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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 = »

a

.t
jf v, * J A -
mjf JUNTA OF ANDALCR

8w 2 D

Usuariofa: desi

Configuracidn de Plantillas

Registro de Series
Documentales

Gestion Cuadro de Clasificacidn I
Depésitas

Descriptores

Morrnativa

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 médulo del que generar el manual en formato pdf para incluso poderlo guardar
en su PC o ser impreso.

Si desea abandonar la aplicacion puede hacerlo a través del icono Hsnun, 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.

#
En'la parte superior izquierda aparece el botén MENU  desde el cual se accede a las
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diferentes funcionalidades de la aplicacion.

Al desplegar el menu, aparecen una serie opciones como las que se indican: Datos de
Identificacion, Gestién de Perfiles, Gestidon de Usuarios, Configuracion de Niveles, Registro de
Series Documentales, Gestién Cuadro de Clasificacién, Depdsitos, Descriptores, Normativa,
Validacion del Registros de Series, Validacion Descriptores, Solicitud de Eliminacién, Usuario
Externo, Gestion de Ingresos, Gestibn 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 estéa visiblemente dividido en dos areas: Configuracion del Archivo y Gestion del
Archivo (esto también depende del perfil).

Seleccionar la opcién 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.

<} @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer =18l x|
Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda ﬁ
| 7t ‘ QiBlsqueda G Favoritos  SMuimedia (4 | E-S=
Direceién I@ httpijlocalhost: 8050/ archivaidatosArchivo/gestionDatosArchivo,dofreset=trusfise=true j P |\"""‘CU|°5 i
FYAdobe ~ Y_’ - gv I—Buscar|v| £ Resaltar E;v @iv | f.?. Guardar en My Web + Entrar| = | =] Correo Yahoo! - @Mi Yahoo! <2 Moticias ~ »
5

L/ - 1 = { / A\

:&‘nerh‘vj ‘ i / Il’ia: / -mm m‘nnnnm(m-

ment Datos de Identificacion & w2 Dsaun

Usuariofa: desi

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

Un elemnento encontrado.

Lo E NN

-
[ [ [EEmbtenetioca
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3.1 Modificar un Archivo.

Para modificar las propiedades de un archivo ya existente:

1.

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.

|bL-'IIE'ruardar . 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.

Pulsar el botén 1""” (activado para poderse seleccionar).

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 botén dh’uluer 0 pinchar en la navegacion para regresar al listado de los
Archivos.
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4. GESTION DE PERFILES

Al acceder al médulo gestién de perfiles aparece un listado con todos los perfiles y algunas de
sus caracteristicas: Perfil, nivel y observaciones.

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

Archivo

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

Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda

Yinculos >

Direccion I@ http: jipcabautistaz:s080/ archiva/perfiles/gestionPerfiles,dofreset=trusfse=true

j Flr

[T Administracor
[ | archivera
[~ oficina

[ Irwestigador
[T Super&dmin
I completa

Gestién de Perfiles

o)

) Q—J
W o
Mji JUNTA TE ANDRLCIA
& m ?J|GWR

Usuariofa: desi

No Restringido

Mo Restringido

Restringicio

Restringico

No Restringido
Mo Restringido

444 1 >

& elementos encontrados, mostrando todos los elementos.

DNuevu

>
,_ ’_,_ E Intranet local

4.1 Crear un nuevo Perfil.

Para crear un nuevo perfil:

. 3l Nuevo , !
1. Pulsar el boton ‘EI . Aparecera la pantalla de alta de nuevo perfil.

2. Cumplimentar los campos que aparecen en pantalla: Nombre Perfil, Nivel Perfil y
marcar las opciones que podra realizar el perfil a la hora de configurar y gestionar el
archivo.

|i='ll Guardar . . , ,
3. Pulsar para hacer efectiva la creacion de ese nuevo perfil. Apareceré una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se posicionara en
el listado de perfiles.
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4.2 Modificar un Perfil.

Para modificar las propiedades de un perfil ya existente:

1. Seleccionar un solo perfil de la lista de perfiles, a la que cambiar sus propiedades.
Modificar . .
2. Pulsar el botén @ (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecerd la pantalla de modificacién con las caracteristicas actuales del perfil
seleccionado en el paso 1. Modificar los campos en cuestién convirtiéndose asi en las
nuevas caracteristicas del perfil seleccionado en el paso 1, teniendo en cuenta que los
campos marcados con (*) son de obligatorio cumplimiento, y que El campo Nombre
Perfil no es modificable.

=l Guardar . e , )

4. Pulsar IJ para hacer efectiva la modificacion del perfil. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se situara en el
listado de perfiles.

4.3 Eliminar uno/varios Perfiles .

Para eliminar uno/varios perfiles ya existente/s:
1. Seleccionar el/los perfiles a eliminar.
PR etiminar .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
3. Aparece un mensaje para confirmar la eliminacién. Pulsar el botén de aceptar para

hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario y se situara en el listado de
perfiles, sin el/los perfiles eliminados.

5. GESTION DE USUARIOS

Al acceder al médulo Gestidn de Usuarios aparece un listado de los usuarios con alguna de
sus caracteristicas: identificador de usuario, Nombre, Apellidos, Fecha de Alta y de Baja.
Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de bisqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar =y

“Manual de Administrador” Péagina 5 de 53



3 @rchivA 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:J{prahautistaz:8080{ archiva/usuariosjgestionUsuarios. do?resst=trusse=true

Yinculos *

j cﬁ)Ir

§ - o B : 2 'erj ‘ '
L rchiv| e

menl Gestion de Usuarios 2 | ) | (saue

Usuariofa: desi

I

o Identificador Usuario

[~ saguilar Aracel Aguilar Disz 0141/2005
I |zalvaraz Adolfo Alvarez Serrano 0141172005
[ sarias Ang M del Rocio Atrigs Garcia 011172005
[ abeatn Aracel Beato Bujalance 0141172005
[~ acalvo Avziliacors Calvo Egido 0141/2005
I |acumglic Ans Cumplico Galvan 0141172005
[~ admin Admin Admin Admin 011172005
[ lalara Aurora Lazo Barra 0141172005
[~ amoreno Aracel i? Moreno Ortega 0141/2005
I |aparraia Aritanio Parralo Wegazo 0141172005

118 elermentos encontrados, mostrando 1 a 10.

DNuevu

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

5.1 Crear un Nuevo Usuario.

Para crear un nuevo usuario:
, i.. Nuevo . )
1. Pulsar el boton . Aparecera la pantalla de alta de nuevo usuario.

2. Cumplimentar los campos que aparecen en pantalla, teniendo en cuenta que los campos
marcados con (*) son obligatorios, que para cumplimentar el campo Cuadro de
ﬁ

Clasificacion hay que pulsar el botdn

Ib:'ll Guardar . .
3. Pulsar el botén para hacer efectiva el alta del nuevo Usuario. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y el nuevo usuario
creado aparecera en el listado de usuarios.

