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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 modulo de la aplicacion y poder empezar
a trabajar con @rchivA.

3. 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 =y
También podemos acceder a una pantalla especial de blsqueda pulsando el botén

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: 8080/ archivajgestionDocumentalfgestionDocumental, do?reset=truetse=true j Plr ‘ Yinculos >
FAdobe - Y.’ -7~ Buscar| -| &’ Resaltar E- @iv | [ Guardar en My Web - Entrar| ~ | (= Correo Yahoo! - @M\ ‘shoo! <7 Noticias - »

; . o~ =
/ o, ~- ) :
L_)rchw A N N
- = p JUNTA DE ANDALCA
- : i :
menl Gestién de Documentos & m 2 | [saum
Usuariofa: desi
Busqueda
=% Avanzada
| Ssolicitud
ArchiveiC J.A P, (2003) - a
=18 DG MR RO Registros de Correspondencia Borrador | TR
ArchivaiC.J.& P (2003] - juninD. G FUNCION
M s14 29A2/2005 | PUBLICA/SY . PLAMIFICACION DE RECURSOS | Correspondencia Solicitado | TR
HUMANOS
ArchivaiC )4 P (2003) - junin/SECRETARIA
M =& 18A2/2005  GENERAL TECHICASY OBRAS ¥ Convenios Borrador TR
PATRIMOMC
ArchivedC )4 P (2003) - junin/SECRETARI
O s+ O07H2/2005 | GENERAL TECHICASSY OBRAS v Exptes. de Iniciativas Parlamentarias Aceptado | TR 3
PATRIMOMIC
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
r 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

| @] Listo [ [ [BEmtranet local
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3.1 Solicitudes.

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

n Solicitudes
hemos realizado, pulsar el bot6n .
Aparecera una pantalla como la siguiente:

7} @rchivh v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn ~ Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

Bads - = - D 7% | @ibisqueda GilFavoritos vuimedia (% | By S =1 2

Direccion I@J http: f{localhost:S080f archiva/gestionDocumentaljgestionSolicitudes, do

= o |w‘ncu\ns =

FTAdobe ~ Y.' - g'l Buscar|-| & Resalbar [T~ 4~ ‘ C4 Guardar en My Web ~ Entrar| - | (=0 Correo Yahoo! ~ €@ Mivahoo! <7 Motidas ~ »

[/ ’

2

meni Gestion de Documentos > Solicitudes 2@ ) s

Usuario/a: desi

[ Solicitud

MR

Un elemento encontrado,

Archivo/C.J.A P, (2003) - uniofVICECOMSEJERD Aceptacs TR 2

RN

DNUEVU anluer

] ‘! ?r ]
< s . o _ / :
L}‘.Ch‘vj 1 Mli TR m‘nnunu.m

[&] Listo [T [ BEmanetlocal

En este listado podemos ver distinta informacion 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.

3.1.1 Crear una Nueva Solicitud.

Para crear una solicitud nueva:

, I8 Nuevo
1. Pulsar el boton 'E. .
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 Clasificacién y Serie, deberemos hacer uso de los

botones .

IHI Guardar _ — — -
3. Pulsar para hacer efectivo la creacion de esa nueva solicitud que se creara

“Manual de Usuario de Oficina”
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3.1.2

Para

1.

2.

A =

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 mddulo de Gestidon de Ingresos del Archivo se ha creado una

solicitud de Ingreso que debera atender y Aceptar o Rechazar.

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.

3.2 Ver una Transferencia.

Para

1.

2.

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

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

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

3.3 Relacion de entrega de una Transferencia.

Para acceder a la relacién de entrega de una Transferencia:

3.

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.

Relacidn 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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3 @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer =181%]

Archiva  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda | i

Gpwds -+ = - (D fat ‘ QiBlsqueda [ Favortos  SEMultmedia @l - S =

Dirgccién I@http:H\D(alhnst:BEIBIJiarEh\vaﬁ’qEstlnnDuEumEntaIngstmnDu[umEntDs‘dn j P ‘V\’ncu\os &)
FJAdobe - Y_’ - e Buscar |~ | o7 Resakar [rh= @4~ | (4l Guardar en My Web ~ Entrar| - | (=J ComeoVahoo! + (8 Mivahoo! 7 Moticas ~ »
] l’ )
fE ho 1 = :..r . r\ .
 Jrchiv; 3 e
e = lli JUNTA OE ANORLUER

mend Gestién de Documentos > Relacién de Entrega B |y ? | Fsarr

Usuario/a: desi

Fecha ingreso: 07/12/2008 Tipo de Ingreso: TR ‘Vulumen: ‘3 |Es1ado: ‘Acemadu
Cuaciro; Archivo/C .4 P. (2003) - junio/SECRETARIA GENERAL TECHICAISY. OBRAS Y PATRIMONIO

Serie Documental, Exptes. de Inicistivas Parlamertarias

0DCH1TTE
0DCH1TTE
0DCH17Te
0DCHAT7E0
0DCHATTE
14441 >

‘: Volver

elementos encontrados, mostrando todos los elementos,

[&] Listo [ [ [BEmtranet local

3.4 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.

