuida:

¥olumen y Soporte de la Unidad
de Descripcign:

ﬂ&guisnte

@] Lista [ [ [BEmtranet local

. - . ﬂﬁhtr‘as aSiguientE .
Para cambiar de una pestafa a otra, utilizar los botones y , 0 através
de los nimeros de la equina superior derecha.

12.GESTION DE SALIDAS

Al acceder al modulo Gestion de Salidas aparece un listado con todas las salidas realizadas
hasta el momento y algunas de sus caracteristicas: Solicitud, Fecha de Solicitud, Productor,
Serie a la que pertenece, Tipo de Salida, Volumen y Estado. Si deseamos un listado mas
restringido, podemos introducir un patrén de blsqueda en el cuadro de texto situado en la parte

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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superior izquierda del listado y pulsar “,. También podemos acceder a una pantalla especial de

Bisqueda

blusqueda pulsando el botén Q Avanzada

=&l
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Usuariofa: desi

Busque
Ruanzada

=K

[~ Solicitud

M s-241 Expedientes Personales E a Borradar
M 5240 E:;a;;i;ntes de Seleccion y Provision de Puestos de o 1 Borrador
[~ =239 Expedientes Personales TR a Borrador
M z178 Concursn de traslado TR 1 Borradar
57 Expedientes Personales TR o Borradar
5175 Estudins E 1 Borradar
[~ =17 Expedientes de sesiones de organos colegiados TR a Borrador
M |z-170 Expedientes Personales TR a Borradar
g elementos encontrados, mostrando todos los elementos. LB

DNuevu 2
Infurmes

>
,_ ’_,_ E Intranet local

12.1 Crear una Salida.

Para crear una salida nueva:

, I8 Nuevo .
1. Pulsar el boton 'E. . Aparece la pantalla de alta de alta de nueva salida.

2. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Tipo de Salida (TR", TE*,E*,
ED*, S*), Serie (obligatorio rellenar) y Observaciones. Si el Tipo de Salida es TR* ademas
aparece el campo Archivo Receptor (obligatorio rellenar) y Titular. Tener en cuenta que

para cumplimentar el campo Serie hay que pulsar el boton .

|HI Guardar . . : .
3. Pulsar para hacer efectiva la creacién de esa nueva salida. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

“ TR: Transferencia Regular; TE: Transferencia Extraordinaria; ED: Extincién de un Deposito; E :Eliminacion;
S: Siniestro
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Modificar una Salida.

Para modificar las propiedades de una salida ya existente:

1.

12.3

Seleccionar una Unica salida del listado, a la que cambiar sus propiedades.

Pulsar el botén @Mudﬁmar (activado para poderse seleccionar).

Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales de la Salida seleccionada en el
paso 1: Tipo de Salida (TR" ,TE*E* ED* S*), N° Solicitud, Fecha de Solicitud, Serie
(obligatorio rellenar), Volumen y Observaciones.

Si el Tipo de Salida es TR* ademas aparece el campo Archivo Receptor (obligatorio
rellenar) y Titular.

Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas de la
salida seleccionada en el paso 1, teniendo en cuenta que los campos Tipo de Salida, N°
de Solicitud, Fecha de Solicitud y Volumen no son modificables, y que para cumplimentar

el campo Serie hay que pulsar el botdn .

IHIGuardar . e . .
Pulsar para hacer efectiva la modificacion de esa salida. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

Eliminar una/varias Salida/s .

Para eliminar una/varias salida/s ya existente/s:

1.

12.4

Seleccionar la/s salida/s del listado a eliminar.

P Reiminar .
Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).
Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion de la salida.

Pulsar el botén de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de salidas, sin la/s salida/s seleccionada/s en el paso 1.

Relacion de Entrega.

Para acceder a la relacidn de entrega de una salida:

1. Seleccionar una Unica salida del listado, la que se quiera ver su relacién de entrega.
Relacidn de
2. Pulsar el botén entrega (activado para poderse seleccionar).
3. Aparecera una pantalla con informacion sobre la salida seleccionada en el paso 1y un
listado de todos los documentos que forman esa salida.
“ TR: Transferencia Regular; TE: Transferencia Extraordinaria; ED: Extincién de un Deposito; E :Eliminacion;
S: Siniestro
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12.4.1 Anfadir un/varios Documentos/s a la relacion de entrega de una salida.

Tener en cuenta que Unicamente se pueden asociar documentos a una salida cuyo estado sea
Borrador.