5.2 Modificar un Usuario.

Para modificar las propiedades de un usuario ya existente:

1. Seleccionar un solo usuario del listado, al que cambiar sus propiedades.

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

3. | Aparecera la pantalla de modificacibn con las caracteristicas actuales del usuario
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seleccionado en el paso 1. Modificar los campos en cuestion convirtiéendose asi en las
nuevas caracteristicas del usuario seleccionado en el paso 1, teniendo en cuenta que los
campos marcados con (*) son obliiatorios y que para cumplimentar el campo Nivel de

Restriccién hay que pulsar el boton LEX],

IHIEuardar . e . )
Pulsar para hacer efectiva la modificacion del usuario, aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y el usuario
seleccionado en el paso 1 aparecera en el listado de usuarios ya modificado.

5.3 Ver un usuario.

1. Seleccionar un solo usuario del listado, al que ver sus caracteristicas.

ol Ver . :
2. Pulsar el botén . (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece la pantalla con las caracteristicas del usuario seleccionado en el paso 1.

i ‘:'h"uiuer . .
4. Pulsar el boton para volver al listado de usuarios.

5.4 Eliminar un/varios usuario/s .

Para eliminar un/varios usuario/s ya existente/s:

1.

Seleccionar el/los usuario/s a eliminar.
P Reiminar .
Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).

Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion del/los usuario/usuarios. Pulsar el botén
de aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario, y en caso de
aceptar la eliminacion, aparecera una ventana para indicar que se han eliminado
correctamente los datos. Finalmente aparecera el listado de usuarios, sin elllos
usuario/usuarios eliminados.

5.5 Perfiles de un Usuario.

Para modificar los perfiles asignados a un usuario.

1.

Seleccionar un solo usuario del listado, al que cambiaremos sus perfiles.

i Perfiles . .
Pulsar el botén @ (Activado para poder seleccionarse).
Aparecera una pantalla con los distintos perfiles que podemos asignarle al usuario

seleccionado:-En-el-recuadro-de-la-derecha;-aparecen-los-perfiles-que-ya-tiene-el-usuario
asignado, mientras que en el de la izquierda estan los perfiles que podemos asignarle.
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<2} @rchiva ¥1.03 - Archivos de Andalucia - Microsolt Internet Explorer

Archivo  Edicién  ¥er Favoritos  Herramientas  Ayuda

G Alras v o= - @ ot | aﬁﬁsqueda (G Favaritos @Multimadia G | %v = = @

j @Ir

Direccidn I@ http:/fpcabautista2: 6080/ archivafusuariosfasignarPerfil.do

 Jrchiv A ' » ""'/ @

ji JUMTA, IE ANDALUCIA

meni Gestion de Usuarios > Asignar Archivos 3 Asignar perfiles & | Wy 2 | [sar

Usuariofa: desi

Ferfiles Perfiles Relacionados con: aarias

Administracor Oficina
Archivero

Investigador
Superddmin

Completa

d Volver

winculos **

&) Listo T B8 ntranet lacal

4. Para asignarle un nuevo Pefrfil, lo seleccionamos y pulsamos I.'

5. Si por el contrario, queremos retirarle un perfil, lo seleccionaremos y pulsaremos ‘I

Vol L
6. Pulsar d ek para finalizar.

5.6 Archivos de un Usuario.

Para modificar los Archivos asignados a un usuario.

1. Seleccionar un solo usuario del listado, al que cambiaremos sus archivos.

. |8 Asignar . .
2. Pulsar el botén @ g (Activado para poder seleccionarse).
3. Aparecera una pantalla con los distintos Archivos que podemos asignarle al usuario

seleccionado. En el recuadro de la derecha, aparecen los archivos que ya tiene el usuario
asignados, mientras que en el de la izquierda estan los Archivos que podemos asignarle.
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= Atrds v o= @ i) | @Bﬂlsqueda (el Favoritas @Mult\med\a @ | %v = =

Direccitn I@ http:{/prabautista?: B0B0] ar chiva/usuarios)asignar aechivo.do

Yinculos >

j @Ir

f-'_ . B ! N ‘L{yﬁ . '
L drchiv| SO0 /N

meni Gestion de Usuarios » Asignar Archivos £m 2, Fsar

Usuariofa: desi

Archivos Archivos Relacionados con: acumplid

ARCHMO CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE JUSTICIA Y ADMIMIE

d Volver

| &) Listo || |BE mtranet local

4. Para asignarle un nuevo Archivo, lo seleccionamos y pulsamos I.'

5. Si por el contrario, queremos retirarle un Archivo, lo seleccionaremos y pulsaremos ‘I

6. Pulsar ::'I.Fuiuer para finalizar.

6. CONFIGURACION DE PLANTILLAS

Al acceder al mddulo Configuracion de Plantillas aparece un listado de los niveles del Cuadro
de Clasificacion y alguna de sus caracteristicas: Nombre, Tipo, Serie, Base Histérico y
Observaciones, existentes hasta el momento.

Para un listado mas restringido, podemos obtenerlo introduciendo el campo de busqueda

(situado en la parte superior izquierda del listado) y pulsar “,. También podemos restringir el
listado mediante el tipo de Nivel seleccionando uno en la lista desplegable situada en la parte
superior derecha del listado.
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Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda
A Abds - o= - @ 7l ‘ @B&suueda [l Favoritos @Mu\timedia 3 | %v == E
Direceidn Ig‘l http:flocalhast: 8080/ archivafcanfigur acionArchiva/gestiontodas. do?reset=trusfse=true j o | Winculas *

IAdobe - YT - fvl Buscar |~

B~ @‘]v | fi‘.Guardar en My Web - Entrar| - | (=] Correo Yahoo! - @Ml ¥ahoo! &7 Moticias -~ o4

&
)rchw A / b“; ] N

mgnu tonfiguracion de Plantillas 2 m 2 Osaue

Usuariofa: desi

q Blsqueda por Tipo de Mivel: ISE|ECC\UHEN\VE\
T A M

[~ Archiva

[T |Seccidn de Archiva Mo Mo
[~ Grupo de Foncos bl Il
[ |Subgrupo de Fondos Mo Mo
[~ Subgrupo de Fondos Mivel 2 Mo Mo
[ Fondo bl Si
[T Coleccion Mo Mo
[ | subFondo o o
[~ Seccidn bl bl
[ |SubSeccian ko Mo

14 elementos encontrados, mostrando 1 & 10,

@Erear

RS

‘@ Lista ,_ ’_,_ E Intranet local

6.1 Crear un Nuevo Nivel.

Para crear un nuevo Nivel del Cuadro de Clasificacion:

11
1. Pulsarel bot(’)nﬁi3 r'ear.

2. Cumplimentar los campos que se indican en la pantalla que aparece: Tipo de Nivel,
Denominacion (obligatorio rellenar), Observaciones, si es una Serie y si es 0 no Base
Historico.

Tener en cuenta que Unicamente puede haber un nivel en el Cuadro de
Clasificacion que sea Base Histérico, a partir del cual se van a crear los
Vinculos Histéricos

|b='|l Guardar . . .
3. Pulsar para hacer efectivo la creacién de ese nuevo nivel.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se
posicionard en el listado de niveles.