3.5 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 [aﬁ.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.

4. 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).

7} @rchiva v1.04 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

S Akds = o= - @ 7 ‘ @B&suueda [ Favoritos @Mu\timedia @ | %v == @

Direccidn I@‘I http: ) fperbur: 8080/ archiva/servidios/elegirServicio.dotresst=trusse=true

¥
;;u_}rchw A :
ment Servicios & | B 2 | Bsaur

Usuariofa: desi

Winculas *

j ﬁlr

JUNTA T ANDRTIKTR

AN A
€ Préstamo

€ Consulta

aAcEptar

[@&] Listo [T B tranet lacal

4.1 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
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 “4, También podemos
n Biisqueda
acceder a una pantalla especial de bisqueda pulsando el botén Avanzada
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4.1.1 Crear una Consulta.

Para crear una nueva consulta:

; il Nuevo
1. Pulsar el Boton D .

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

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

/@ @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 >
e P s 3 P
o rchiv;| ' 2V 2 N
A I : ”i JUNTA TE ANDRLCIR

menl Servicios > Consultas 2m 2, Fsar

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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Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

G Aras v o= - @ i3 | @Eusqueda [Ge] Favaritos @Multimedia 3 | %v = =

Direccidn I@ http:}{pertur: 8080/ archivalserviciosiseleccionar. do

j @Ir

UM BE ANDALUCA
mend Servicios » Consultas 3 Nuevo 2w 2, [Fsaue

Usuariofa: desi

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.

4.1.2 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.

4.1.3 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.

4.1.4 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.

4.1.5 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

4.1.5.1 Anadir un/varios Documentos.

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

=18l

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda |

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

Direccidn |@ http: ffprtur:080) archiva/servicios/buscadar, do j @ | vinculos >
7 3 o
¢ 5 h‘ T 2 'f_.r : / ¢\ \
L -)' CMIV = 7
oo : Ij‘?’ JUNTA TE ANDALUCIR

mend Servicios » Consultas ) Documentos N TR Fsaue
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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 7.

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.

4.1.5.2 Eliminar un/varios Documento/s Asociados.

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

1. Seleccionar elllos documento/s del listado, a eliminar. Tener en cuenta que solo que
pueden eliminar documentos de una consulta cuyo estado sea solicitada.

, Eliminar . r
2. Pulsar el'botén ﬂ (activado para poderse seleccionar).
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3. Aparece un mensaje para confirmar que el documento deja de estar asociado al servicio.
Pulsar el boton de aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de documentos asociados a la consulta, sin el/los documento/s
seleccionado/s en el paso 1.

4.1.6 Cambiar estado de una Consulta.

Para cambiar el estado de una consulta:

1. Seleccionar una sola consulta del listado.

) Cambiar
2. Pulsar el boton =4 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.

4.1.7 Informes.

Para acceder al listado de consultas:

1 Pulsar Infur'mes

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

3. Pulsamos ‘E"“Ept" . 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.

4.2 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

Bisqueda

busqueda pulsando el boton Avanzada

Crear un Préstamo.

Para crear un nuevo préstamo.

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

PR 3 ; 7 Q Buscar =
avanzada por algun término conocido, o0 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.

4.2.2 Modificar un Préstamo.

Para modificar las propiedades de un préstamo ya existente:
1. Seleccionar un solo préstamo del listado.
, Modificar . . .
2. Pulsar el boton @ (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
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modificables

|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.

4.2.3 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.

4.2.4 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.

42,5 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.

4.25.1 Anadir 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:

: il Nuevo
1. Pulsar el botén D :
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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 ' .

3. Seleccionar los documentos a incluir en el préstamo.

ﬂseiecuiunar .
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.

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

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

1. Seleccionar el/los documento/s del listado, a eliminar.
Tener en cuenta que solo se pueden eliminar documentos de un préstamo cuyo estado sea
Solicitado.
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PR eliminar .
2. Pulsar el botén (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 al préstamo, sin el/los documento/s
seleccionado/s en el paso 1.

4.2.6 Cambiar Estado a un Préstamo.
Para cambiar el estado de un préstamo:

1. Seleccionar un solo Préstamo del listado.

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

4.2.7 Informes.

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

Infurm&s , .
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 ﬂﬁ.ceptar .

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