Para afiadir un/varios documento/s al conjunto de documentos que componen una salida:
Banco
1. Pulsar el botén Documentos
Aparece la siguiente pantalla, para hacer una blsqueda avanzada por algin término

. . , Buscar ,
conocido, o simplemente pulsar el boton y apareceran todos.

rchivh v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:{{prabautistaz:B080f archiva/descriprionesfbuscadorDocumentas. do

Yinculos *

j cﬁ)Ir

% s 571 = ' L‘r‘"’ ; AN
L;f(?l‘l‘lv I 1 M 7. i m‘nnunum

menl Gestién de Salidas > Relacién de Entrega » Banco de Documentos B | )] | Fsazr

Usuariofa: desi

d Volver

‘@ Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

2. Aparecera un listado con todos los documentos que actualmente estan ingresados, que no
estan asociados a ninguna salida.

3. Seleccionar el/los documento/s oportuno/s.

3 ﬂﬁeiecniunar L .
4. Pulsar el botdn . Aparecerd el listado de los documentos asociados con
el/los documento/s afadido/s.
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12.4.2 Eliminar un/varios Documento/s asociado/s ala relacion de entrega de una
salida.

Para eliminar un/varios documentos/es del conjunto de documentos que forman una salida:

1. Seleccionar el/los documentos/es del listado a eliminar.
- PRceiminar .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de estar asociado a la salida.
Pulsar el botén de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de documentos que forman la salida, sin el/llos documento/s
seleccionado/s en el paso 1.

12.4.3 Modificar un Documento asociado.

Para modificar un/varios documento/os del conjunto de documentos que forman una Salida:
1. Seleccionar el Documento del listado, solo uno, a modificar.
) Modificar _ .
2. Pulsar el botén @ (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla con alguna de las propiedades actuales del documento
seleccionado: Titulo, Fecha de Inicio, Fecha de Fin y Caja.

Tener en cuenta que los campos Titulo, Fecha de Inicio y Fecha de Fin no son
modificables.

|b='ll Guardar .
3. Pulsar . Aparecera un ventana para indicar que los datos se han guardado
correctamente. Aparecera el listado de documentos asociados con el documento
seleccionado en el paso 1 actualizado.

12.5 Cambiar Estado de una Salida.

Para cambiar el estado a una salida:

1. Seleccionar una sola salida del registro de salidas.

Cambiar
2. Pulsar el botén Estado (activado para poderse seleccionar).Tener en cuenta que
para cambiar el estado de una salida es necesario que ésta tenga asociado al menos un

documento.

12.6 Deshacer Estado de una Salida.

Para deshacer el estado a una salida:

1." " Seleccionar una sola salida del registro de salidas.
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Deshacer
2. Pulsar el botén Estado (activado para poderse seleccionar).
Tener en cuenta que para deshacer el estado de una salida es necesario que se
encuentre en estado Pendiente si es una salida de tipo Transferencia Ordinaria o
Extraordinaria, o en el estado Rechazada si es del tipo Eliminacion.

12.7 Ver unadeterminada salida.

1. Seleccionar una sola salida del listado, a la que ver sus caracteristicas.

2. Pulsar el botén VEF (activado para poder seleccionarse).

3. Aparece la pantalla con las caracteristicas de la salida seleccionada en el paso 1.
4. Pulsar el botén dh’uiuer para volver al listado de salidas.

12.8 Informes.

Para obtener cualquiera de los dos informes asociados a una salida (Relacidon de entrega,
Listado de Gestion de Salidas).

1. Seleccionar una Unica Salida, a la que se le hara el informe, en el caso de querer el
informe de Relacién de Entrega, mientras que para el informe de listado de Gestion de
Salidas no hace falta seleccionar ninguna salida.

, -Infurmas _ .
2. Pulsamos en el boton = . (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece una ventana en la que se muestra los dos tipos de informes asociados a una
salida (Relacién de entrega, Listado de Gestion de Salidas).

4. Seleccionamos el pertinente y pulsamos ﬂ‘ﬁ'ﬂﬂpta" ,

13.REGISTRO DE SALIDAS

Al acceder al médulo Registro de Salidas aparece un listado con todas las salidas y algunas de
sus caracteristicas: N° Registro, Fecha de registro, Productor, Serie, Tipo de salida y Volumen.
Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patréon de bldsqueda en el
cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar 4, También podemos

Q Bilisqueda
acceder a una pantalla especial de bisqueda pulsando el botén Avanzada
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Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:{{prabautistaz:B080] archiva/registroSalidas/gestionRegistrosalidas. do?reset=trustse=true