6.2 Modificar un Nivel.

Para modificar las propiedades de un nivel ya existente:

1.1 Seleccionar un-solo nivel del listado.
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) @Mudifiuar . .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
3. Aparecera la pantalla de modificacion de nivel, con las caracteristicas actuales del nivel
seleccionado en el paso 1: Tipo de Nivel, Denominacion (obligatorio rellenar),
Observaciones, si es una Serie y si es 0 no Base Histdrico.

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

|E‘IIEuardar . e

5. 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 niveles.

6.3 Ver un Nivel.

Para ver las propiedades de un nivel ya existente:

5. Seleccionar un solo nivel del listado.

6. Pulsar el botén 1""” (activado para poderse seleccionar).

7. Aparecera la pantalla de ver nivel, con las caracteristicas actuales del nivel seleccionado
en el paso 1: Tipo de Nivel, Denominacién, Observaciones, si es una Serie y si €s 0 no

Base Historico.

8. Pulsar el botén d'l..’nlwer o pinchar en la navegacién para regresar al listado de niveles.

6.4 Eliminar un/varios Nivel/es.

Para eliminar un/varios nivel/es ya existente/s :
1. Seleccionar el/los nivelles del listado a eliminar.
, ﬂ Eliminar . .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion.
3. Pulsar el botdn de aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de niveles, sin el/los nivel/es seleccionado/s en el paso 1.
6.5 Campos ISAD(G).

Para establecer los campos ISAD(G)  obligatorios que un nivel del Cuadro de Clasificacion
posee:

1. Seleccionar un unico nivel.

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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SElIC ISADIG) . .
2. Pulsamos D Far (activado para poderse seleccionar). .
Aparecera una pantalla con todos los campos que componen ISAD(G)

. . IHI Guardar
3. Seleccionamos los campos pertinentes y pulsamos para efectuar la

modificacion.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
6.6 Relaciones entre Niveles.

Para establecer las relaciones de un Nivel ya existente, es decir concretar qué niveles pueden
situarse como niveles inferiores de uno seleccionado en el Cuadro de Clasificacion:

1. Seleccionar un unico nivel.
ofek Helacin entre

2. Pulsamos niveles . Aparecera una pantalla con todos los niveles existentes.

3. Seleccionar los niveles que ha relacionar con el nivel seleccionado en el paso 1.

|bL-'II Guardar .
4. Pulsar para establecer las relaciones.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

7. REGISTRO DE SERIES DOCUMENTALES

Al acceder al médulo Registro de Series Documentales aparece un listado con todas las series
genéricas creadas hasta el momento y algunas de sus caracteristicas: Cédigo, Nombre,
Descripcién y Estado. 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 &,
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= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:{{prabautistaz:B080] archiva/registroSeries gestionRegistroSeriss. dotreset=trusfse=trus

Yinculos *

j cﬁ)Ir

| Jrchiv/ | S ™)
L\_‘;_’ | 1 Mji : JUNTA OE ANDALUCR
mend Registro de Series Documentales 2w 2 Osaue

Usuariofa: desi

EQISIros oe LOorrespondencia o Lcisca
Registros de Correspondenci Ho Estuciach
| Motas de prenss Mo Estudizca
- Registros de Correspondencia Mo Estudizda
- Libro Diario de Operacionss Mo Estudiaca
[l HAMNAS ¥ SEGUROS SOCIALES Mo Estudiada
| Maminas v Seguros Sociales Mo Estudizca
- E:xp. de Bastarteo o Estudiaia
- Exp. Modificaciones Presupuestarias Mo Estudiaca
rples. Fersonales o Lcisca
E P l Mo Estuciach
| Exp. de Ohrazs Mo Estudiada

684 elementos encontrados, mostrando 1 a 10.

DNuevu 2
Iniurmes

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

7.1 Anadir una Serie.

Para afiadir una serie documental nueva al listado de series:

, i L.Huevu , )
1. Pulsar el botén . . Aparecera el alta de nueva serie.

2. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla; Nombre de la Serie
(obligatorio rellenar), Descripcion y Observaciones.

il ISADG . .

3. Pulsar La para completar los campos de la normativa ISAD(G) . Recuerde que los
datos cumplimentados en el paso 3 se almacenaran antes de acceder a la pantalla
ISAD(G)*. La informacién a introducir en la pantalla ISAD(G) esta dividida por paginas.

. . . ﬁﬁhtras aﬁiguiente .
Para ir cambiando de pagina se pulsara o] segun convenga, 0
directamente se pulsara sobre el numero de la pagina que se desee.

ISAD(G)*: Norma Internacional de Descripcién Archivistica.
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= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn Iﬁ:l http:{{prabautista?:8080] archiva/registroSeries/grabarRegistraserie. do

j @ | vinculos >

f s Ok ; = 5 / \
L drehiv - S/

menl Registro de Series Documentales 3 Nuevo > Isad(G) 8 | )] | Fsazr
Usuariofa: desi

IDENTIFICACION (Pag 1)

Codigo de Referencia:

Mivel de Descripcidn: |
¥Yolumen y Soporte de la Unidad
de Descripcidn:

lf-'j[w‘uardar ﬂSlguiente m\mlver

|Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

15 IGuardar . . .
4. Pulsar para hacer efectiva la creacidon de esa nueva serie, ya sea en la
pantalla de nuevo como en la ISAD(G) . Aparecera una ventana para indicar que se han
guardado correctamente los datos.

7.2 Modificar una Serie.

Para modificar las propiedades de una Serie Documental ya existente:

1. Seleccionar una Unica serie del listado, la que se quiera modificar.
) Modificar _ .

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

3. Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales de la serie seleccionada en el
paso 1: Numero de la Serie, Nombre de la Serie, Descripcion y Observaciones.

4. Modificar los campos en cuestién convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas de la
serie seleccionada en el paso 1, teniendo en cuenta que el campo Nombre de Serie es de
obligatorio cumplimiento.

r= ISADG . *

5. Pulsar L: para completar los campos de la normativa ISAD(G) . Recuerde que los
datos cumplimentados en el paso 3 se almacenaran antes de acceder a la pantalla
ISAD(G)*. La informacién a introducir en la pantalla ISAD(G) esta dividida por paginas.

s ISAD(G): Norma Internacional de Descripcién Archivistica.
ISAD(G)*: Norma Internacional de Descripcién Archivistica.
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. . . ﬂhtras aﬁiguiente .
Para ir cambiando de pagina se pulsara o} segun convenga, 0
directamente se pulsara sobre el numero de la pagina que se desee.

|i'='IIE'ruardar _ e .
Pulsar para hacer efectiva la modificacion de esa serie, ya sea en la pantalla
de nuevo como en la ISAD(G)*. Aparecera una ventana para indicar que se han guardado
correctamente los datos.

7.3 Ver una serie.

Seleccionar solo una serie del listado, a la que se quiera ver sus caracteristicas.
‘u’er . :

Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).

Aparece la pantalla con las caracteristicas de la serie seleccionada en el paso 1.

-l ISADG . .
Pulsar el botén La para ver los campos de la normativa ISAD(G) de la serie
seleccionada en el paso 1. La informacién contenida en la pantalla ISAD(G) esta dividida

. . . _ ﬁhtras aﬁiguiente .
por paginas. Para ir cambiando de pagina se pulsara 0 segun
convenga, o directamente se pulsara sobre el numero de la pagina que se desee.

, ‘:'h’uiver - .
Pulsar el boton para volver a la pantalla de caracteristicas de la normativa

. i :: Volver . .
seleccionada en el paso 1, y finalmente para volver al listado de series.

7.4 Eliminar una/varias Serie/s.

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

1. Seleccionar la/s serie/s del listado, a eliminar.

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

Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion de la/s serie/s. Pulsar el boton de
aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario. Aparecera el
listado de series, sin la/s serie/s seleccionada/s en el paso 1.

7.5 Estudio de Series.

Para cumplimentar el estudio de una serie documental:

Seleccionar una serie de las que aparecen en el listado.

Estudiu de

Pulsar el boton Erie (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla donde rellenar y consultar toda la informacion relativa al estudio
de identificacidn y valoracion de la serie. La informacion en esta pantalla esta dividida en

. . . . ﬁﬁhtras aﬁiguiente .
paginas. Para.ir.cambiando.de pagina se pulsara 0 segun
convenga, o directamente se pulsara sobre el numero de la pagina que se desee.
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= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =

Direccidn I@ http:J{prahautista?:B080{ archiva/registroSeries estudinSerie L.do

Yinculos *

j cﬁ)Ir

§ rven : ? — 3 w‘—
L drehiv| ‘ ¥ e
:1::5/ Registro de Series Documentales > Esmd.:%/lllf §,m 2 Osum

Usuariofa: desi

IDENTIFICACION I (Pag 1)

1. DENOMI ON DE LA SERIE

I D_ennminal: W Fegistros de Corresponde
vigente
Registros de Correspondencia »

Organismo f Unidad Admwa./Funcidn Fecha

Inicio
ArchivoiC.)A. P, (2000)/D &. RELACIONES ADMON JUSTICIA!SECRETARiAJRegis‘irUS de Correspondencia
ArchivoiC.J.A P, (2000)/D G. RELACIONES ADMON, JUSTICIA/SY . DE RELAC. INSTIT. ¥ ORDENACIONRenistros de 2005
Correspondencis
ArchivoiC.J A P, (200000 G. RELACIONES ADMON, JUSTICIA/SY . DE ORGANIZACION ¥ PLAMFICACIONRegistros de 2005
Correspondencis
ArchivaiC.J.A P, (2000)/D G. RELACIONES ADMON, JUSTICIS/SY . DE INFORMATICARenistros de Correspondencia 2005
ArchivofCoA P (200000, G, INSTITUCIONES ¥ COOPERAC JUST\ClABECRETARl’AREgISﬁ’DS de Correspondencia 2005
ArchivolC.J.A P, (2000)/D. G. INSTITUCIOKES ¥ COOPERAC. JUSTICIAISY. DE ENTID. ¥ ASIST. JURDICA 2005
GRATUITARegistros de Correspondencia
-
‘@ Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

La informacién esta estructurada en cada pagina de la siguiente forma:

7.5.1 lIdentificacion I. (Péag 1)

Este apartado esta visiblemente dividido en dos partes:

e DENOMINACION DE LA SERIE. Corresponde a toda la informacion relativa al nombre
de la serie: denominacion vigente, denominaciones anteriores/otras denominaciones,
fechas inicial y final de la serie, si es 0 no serie subordinada, y nombre de la serie
principal en el caso de que la serie sea subordinada de otra.

e PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION. Corresponde a toda
informacién relativa al contexto creacién de la serie: nombre de la instituciéon
responsable de la produccién de la serie y fechas extremas en que se ha ejercido esa

responsabilidad. En el caso de series de caracter horizontal, nombre de la funcion. Por
ltimo, el cédigo organico de la serie y el cédigo funcional de la serie.

1. Cumplimentar los campos de interés.
=l Guardar
2. Pulsar n para grabar los datos.

7.5.2 ldentificacion Il. (Pag 2)

Este apartado esta visiblemente dividido en dos partes:

L e \CONTENIDO. - Describe lafinalidad — administrativa que cumple la serie y su
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e LEGISLACION. Corresponde a la informacion relativa a las relaciones entre la serie y
las disposiciones normativas de caracter general y especifico (incluyendo normas
internas) que afecten directamente al procedimiento.

procedimiento.

1. Cumplimentar los campos de interés.

=
2. Pulsar IJ Guardar para grabar los datos.

7.5.3 Identificacion lll. (Pag 3)

Este apartado esta visiblemente dividido en dos partes:

e PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE TIPO. Corresponde al proceso de tramitacién
administrativa de la serie, expresado a través de los campos Documentos, Tradicién
Documental y Observaciones.

e SERIES RELACIONADAS. Corresponde al nombre de las series documentales que
incluyan informacién idéntica, parcial, complementaria o recopilatoria de la serie.

1. Cumplimentar los campos de interés. Pulsando [] para afiadir mas informacién, [=l para
eliminar informacién y M| para modificar informacion.

7.5.4 Identificacion IV. (Pag 4)

Este apartado esta visiblemente dividido en cuatro partes:

e ORDENACION. Corresponde al tipo de ordenaciéon que se le da a la serie, destacando
en Observaciones cualquier caracteristica que sea importante destacar.

e DESCRIPCION. Indica el nivel de descripcion aplicado a la serie. En el campo
Observaciones podremos destacar los instrumentos utilizados para la misma.

e VOLUMEN. Indica la cantidad de unidades de instalacién y metros lineales que integran
la serie.

e SOPORTE FiSICO. Indica el soporte o soportes fisicos en el que se presentan los
documentos de la serie.

1. Cumplimentar los campos de interés.

=
2. Pulsar IJ Guardar para grabar los datos.

7.5.5 Valoracion. (Pag 5)

Este apartado esté visiblemente dividido en dos partes:
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e VALORES. Incluye los valores administrativos, fiscal, juridico, informativo e histérico que
puedan atribuirse a los documentos de la serie.

e REGIMEN DE ACCESO. Indicacion del régimen de acceso segun el art.29.1.c) del
Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y desarrollo de la Ley 3/84, de 9 de enero,
de Archivos, cuando sea posible establecer un criterio general, e igualmente indicacion

del régimen de acceso a documentos afectados directamente por una legislacion
especifica.