Yinculos *

j cﬁ)Ir

§ - o B : 2 'erj ‘ '
L rchiv| e

menl Registro de Salidas 2 | ) | (saue

Usuariofa: desi

Busqued
Q Avanzada

u RegNi:tru

[~ =or2008 270472005 Articipos Reintegrables E 1
[T Marzo05 (270412005 Articipos Reirtegrables E 24
[~ 1&rz005 300032005 Die Cardcter Excepcional E 1

[ 172008 3000372005 De Cardcter Excepoional E 3
[ 18r2005 30032005 Por Sepelin E 1

[T 152005 30032005 Por Sepelio E 1

[~ 142005 300032005 Atencion & Disminuidos E 1

[ 122008 3000372005 Par Defuncidn E 8

[~ 1152008 3000372005 Par Defuncién E 3

[T o005 (300352005 Protésica y Odontoldgica E 34

25 elementos encontrados, mostrando 1 a 10, 444 1,25 >

Infurmes

-
[ | [BEmtenetiocs

13.1 Detalle de una Salida.

Para acceder a la seccion de detalle de una salida concreta:
1. Seleccionar una sola salida del listado, a la que ver el detalle de sus propiedades.
ﬂ Detalle . . .
2. Pulsamos (Activado para poder seleccionarse). Aparecera una pantalla con

todas las caracteristicas asociadas a la salida: Tipo, N° de Solicitud, Fecha de solicitud,
Archivo receptor, Serie, Volumen y Observaciones.

:: Valver .
3. Pulsar para regresar a la pantalla anterior.

13.2 Relaciéon de Salida.

Para acceder a la relacién de salida de una salida ya existente:

1. Seleccionar una sola salida del listado, a la que queremos revisar su relaciéon de salida.

Relacidn de
2. Pulsar el boton Galida (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales de la salida seleccionada en el
paso 1y sus entregas asociadas.
De la salida se-nos - muestran, enla parte superior de la pantalla datos como N°
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3.

13.3

g W =

de Registro, Fecha de registro, Fecha de Solicitud, Serie, Tipo de Salida y
Estado.
De cada documento los datos que se nos muestran son: Unidad de Instalacion,
Descripcion, Serie Documental, Signatura y Signatura destino.

d Valver .
Pulsar para regresar a la pantalla anterior.

Informes.

Para obtener el registro general de salida definitiva de fondos y documentos:

i Infurm&s
Pulsamos en el botén .

Aparece una ventana en la que se nos muestra el informe que podemos obtener, en este
caso “Registro general de salida definitiva de fondos y documentos” y pulsamos

Aceptar

Aparecera una pantalla en la que se nos presenta la posibilidad de acotar el listado inferior
y superiormente a unas fechas concretas.

Para efectuar el listado a partir de una fecha concreta, introducirla con el formato
dd/mm/aaaa en el cuadro Fecha Inicial. Cabe destacar que no es necesario introducir
todos los valores de la fecha. Por ejemplo el texto “//2005” seria una fecha valida, y nos
indica que deseamos que el listado comience a partir del afio 2005.

Para efectuar el listado hasta una fecha concreta, introducirla con el formato dd/mm/aaaa
en el cuadro Fecha Final. Cabe destacar que no es necesario introducir todos los valores
de la fecha. Por ejemplo el texto “//2005”" seria una fecha valida, y nos indica que
deseamos que el listado comience a partir del afio 2005.

Una vez configurado el listado, pulsar ﬂﬂﬂﬁﬂt“ .

Si no deseamos ningun tipo de filtrado pulsar simplemente ﬂﬂﬂﬂpm, dejando los
campos en blanco.

14.ESTADISTICAS

Al acceder al médulo Estadisticas aparece una pantalla para seleccionar entre Memoria Anual
o Estadistica Mensual, asi como el archivo, afio y mes.
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Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn |@ http:{{prahautista?:B080] archiva/estadisticas/gestionEstadisticas, do?reset=trustse=true

Yinculos *

j cﬁ)Ir

7 _ L s =\
[ Jrchiv) i S S
menl Estadisticas & | By 2 | Fsncn

Usuariofa: desi

L1
Archivo [ AL DE | EFTA, DE

€ Estadistica Mensual

Mes I—

' Memoria Anual

Afio l—

aﬂceptar

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

Una vez rellenado los campos pertinentes, pulsamos aﬁ.captar .