1. Cumplimentar los campos de interés.
=il Guard
2. Pulsar IJ Hartar para grabar los datos.

7.5.6 Seleccion. (Pag 6)

Este apartado estéa visiblemente dividido en tres partes:
e PROPUESTA DE SELECCION DE LA SERIE. Debera optarse por conservacion o
eliminacién. En el caso de propuesta de eliminacion, debera especificarse su modalidad

(total o parcial), asi como el Archivo del Sistema en que debe realizarse y los plazos
sugeridos para acometerla.

e PROPUESTA DE TIPO DE MUESTREO. En los casos en el que se proponga
eliminacion debera recomendarse un tipo de muestreo.

e PLAZOS DE TRANSFERENCIAS. Se consignaran en relacion con la finalizaciéon de la
tramitacion y la disminucién progresiva de la frecuencia de uso de los documentos.

1. Cumplimentar los campos de interés.
Al Guard
2. Pulsar IJ Harear para grabar los datos.

7.5.7 Observaciones. (Pag 7)

Este apartado estd dividido en dos campos:
e OBSERVACIONES. Aclaracién o complemento informativo del estudio.

e RECOMENDACIONES AL GESTOR. Recomendaciones a los gestores encaminadas a
subsanar incidencias observadas a lo largo del tiempo.

1. Cumplimentar los campos de interés.

=
2. Pulsar IJ Guardar para grabar los datos.
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7.5.8 Areade Control. (Pag 8)

Este apartado esta dedicado al control de la serie, con datos como en nombre del Responsable
del Estudio de Identificacion y Valoracion, el/los Archivo/s donde se ha llevado a cabo el trabajo
de campo, las fechas extremas del periodo estudiado, asi como las fechas de realizacion y
revision del estudio.

La fecha de revision del estudio es una informacion que debera cumplimentar la Comision
Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos.

1. Cumplimentar los campos de interés.
Al Guardar
2. Pulsar n para grabar los datos.

7.6 Establecer relaciones con la Normativa.

Para establecer relaciones entre una serie y la normativa:

1. Seleccionar una sola serie de las que aparecen en el listado.

, MNormativa . . .
2. Pulsar el botén == (activado para poderse seleccionar). Aparecera una
pantalla como la que se muestra. Aqui es donde se establecen las relaciones entre la
serie seleccionada y la normativa.

RSN VTR TR
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Normativas Relacionadas con:

Normativas Notas de prensa

LEY 371984
LEY 171831
Regulacian de Archivos

Patrimonio Histdrico Andaluz

Funcionamiento de los archivos centrales de las Conse
Reglamenta del Sisterna Andaluz de Archivos

»
|

d Valver

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

e Para crear unarelacioén.

Seleccionar una normativa del listado de la izquierda, pulsar el botén I"y en el listado
de la derecha aparece la normativa como relacionada.

e Para eliminar una relacion.

Seleccionar una normativa del listado de la derecha, pulsar el botén ‘I y en el listado
de la izquierda aparece la normativa como no relacionada.

:: Volver . .
3. Pulsar para volver al registro de series documentales.

7.7 Establecer relaciones con Descriptores.

Para establecer relaciones entre una serie y los descriptores:

1. Seleccionar una serie de las que aparecen en el listado.

3 @ Descriptores . . .
2. Pulsar el botén P (activado para poderse seleccionar). Aparecera una
pantalla como la que se muestra. Aqui es donde se establecen las relaciones entre la
serie seleccionada y los descriptores.
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3 @rchivA 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:8080{ archivarelaciones relacionss. dovorigen=serie

L}rchw A M ! B

menl Registro de Series Documentales > Asignar descriptores L TR Fsaur

Yinculos *

j cﬁ)Ir

Usuariofa: desi

Descriptores Relacionados con la Serie:

Descriptares Exp. de Bastanteo

| 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 relacion.

Seleccionar un descriptor del listado de la izquierda, pulsar el botén 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.

‘: Volver . .
3. Pulsar para volver al registro de series documentales.

7.8 Validar una Serie.

Para validar una serie:

1. Seleccionar del listado la Serie que queremos validar:
P3| validar Serie

2. Pulsamos D .

3. Los datos seran actualizados en pantalla.
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7.9 Informes.

Para obtener cualquiera de los dos informes asociados a una Serie (Listado de Series y
Estudio de identificacién y valoracion de series documentales).

1. Seleccionar una Unica serie si se trata del Estudio de identificacion y valoracion de series
documentales, en el caso de querer el listado de series no hace falta seleccionar.

i Informes
2. Pulsamos en el botén .

3. Aparece una ventana con los informes asociados a una serie.

4.  Seleccionamos el pertinente y pulsamos a‘ﬁ'“EF’ta" _

8. GESTION DEL CUADRO DE CLASIFICACION

Al acceder al médulo Gestidon Cuadro Clasificacion aparece la siguiente pantalla;

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/ archivajcuadroClasificacionfgestionCuadros dofreset=truetse=true j Plr ‘Vfﬂtulﬂs &)
FAdobe - Y.’ -7~ Buscar| -| &’ Resaltar E- @iv | [ Guardar en My Web - Entrar| ~ | (= Correo Yahoo! - @M\ ‘shoo! <7 Noticias - »

=
- E = .Sz_ A
< Jechiv)| -~ )
| A ”f JUNTA O ANDRICR

mend Gestién Cuadro de Clasificacién 5w 2, [Fsair

Usuariofa: desi

B Cuadro de Clasificacian
B Archiva

Impr\mir

@] Lista [ [ [BEmtranet local

Hay varias cosas a destacar en esta ventana. Una de ellas es el menu de opciones, donde hay
botones que no aparecen activados, ya que se activan dependiendo de la situacién en que nos
encontremos las acciones que se pueden realizar.

Otra cosa destacable es la estructura del cuadro de clasificacion representado jerarquicamente
en forma de arbol.

Al seleccionar un nivel del cuadro de Clasificacién aparece en la zona de la derecha
informacion detallada de los niveles justamente inferiores del seleccionado, en concreto el
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digito que tiene, la Denominacién, la fecha Inicial y Final, el Volumen, y la fecha de la Gltima
vez que se actualizd el Volumen, es decir que se calculo.

8.1 Afiadir un elemento nuevo al fondo documental

Para afiadir un elemento nuevo al cuadro de clasificacion:

1. Seleccionar un elemento de los que aparecen en el fondo documental.
Tener en cuenta que los tipos de elementos que se pueden crear dependeran del nivel en
el que se sitle.

D Huevu
2. Pulsar el boton
Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion.

2 @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

=l8xl
Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda H

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

Direccin Ig‘l http:fflocalhost: 8080/ archivafcuadroClasificadion/crearElementa. do j ﬁlr |\u'\'ncu|ns &
FYAdobe - Y.’ T évl Buscar [+ E- @‘]v | fi‘.Guardar en My Web ~ Entrar| - | =] Correo Yahoo! - @Mi ‘ahoo! &7 Noticias - »
‘ At ; 3 Q £ A
< Jrchiv| ' » A N
A E 4 ;
K&_.f 3 ”ij : JUANTA T ANDALKIR

meni Gestién Cuadro de Clasificacién > Nuevo 2w 2 Tsaue

Usuariofa: desi

Nombre delflos responsablefes:

Responsable del Archivo:

Fecha Inicial: {aaaa) {*}) I
e N |

Observaciones: I

lﬁj Guardar ﬂ ISADG

a Volver

-
[T [ [EErwanetiocal

\@j javascript:grabar('farchivalcuadrodlasificacion/grabarElemento. da');

3. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Nivel, Denominacion
(obligatorio rellenar), Descripcion, Nombre del/los responsables, Responsable del Archivo,
Fecha Inicial (obligatorio rellenar), Fecha final y Observaciones.