14.1 Memoria Anual.

Una vez seleccionada este tipo de memoria, nos aparece una pantalla como la siguiente:
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=181x]
Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda i
G Abras v o= - @ &t | @Eusqueda [GeFavaritos @Multimedia 3 | %v = =
Direccion |@ http: fprabautistaz: B080] archivafestadisticas/estadisticasanuales.do j @ | vinculos >
{ Fotr b 3 £ S ] w——r A ‘
@ = i $ S = = N
i\c/gﬂ/.;rc"'vf ] M - U nt‘nlm

mend Estadisticas » Estadisticas Anuales 2w 2, [Fsaue

Usuariofa: desi

Memoria Anual (Pag. 1) 23 456 7 9 10 11 12 \
1. DATOS DE IDENTIFICACION

Z00s Cadigo 0
Subsistema al que pertenece  p§ ARCHIVO CENTRAL DE LA
Calle y Numero PLAZA DE LA GAVIDIA, No 10 WLTO LT EIET G T COMSEIERTA DE JUSTICIA Y
Municipio SEVILLA ADMINISTRACION PUBLICA
Telefono 955031865-055031866
Correo Electronico archivo.cjap@juntadeandalucia.es

Cadigo Postal
Provincia
Fax

Direccion web
2. RECURSDS HUMANDS Y ECONOMICOS
2.1 Recursos humanos

] - SlIE

Un elermenta encontrada, B el
0 o pe
o Objeto d abajo Relacidn ad ativa
| |

Un elemento encontrado,

Observaciones

L . N =

-
=
|@ javascript:aparecer(); ’7 ’7 ’7 E Intranet local

En ella la informacion esta distribuida por paginas y a su vez dentro de cada pagina por
apartados.

. . . Atr'as Siguiente ,
Para cambiar de pagina, utilizar los botones y , 0 pulsar directamente
sobre el numero de pagina. Cada vez que se cambie de pagina se muestra una ventana que
informa en caso de no haber guardado los cambios realizados en la pagina, pulsando aceptar
en caso de querer descartar los cambios y acceder a la nueva pagina de todas formas, o
cancelar en caso de no querer perder los cambios.

14.1.1 PAGINA 1.

1. DATOS DE IDENTIFICACION.
En este apartado podemos ver datos generales como Afio, Subsistema al que pertenece,
Calle y numero, Municipio, Teléfono, Correo electronico, Cédigo, Nombre del Archivo,
Cadigo postal, Provincia, Fax y Direccion Web. Estos datos no son maodificables.

2. RECURSOS HUMANOS Y ECONOMICOS.
Este punto se encuentra dividido en los siguientes apartados:

2.1 Recursos Humanos:

Aqui se pueden observar dos subformularios:
Personal R.P.T. con los campos N°, Denominacion del puesto y si esta o no Ocupado.
Otro Personal con los campos N°, Objeto del trabajo y Relacién administrativa.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar .
Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].
Para eliminar una fila, pulsamos =)
L b L] Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar
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14.1.2 PAGINA 2.

2.2 Recursos Econémicos.

Tenemos un control de chequeo para especificar si la partida presupuestaria es propia
0 no. También se pueden observar dos subformularios:

Presupuestos, con los campos Capitulos , cuantia y % de ejecucion.

Ayudas y subvenciones, Con los campos Organismo, Concepto/Actuacién y Cuantia.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar [+,

Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar M.
Para eliminar una fila, pulsamos =)

Ademas hay dos campos mas, Suma de recursos econdémicos (no editable) vy
Observaciones. Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos

oulsar lﬂ Guardar

3. LOCAL, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO.
3.1 Intervenciones
Este subformulario contiene los campos Intervencion y Fecha.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar .
Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].
Para eliminar una fila, pulsamos =]

3.2 Equipamiento

Para guardar las modificaciones del campo Equipamiento, deberemos pulsar

ﬂ Gu ardar.

14.1.3 PAGINA 3.

Esta pagina no tiene campos modificables, son todos campos para consulta.

4. GESTION DOCUMENTAL.

4.1 Ingresos
Este apartado es solo informativo, ninguno de los campos de este apartado es editable.
Tampoco tenemos aqui botén de guardar.
Se pueden observar que la informacibn de los ingresos esta clasificada por
Transferencias regulares, Extraordinarias, Adquisiciones, Reintegros, Depositos,
Expropiaciones forzosas, Comodato y un cuadro resumen al final.
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14.1.4 PAGINA 4.

Esta pagina no tiene campos modificables. Son todos campos para consulta.
En esta pagina seguimos con los ingresos tales como: Adquisiciones, Reintegros, Depdsitos,
Expropiaciones forzosas, Comodato y un cuadro resumen al final.

14.1.5 PAGINA 5.

4.2 Salidas definitivas
Este apartado es solo informativo, ninguno de los campos de este apartado es editable.
Tampoco tenemos aqui botén de guardar.
La informacién de las salidas definitivas esta clasificada por Transferencias regulares,
Extraordinarias, Eliminaciones, Extinciones de depésito, Siniestros y un cuadro
resumen con las unidades de medida utilizadas.