Para crear un elemento que sea Serie documental tener en cuenta que ésta deber ir
asociada a una de las series contempladas en el registro de Series Documentales.

Registro de
e Pulsar el botén Series

e |Aparece una pantalla para realizar una budsqueda por algiun termino conocido de la
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. . , Buscar 3
Serie Documental o simplemente pulsar el boton y apareceran todas.
Como sugerencia se recomienda hacer alguna blsqueda, de esta manera disminuir el
volumen de datos y hacer mas agil y rapida la accion.
Aparece la siguiente pantalla:

a @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

=181%|

s+ = - 0 1] A | @eisaueds GElFavortos utieda (% | By S =1 H

Direccién [{&] hetp:localhost:8080] srchivafcusdroClasticacionflist sdBuscadorRegistroSeriesCuadra. do?resat—true

j s ‘Vl’nculos &

Tipo de Elementa: Serie Documental -

¢ Registro de correspondencia

" (Correspondencia

" Registros de Correspondencia
¢ Registros de Correspondencia
 Registro de Corresponcencia

¢ [Registros de Correspondencia
" Registros de Correspondsncia
' Registros de Correspondecia

" Registros de la Correspondencia

9 elementos encontrados, mostrando todos |os elementos.

ﬂSEhEBGiDFIEF

Usuariofa:

desi

Estudiads

Estudiads

o Estudiada
o Estudiada
Mo Estudiada
Mo Estudiada
Mo Estudiada
Mo Estudiads
o Estudiads

&) Listo

) . . , ﬂseiecuiunar
e Elegir la serie en cuestion, y pulsar el botén .

€1 >

IAdobe - YT - 2~ Buscar| - | & Resdtar - - | [ Guardar enMy web + Entrar| » | 6= Corre Yahoo! + @ MiYahoo! <7 Noticias + >
] /
'E")rchiv’l Y 2 N\
mend Listado de Series & m 2 Osaum

il ISADG . *
4. Pulsar L: para completar los campos de la normativa ISAD(G) .
Aparecerda una ventana de aviso para guardar los datos, si no se ha hecho con

anterioridad.

[ BEmvanetioca

IHI Guardar . o
5. Pulsar para hacer efectivo la creacion de ese nuevo elemento.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

8.2 Modificar un elemento del fondo documental

Para modificar las caracteristicas de un elemento ya existente en el cuadro de clasificacion:

1. Seleccionar el elemento de los que aparecen en el fondo documental al que cambiar sus

caracteristicas.

Tener en cuenta que no a todos los elementos del cuadro de clasificacion se puede
cambiar sus datos, Unicamente a los que aun no contengan ninguna informacién

asociada.
Ademas no todos los datos son susceptibles de cambios.

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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) @Mudificar . .
2. Pulsar el botén (que se presentara activado par poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla para poder cambiar los datos posibles.

3. Madificar los campos en cuestion, convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas del
elemento seleccionado en el paso 1.

Tener en cuenta que al modificar una Serie Documental no es posible poder asociarla a
otra serie genérica del Registro de Series Documentales.

il ISADG . *

4. Pulsar La para completar los campos de la normativa ISAD(G) .
Aparecera una ventana de aviso para guardar los datos, si no se ha hecho con
anterioridad.

Nurmatiun . . .-
5. Pulsar para establecer relaciones entre el elemento y las disposiciones
pertinentes.

e Para crear unarelacion.

Seleccionar una disposicion del listado de la izquierda, pulsar el botén I"y en el listado
de la derecha aparece la norma como relacionada.

e Para eliminar una relacion.

Seleccionar una disposicion del listado de la derecha, pulsar el boton ‘I y en el listado
de la izquierda aparece la norma como no relacionada.

@ Descriptores . .
6. Pulsar para establecer relaciones entre el elemento y los descriptores.

e Paracrear unarelacion.

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 una descriptor del listado de la derecha, pulsar el boton ‘I y en el listado
de la izquierda aparece el descriptor como no relacionado.

IHI Guardar ) o
7. Pulsar para hacer efectivo la modificacion de ese elemento.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

8.3 Eliminar un elemento del fondo documental

Para eliminar un elemento ya existente en el cuadro de clasificacion:

1. Seleccionar el elemento de los que aparecen en el fondo documental.
Tener en cuenta que Unicamente pueden ser eliminados los niveles que no contengan
documentos, es decir, que no tenga informacién asociada.

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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, Eliminar L .
2. Pulsar el botén ‘3 (que se presentara activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una ventana de aviso para confirmar la eliminacion del nivel.

4. Pulsar el boton aceptar para hacer efectiva la eliminacién o cancelar en caso contrario.

8.4 Imprimir el Cuadro de Clasificacion

=l Imprimir

Para imprimir, pulsar en botén . P

Esta opcién permite generar un fichero de extensmn pdf, desde el que sera posible imprimir el
Cuadro de Clasificacion del fondo documental.

8.5 Cortar-Pegar un elemento del fondo documental

Para poder crear un elemento del cuadro de clasificacién a partir de otro:

1. Seleccionar el elemento que desea cortar del arbol.

, mﬂuz‘tar' — .
2. Pulsar el botén (que se presentara activado para poder seleccionarse).
Tener en cuenta que si el elemento a cortar no esta situado en el dltimo nivel del arbol,
sino que contiene elementos, seran cortados ese nodo y todos los que estén por debajo
de él.

3. Situarse en el nivel del fondo documental a partir del cual desea pegar el elemento.
Tener en cuenta que Unicamente podra pegar en aquellos niveles en los que tenga
sentido situar el elemento que tiene seleccionado, en caso contrario la accién no
podra realizarse y se comunicara mediante un mensaje.

. aFE ar N .
4. Pulsar el botdon g (que se presentara activado para poder seleccionarse).
Si la accién puede realizarse correctamente, aparecera a partir del elemento situado, el
elemento seleccionado.

8.6 Copiar-Pegar un elemento del fondo documental

Para poder crear un elemento a partir de otro existente en el cuadro de Clasificacion:

1. Seleccionar el elemento de los que aparecen en el fondo documental que desea copiar.

2. Pulsar el botén @Eupmr (que se presentara activado para poder seleccionarse).
Tener en cuenta que si el elemento a copiar no esta situado en el dltimo nivel del arbol,
sino que contiene elementos, seran copiados ese nivel y todos los que estén en los
niveles inferiores de él.

3. Situarse en el nivel del fondo documental a partir del cual desea pegar el elemento.
Tener en cuenta que Unicamente podra pegar en aquellos niveles en los que tenga
sentido situar el elemento que tiene seleccionado, en caso contrario la acciéon no
podra realizarse y se comunicara mediante un mensaje.
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, : Pegar L .
4. Pulsar el botén a g (que se presentard activado para poder seleccionarse).