14.1.6 PAGINA 6.

4.3 Salidas Temporales
Este apartado es solo informativo, ninguno de los campos de este apartado es editable.
Tampoco tenemos aqui botén de guardar.
Se puede observar que las salidas temporales estan clasificadas en Restauraciones,
Reproducciones, Exposiciones y Depositos en otros archivos y un cuadro resumen.

14.1.7 PAGINA 7.

4.4 Otras Gestiones de ingresos y salidas.
Campo de texto editable para introducir los comentarios oportunos.

4.5 Organizacion
Podemos observar una tabla con las columnas Nombre/Titulo, Procedencia, Fechas,
Situacién, Cuadro de Clasificacibn y Ordenacién. Ademas las filas son Fondo o
Coleccion, Seccion o division de fondo y Serie /Fraccién de serie.
El campo Observaciones se puede utilizar para introducir comentarios de interés.

) =l Guardar
Todos los campos de este apartado son editables. Rellenarlos y pulsar d
para grabar los cambios.

4.6 Descripcion
Cada fila tiene los campos Fond/Col, Sc./Div fond, Serie / fraccién ge serie, Unidad
Documental, Nimero, Nombre/Titulo, Procedencia, Fechas e ISAD(G) .

Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar E2)

Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].

Para eliminar una fila, pulsamos =)

Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

lﬂ Guardar

4.7 Estudios de tipologia Documental
Cada fila tiene los campos Nombre y Procedencia.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar [+,
Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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14.1.8 PAGINA 8.

g W =

Para eliminar una fila, pulsamos =)

4.8 Estudios de identificacion y valoracion de series documentales.
Cada fila tiene los campos Nombre de la serie y Procedencia.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar [+,
Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].
Para eliminar una fila, pulsamos =
Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

ﬂ Gu ardar.

4.9 Propuesta de eliminacion de series documentales.
Cada fila tiene los campos Nombre de la Serie, Fechas extremas, fecha de remision a
la CACDA y Cdédigo de la tabla de valoracion.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar [+,
Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].
Para eliminar una fila, pulsamos =

4.10 Conservacioén

Cada fila tiene los campos Intervencidn, Nombre/Titulo, Taller/ Empresa, N°, Unidades
de medida y metros lineales.

Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar E2)

Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [,

Para eliminar una fila, pulsamos =)

Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

Iﬂ Guardar

14.1.9 PAGINA 9.

4.11 Coordinacién

Cada fila tiene los campos Centros o colectivos afectados, Fechas sesiones y Temas /
Asuntos.

Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar [+,

Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].

Para eliminar una fila, pulsamos =]

Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

lﬂ Gu ardar.

4.12 Informes.
Cada fila tiene los campos Contenido y Fecha.
Para afiadir un registro nuevo , rellenar la fila en blanco y pulsar .
Para modificar una fila, realizar los cambios y luego pulsar [M].
Para eliminar una fila, pulsamos =]
El campo N° de informes emitidos no es un campo editable.

4.13 Otros.
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e =l Guardar
Para guardar las modificaciones del campo Otros, deberemos pulsar IJ .

14.1.10 PAGINA 10.

5.  SERVICIOS

5.1 Consultas
Esta seccién es puramente de consulta, ningiin campo es editable.
Cada fila tiene los campos Tipo de usuario, N° de consultas en sala, N° de consultas
externas y Total consultas.

5.2 Visitas a la Web del archivo
Para guardar las modificaciones del campo N° de visitas, deberemos pulsar

lﬂ Gu ardar.

5.3 Préstamos administrativos

Esta seccién es puramente de consulta, ningin campo es editable.

Cada fila tiene los campos Nombre unidad administrativa y N° de unidades
documentales.

Al final se muestra el total de unidades documentales prestadas.

5.4 Reproducciones
Esta seccion la forma una tabla con las filas Unidades administrativas, Ciudadanos,
Investigadores y SUBTOTAL. Las columnas son Microfimes (fotogramas o
fotocopias),Fotocopias, Formatos electronicos, Fotografias y Otros.

. . Iﬂﬁ'uardar
Para guardar las modificaciones realizadas, deberemos pulsar .
El campo Total nimero de reproducciones no es editable.

5.5 Copias y certificaciones
Esta seccion la forma una tabla con las filas Unidades administrativas, Ciudadanos,
Investigadores y TOTAL SERVICIO. Las columnas son Tipo de usuarios y Numero de
copias/certificaciones.

15 IGuardar
Para guardar las modificaciones realizadas, deberemos pulsar
El cuadro resumen del nimero total de servicios lo forman los campos T|po de usuario
y Numero. Este cuadro es informativo, es decir no es editable.

14.1.11 PAGINA 11.

6. ACTIVIDADES

6.1 Visitas guiadas al archivo
Esta seccién es puramente de consulta, ningin campo es editable.
Cada fila de esta seccién esta compuesta por los campos Nombre grupo y N° de
asistentes. Al final de éste se muestran los campos N° de visitas guiadas al Archivo y
N° total de asistentes.
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6.2 Cursos
Cada fila de esta seccién esta compuesta por los campos Organizacion/Programa,
Asistencia, Colaboracion, Nombre, Fechas y Numero. Esta tabla no puede editarse.

e . =l Guardar
Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, pulsar IJ .

6.3 Conferencias

Cada fila de esta seccién esta compuesta por los campos Organizacion/Programa,
Asistencia, Colaboracion, Nombre, Fechas y Numero. Esta tabla no puede editarse.
Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

lﬂ Guardar

6.4 Congresos, seminarios, jornadas.

Cada fila de esta seccion esta compuesta por los campos Organizacion/Programa,
Asistencia, Colaboracion, Nombre, Fechas y Numero. Esta tabla no puede editarse.
Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

lﬂ Gu ardar.

6.5 Participacion del personal técnico en comisiones y grupos de trabajo.
Cada fila de esta seccion esta compuesta por los campos nombre de la comision o
grupo y Fechas sesiones. Esta tabla no puede editarse.

6.6 Exposiciones.

Cada fila de esta seccion esta compuesta por los campos Organizacion/Programa,
Colaboracion, Titulo, Fechas sesiones, Sede/lugar y Numero. Esta tabla no puede
editarse.

6.7 Publicaciones

Cada fila de esta seccion esta compuesta por los campos Publicaciones propias,
Colaboraciones, y Referencia bibliografica. Esta tabla no puede editarse.

El campo N° de Publicaciones, contabiliza el total de las mismas.

Para guardar las modificaciones del campo Observaciones, deberemos pulsar

lﬂ Gu ardar.

6.8 Préstamo de instalaciones

Esta seccién no puede editarse.

Cada fila de esta seccién esta compuesta por los campos Actividad, Fechas y
solicitante.

14.1.12 PAGINA 12.

7. BIBLIOTECA AUXILIAR DEL ARCHIVO
7.1 Ingresos
En esta seccion podemos modificar el N° de titulos en Libros y folletos, Publicaciones
periddicas y Otras, ademas de un cuadro de observaciones.

. Al Guard
Para guardar las modificaciones de los campos , deberemos pulsar IJ Her ar.

7.2 Servicios
Cada fila de esta seccidn esta compuesta por Unidades administrativas, Ciudadanos e
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Investigadores. Los diferentes Servicio son: Préstamos, Consultas (En sala o Externas)
y Reproducciones.

La fila TOTAL DE SERVICIOS contabiliza el total de los mismos.

Esta seccién también dispone de cuadro de observaciones.

e lE'IIEuardar
Para guardar las modificaciones de los campos , deberemos pulsar .

8. EVALUACION

. - @Guardar
Para guardar las modificaciones del campo evaluacién, deberemos pulsar

14.1.13 PAGINA 13.

9. OBJETIVOS Y PROYECTOS.

Para guardar las modificaciones del campo objetivos y proyectos, deberemos pulsar

@ Guardar

10. INCIDENCIAS Y OBSERVACIONES.

Para guardar las modificaciones del campo incidencias y observaciones, deberemos
lE'II Guardar
pulsar .

. . . S ALras Siguiente
Para cambiar de pagina, podemos utilizar los botones - y a g , O pulsar
directamente sobre ellas.

e . Infurmes
Para una versién imprimible de la memoria anual, pulsar .

No olvidar guardar los datos antes de cambiar de pestafa.

14.2 Estadistica Mensual.

Una vez seleccionada este tipo de memoria, aparece una pantalla como la siguiente:

RSN VTR TR
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rchivh v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda

R | 7 ‘ Qibisqueda  [GFavoritos G Multimedia {4 | By S = 5

Direccidn IE htbp:ffpcabautista2: G0G0) ar chiva/est adisticas/estadisticasMensuales, do j ﬁlr Winculos ¥
: = ~
Y e i , = i!;: - = § A =
ay o & = - a=2
 Jrchiv)/| S N
4 = JUNTA T ANSALUCIA
1

men( disticas 3 Estadisticas T TR B

Usuariofa: desi

Estadisticas Mensuales (Pg. 1) . \

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Mes 7 Cadigo 1]