Si la accién puede realizarse correctamente, aparecera a partir del elemento
situado, el elemento seleccionado, y se habran creado los correspondientes

vinculos histdricos, es decir un vinculo histérico anterior para el nuevo elem
un vinculo histérico posterior para el elemento que se ha copiado.

8.7 Afiadir una Serie Genérica al fondo documental

entoy

Para afadir una serie genérica al cuadro de clasificacion directamente, es decir sin necesidad

de tener que crear un elemento de tipo Serie Documental:
1. Situarse en el nivel del arbol donde quiere incluir la serie documental.
i Eﬁeriss )
2. Pulsar el botén (que se presentara activado).
Aparece una pantalla para realizar una busqueda por algun termino conocido de

. . Buscar ,
Documental o simplemente pulsar el boton y apareceran todas.

la Serie

Como sugerencia se recomienda hacer alguna buUsqueda, de esta manera disminuir el
volumen de datos y hacer mas agil y rapida la accién.

/3 @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer -8 x|

menl Listado de Series gm 2, (saum

Usuariofa: desi

Buscar
Tipo de Elemento: Serie Documental -

" Registro de correspondencia Estudiacs

" (Correspondencia Estudiacs

¢ Registros de Correspondencia Mo Estudiada
¢ [Registros de Correspondencia Mo Estudiada
" Registra de Correspondancia Mo Estudiada
' Registros de Correspondencia Mo Estudiadz
" Registros de Correspondencia Mo Estudiadz
" Registros de Correspondecia Mo Estudiads
€ Registros de la Correspondencia Mo Estudiada

41 >

9 elementos encontrados, mostrando todos los elementos,

ﬂSelenninnﬂr

Archivo Edcién Ver Favarkos Herramienkss  Ayuda [« |
Gaamss « = - ) 2] A Bedsoueds Favortos rutimeda 4| Sy S 21 H
Direccion I@ httpijflacalhost: 6080/ archivajcuadraClasificacionflistadoBuscador ReqistroSeriesCuadro, dorresst=true j ﬁlr ‘Vinculus B
[VAdobe - Y.' - é‘l Buscar| - | &/ Resaltar [~ @1-| (3! Guardar en My web + Entrar| | (=] Corren Yahoo! = g MiYahoo! <72 Noticias = »»
)
V- ¥ —_
P h. 1 = — _ / ¢ .
e du g -
J 2 2 JUNTA DE ANDALCA
- / F

[& Lista [ [ [BEwtranet local

. . . , ﬂﬁeiecniunar
3. Elegir la serie en cuestion, y pulsar el botdn .

Aparecera en el fondo documental la/s serie/s genérica/s seleccionadals, pero aho
Series Especificas.

ra como
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8.8 Crear Vinculo Histoérico

Para crear/modificar los vinculos historicos de un elemento del Cuadro de Clasificacion:

1. Seleccionar el elemento de los que aparecen en el fondo documental representado

jerarquicamente por un arbol.

Vinculo

2. Pulsar el boton Historico (que se presentara activado para poder seleccionarse).

Aparecera una pantalla como la que se muestra.

a @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

=181%|

Archiva  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

GhEs - = - (D & | Bipisqueda GlFavoritos Tivutimedia (4 | By S =1 2]

Direccién [{&] hetp: localhost;:8080 srchivafcuadroClasticacion/gestiontistoricos. do?session=trus

j s ‘Vl’nculos &

IiAdobe - WT - 2~ Buscar

& Resdtar - &~ | [ Guardar enMy web + Entrar| » | 6= Corre Yahoo! + @ MiYahoo! <7 Noticias + >

= : = —~
[ Jrchiv| SO )

menl Gestién Cuadro de Clasificacién > Vinculos Histéricos 8 | 2 | Fsaum

Usuariofa: desi

n Denominaciones Anteriores

- ArchivoiC.J &P (2003) - junio/CONSEJERASECRET ARIA DE LA
COMNZEJERAICOrrespondencia

Un elements encontrado, Lo RN

Winculos Histdricos Relacionados con: Correspondencia
B Archive B
B . INTERIOR (157%)
EHC € INTERIOR (1980)
BT €. GOBERMNACION (1952)

B < SOBERMACION (1983) »
T ¢ SOBERMACION (1984)
BT <. GOBERMACION (1986) 4
E < SOBERMACION (1983)
EHD < SOBERMNACION (1991)

Denominaciones Posteriores

En estos momentas no se dispone de informacidn,

Ho se han encontrado elementos. R

EHT € GOBERMACION (1993)
B ©. GOBERMACION (1994)

d Volver

& List [ | | mtranet local

8.8.1 Paracrear un Vinculo Anterior.

1. Seleccionar un elemento del cuadro de clasificacién para establecer el vinculo. Tener en
cuenta que para que se cree un vinculo anterior es necesario que el elemento sea de un

cuadro anterior al elemento en cuestion.

2. Pulsar el botén I' y aparecera en el listado de la derecha en las Denominaciones

Anteriores.

3. Seleccionar el registro y pulsar el boton ‘I para eliminar el vinculo.
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8.8.2 Paracrear un Vinculo Posterior.

1. Seleccionar un elemento del cuadro de clasificacién para establecer el vinculo. Tener en
cuenta que para que se cree un vinculo posterior es necesario que el elemento sea de un
cuadro posterior al elemento en cuestion.

2. Pulsar el boton I} y aparecerda en el listado de la derecha en las Denominaciones
Posteriores.

3. Seleccionar el registro y pulsar el boton ‘I para eliminar el vinculo

9. DEPOSITOS

Al acceder al modulo de Depésitos aparecen el/los depositos que tiene el Archivo del usuario,
como muestra la siguiente pantalla:

3 @rchivA v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer - |5| 5'
Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda
A Abds - o= - @ 7l ‘ @B&suueda [l Favoritos @Mu\timedia 3 | %v = = E
Direcridn I@‘I http:flocalhast: 8080/ archivaldepasitos/gestionDepositos. do?Preset=truedse=true j o |\u'\'ncu|ns &
FYAdobe - Y_’ - évl Buscar |~ | < Resaltar B~ @‘]v | [ Guardar en My Web ~ Entrar| - | (=) Correo Yahoa! - @Ml ¥ahoo! &7 Moticias -~ o4
=

g . = P

" rehiv; - 'V 2

o Jrchiv/ :

o = /ji JUTA TE ANDALUCIR

menl Depésitos 2 m 2 Osaue

Usuariofa: desi

[ Estructura Depésita
{7 DEPOSITOL
[ DEPOSITO 2
[E-{J DEPOSITO 3

Tipos unidad

Instalacian

-
‘@ Lista ,_ ’_,_ E Intranet local

Hay varias cosas a destacar. Una de ellas es el menu de opciones, donde hay botones que no
aparecen activados. Solo se activaran en aquellas situaciones en las que puedan ser utilizados.

Otra cosa destacable es la estructura del depdsito representado jerarquicamente en forma de
arbol.