Afio 2005 ARCHIVO CENTRAL DE LA
Subsistema al que pertenece [ Nombre del Archivo [sfsliiS]S 0 al-piliy ples g
calle y Numero PLAZA DE LA GAVIDIA, N2 10 . EUTNISIEACTOHIENEEIEH
Municipio SEVILLA Codigo Postal 41071

Telefono 955031865-955031866 (AR SEVILLA

Correo Electronico archivo.cjap@juntadeandalucia.es F._ax . 955031835
Direccion web

2. INGRESOS ¥ SALIDAS DE DOCUMENTOS

Ingresos
Tipo Ne N® Unidades instalacidon
Total 24 488

Un elementa encontrado. L]

Salidas definitivas Salidas temporales
Tipo N? Ne Unidades instalacion Tipo Ne N° Unidades instalacién

Total L] Total 1]

Mo se han encontrado elementos, |44 4 1 » PF|No se han encontrado elementos.

3.1 Informes
o -

,_ ’_,_ E Intranet local

‘@ Listar

En ella la informacién esta distribuida por paginas y a su vez dentro de cada pagina por
apartados.

. . . Atr'as Siguiente .
Para cambiar de pagina, utilizar los botones y , 0 pulsar directamente
sobre el numero de pagina. Cada vez que se cambie de pagina se muestra una ventana que
informa en caso de no haber guardado los cambios realizados en la pagina, pulsando aceptar
en caso de querer descartar los cambios y acceder a la nueva pagina de todas formas, o
cancelar en caso de no querer perder los cambios.

14.2.1 PAGINA 1.

1. DATOS DE IDENTIFICACION

En este apartado podemos ver datos generales como Mes, Afo, Subsistema al que
pertenece, Calle y numero, Municipio, Teléfono, Correo electrénico, Codigo, Nombre del
Archivo, Cédigo postal, Provincia, Fax y Direccion Web. Estos datos no son modificables.

2. INGRESOS Y SALIDAS DE DOCUMENTOS
Este apartado estd formado por tres tablas, Ingresos (con los campos tipo, N° y N° de
unidades de instalacion), Salidas definitivas (con los campos tipo, N° y N° de unidades de
instalacién) y Salidas temporales (con los campos tipo, N° y N° de unidades de
instalacién). Estos datos no son editables.

3.  SERVICIOS

3.1 Informes
UL UL L L Esta seccion solo tiene el campo NP de informes emitidos.
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Para guardar las modificaciones del campo N° de informes, deberemos pulsar

@ Guardar .

3.2 Préstamos administrativos
Esta seccion tiene los campos N° de unidades documentales prestadas y Uso del
servicio préstamo. Estos campos no son editables.

3.3 Consultas
Cada fila de este apartado tiene los campos Tipo de usuario, N° de consultas en sala,
N° de consultas externas y Total consultas. Ningn campo es editable.

3.4 Visitas a la Web
Esta seccion solo tiene el campo N° de visitas a la Web.
Para guardar las modificaciones del campo N° de visitas a la Web, deberemos pulsar

@ Guardar

3.5 Reproducciones
En esta seccién podemos modificar el N° de reproducciones de las Unidades
administrativas, los Ciudadanos y los Investigadores.

e Al Guardar
Para guardar las modificaciones de los campos, deberemos pulsar IJ .

3.6 Biblioteca
Esta seccién solo tiene el campo N° de lectores.
Para guardar las modificaciones del campo N° de lectores, deberemos pulsar

@ Guardar

14.2.2 PAGINA 2.

4. ACTIVIDADES
En esta seccién no podemos modificar ninguno de los campos.
Se aprecia que esta seccion esta formada por una tabla con el N° de actividades y de
asistentes de Visitas guiadas al archivo, Cursos, Conferencias, Congresos, seminarios
y jornadas, Participacion del personal técnico en comisiones y grupos de trabajo.

5. INCIDENCIAS Y OBSERVACIONES
Esta seccién esta formada por un campo de texto modificable.

. Al Guard
Para guardar las modificaciones, deberemos pulsar IJ Har ar.

. N . Atras Siguiente
Para cambiar de pestafia, utilizar los botones ﬁ y a g
directamente sobre ellas.

, 0 pulsar

L . Infurmas
Para una version imprimible de la memoria mensual, pulsar )

No olvidar guardar los datos antes de cambiar de pestafa.
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15.EXPLOTACION DE DATOS

Al acceder al médulo Explotaciéon de Datos aparece una pantalla para seleccionar el listado que
deseemos.

La funcionalidad de este modulo, no es mas que generar dos tipos de informes: el Registro
Topogréfico y el Catadlogo de Documentos.

2} @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer =181

Archiva Edicién  Ver Favoritos  Herramienkas  Ayuda |

Gtrss - = - D 7at | QBisqueda Gl Favoritos  SEMMUltimedia @l B-S =

Direccién I@http:iflu[alhnst:EIJEElfar(h\vaﬂExDIEta(lunDatnsfgest\DnExp\ntannnDatDs‘dn?resat=tru3&55=true j &I ‘Vl’nculos &)
FJAdobe - Y_’ - - Buscar| - | & Resaltar [ 4+ | (4 Guardar en My Web + Entrar| - | G=) Carren Yahoo! + € MiYahoo! <77 Notidias - »
)
[ : 154 P
 rchiv) DV o )
 Jrchiv) 3
e o = /ﬁ JUNTA T ANDAUKIA

menl Explotacién de Datos -] L] ) | Bsaum

Usuariofa: desi

" Registro Topogréfico

€ catilogo de Documentos

nAcEptar

-
@] Lista [ [ [PEmtranet local

Elegir uno de los informes y pulsar aﬁ.neptar .
15.1 Registro Topogréafico.

Una vez seleccionado el Registro Topografico, tenemos la posibilidad de restringir el listado a
un deposito concreto y acotar el listado superior e inferiormente mediante un rango de
signaturas.

Si deseamos el listado para un depésito concreto, seleccionarlo en el cuadro Depésitos, ya que
pareceran los depdsitos que nuestro archivo tenga asignado.

Si deseamos que el listado comience a partir de una signatura concreta, introducir dicha
signatura en el campo Desde Signatura.

Si deseamos que el listado llegue hasta una signatura concreta, introducir dicha signatura en el
campo Hasta Signatura.

Una vez configurado el listado que deseamos generar, pulsar Eﬂﬁ*ﬂﬁﬂt“ )

Si no deseamos ningtn tipo de filtrado pulsar simplemente ﬂﬁ.ceptar . Dejando los campos
en blanco.

Como sugerencia es conveniente introducir algin rango de signaturas , para disminuir el
volumen de informacion y sea menos costoso y mas rapido generar el informe.
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15.2 Catalogo de Documentos.

Una vez seleccionado el Catdlogo de Documentos se presenta la posibilidad de acotar el
listado inferior y superiormente a unas fechas concretas, ademas es obligatorios rellenar
alguna.

Para efectuar el listado a partir de una fecha concreta, introducirla con el formato dd/mm/aaaa
en el cuadro Fecha inicial. Cabe destacar que no es necesario introducir todos los valores de la
fecha. Por ejemplo el texto “//2005” seria una fecha valida, y nos indica que deseamos que el
listado comience a partir del afio 2005.

Para efectuar el listado hasta una fecha concreta, introducirla con el formato dd/mm/aaaa en el
cuadro Fecha Final. Cabe destacar que no es necesario introducir todos los valores de la
fecha. Por ejemplo el texto “//2005" seria una fecha vélida, y nos indica que deseamos que el
listado comience a partir del afio 2005.
Una vez configurado el listado, pulsar Aceptar

Como sugerencia es conveniente introducir algin rango de fechas , para disminuir el volumen
de informacion y sea menos costoso y mas rapido generar el informe.

16.AVISOS

Al acceder al médulo Avisos aparece la siguiente pantalla;

Se trata de una pantalla de informacién, donde el usuario puede visualizar las solicitudes tanto
que él mismo ha realizado, como las que le han hecho a él.

3 @rchivA v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:J {pertur: 8080 archiva) avisos| gestiondvisos. dovreset=trusGse=true

*rchiv|

men(

Yinculos *

j cﬁ)Ir

JUNTA UE ANDALUCIR
8 m 2| Feaan

Usuariofa: desi

Avisos

121272005 Consulta
121212005 Préstamo
09001 /2008 Préstamn
291 202005 | Ingreso
512 2B 212005 Préstamo
S elementos encontrados, mostrando todos los elementas,

Solicitada

Solicitaro
Solicitacdo
Solicitada

Aguilar Diaz, Araceli

Solictaca

o E RN

-
[ | [BEmtenetiocs

[&] Listo

“Manual de Archivero” Péagina 71 de 72



D790 FRa9L 07 QRIS 100k

En este listado se describen una a una las solicitudes que actualmente estan pendientes de
ser leidas mediante avisos y alguna de sus caracteristicas: Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo de
Solicitud que se trata, Fecha de Entrega, Fecha de Respuesta, Estado y Usuario/a que lo

solicita.

LS Mt ] Al A LD
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