9.1 Afiadir un elemento nuevo al Depésito.

Para afiadir un-elemento nuevo-al-depésito:
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Seleccionar un elemento de los que aparecen en el depdsito.

Tener en cuenta que dependiendo del nivel situado podra crear un tipo de elemento u
otro. Unicamente se pueden crear elementos que tengan sentido con el nivel en el que se
encuentra.

3 iilﬂueun
Pulsar el boton

Aparecera la pantalla de alta de un elemento nuevo del deposito.

Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Tipo de elemento
(obligatorio rellenar), Nombre (obligatorio rellenar) y Observaciones.

Hay que tener en cuenta que si el Tipo de elemento es Unidad de Instalacién hay que
rellenar ademas el Tipo de Unidad de Instalacién, que consta de dos campos: signatura
(automatico) y Tipo de Unidad De Instalacion.

Este proceso viene a equivaler a las tradicionales Estanterias, baldas y cajas.

Si el Tipo de elemento es Depbsito también hay que rellenar obligatoriamente el campo
Etiqueta.

Si se quisiera crear un depdsito para una oficina se rellenaria el campo Cuadro de
Clasificacion y dicho depdsito quedaria vinculado al nivel del cuadro de Clasificaciéon
seleccionado.

lrl-il Guardar . L, ‘i
Pulsar para hacer efectivo la creacidn de ese nuevo elemento en el depésito.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se
posicionara en el arbol de depésito que contendra el elemento creado.

9.2 Modificar un elemento del Depdésito.

Para modificar las propiedades de un elemento ya existente en el depésito:

1.

Seleccionar el elemento de los que aparecen en el arbol al que se desea cambiar sus
propiedades.

Tener en cuenta que no a todos los elementos del depdsito se puede cambiar las
caracteristicas, Gnicamente a los que alin no contengan ninguna informacién asociada.

3 @Mudifiuar i ) .
Pulsar el botén (que se presentard activado para poderse seleccionar).
Aparecera la pantalla de modificacién del elemento del depdsito seleccionado.

Modificar los campos en cuestién convirtiéndose asi en los nuevos datos del elemento
seleccionado en el paso 1.

Los tipos de elementos a seleccionar solo son aquellos que tienen sentido con el nivel del
arbol de depositos en el que se encuentra.

Tener en cuenta que los campos Tipo de Elemento y Nombre son de obligatorio
cumplimiento, y si el Tipo de elemento es Depdsitos ademas el campo Etiqueta también lo
es.

lrl-il Guardar . e
Pulsar para hacer efectivo la modificacion de ese elemento.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y se
posicionara en el arbol de depésito que contendra el elemento ya modificado.
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9.3 Ver un elemento del Depdsito.
Para ver las propiedades de un elemento ya existente en el depdsito:

1. Seleccionar el elemento de los que aparecen en el arbol al que se desea consultar sus
propiedades.

2. Pulsar el botén VEF (que se presentara activado para poderse seleccionar).
Aparecera la pantalla de consulta del elemento del deposito seleccionado.

3. Pulsar el boton d'h’ulver 0 pinchar en la navegacidn para regresar al arbol de depdésito.

9.4 Eliminar un elemento del Depésito.

Para eliminar un elemento ya existente en el depésito:
1. Seleccionar el elemento de los que aparecen en el depdsito .

Tener en cuenta que Unicamente pueden ser eliminados los elementos que no contengan
documentacioén, es decir que no tenga informacién asociada.

2. Pulsar el botén ﬂEhmmar (que se presentara activado para poderse seleccionar). Si
este botdn aparece desactivado es que el elemento del depdsito seleccionado no se
puede eliminar.

Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion del descriptor.

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

9.5 Crear un Deposito

Para poder crear un deposito de forma simétrica:
1. Situarse en el nivel del arbol en el que crearlo.

Tener en cuenta que dependiendo del nivel situado, el deposito podra contener unos
tipos de elementos u otros.
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Direccidn I@ http:{{pertur: 8080 archivadepositasigestionDepositos  do?reset=trusfse=true

Yinculos *

j cﬁ)Ir

§ - o B : 2 'erj ‘ '
L rchiv| e

menl Depésitos 2w 2 Osaue

Usuariofa: desi

[ Fstructura Depasito
[F{_ DEPOSITOL
[E-{- DEFOSITO 2
[E-{_ DEFOITO®

DNuevn @Mudilicar @V&r aEIimmar @Cr‘enrﬂepﬁsitu

Tipos unidad

Instalacian

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

, @Er‘a&r Depdsito . .
2. Pulsar el boton (que se presentard activado para poder
seleccionarse).

3. Cumplimentar los campos que se indican en dicha pantalla: Tipo de elemento (obligatorio
rellenar), Nombre(obligatorio rellenar), Nimero (indica la cantidad de elementos de ese
tipo que se desea crear).

Afadir
4. Pulsar el botén a

Aparecera en la parte inferior de la pantalla, informacién referente al depdsito que se esta
creando, en concreto: Denominacién del elemento y el nUmero de elemento que se va a
crear por cada nivel.
Para eliminar el elemento creado, pulsar el boton =] gue aparece en la parte superior
derecha del listado.
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= Abrds - o= - @ il ‘ @Basqueda [l Favaritos @Mu\timedia @ | %v =h =
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Yinculos *

j cﬁ)Ir

= P _ T3 =\
L drchiv/| i =

mend Depésitos > Nuevo 3 Crear depésito L TR Fsaue

Usuariofa: desi

Tipo de Elemento: {* Seleccione ... -

Nombre: {(*}

R —
aAﬁad\r

ESTRUCTURA SIMETRICA =

Denominacién Nimero

Gestidn 1

@Crenr

‘: Valver

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

5. Continuar rellenando el formulario para terminar de disefiar el depdsito.

.L‘r'ear ) - L
6. Pulsar E para hacer efectiva la creacion del depdsito.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

9.6 Tipos de Unidades de Instalacion.

Para establecer los tipos de Unidades de Instalacion:

- T||:|us unidad
1. Pulsar el boton Instalacion (que se presentara activado para poder seleccionarse).
Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion.
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Yinculos *

j cﬁ)Ir

¢ Irehiny ! A N
k_&zrch“vf ] 3 / j j JUNTA m‘nnunum

mend Depésitos > Tipos Unidades Instalacidn 2w 2 Osaue

Usuariofa: desi

Tipos de Unidades de Instalacion
Denominacién Centimetros

Caja 03 =
Portaplano oo E
Libros 0.0 =

ﬁ Anadir duulver

‘Ej Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

e Para eliminar un Tipo de Unidad de Instalacion: Pulsar el botén [
correspondiente al Tipo de Unidad de Instalacion.

e Para modificar un Tipo de Unidad de Instalacién: Pulsar el botén
correspondiente al Tipo de Unidad de Instalacién. Rellenar los datos en cuestion y

pulsar @ Guardar

e Para crea un nuevo Tipo de Unidad de Instalacién:

A Adadir
1. Pulsar el boton .
Aparecera una pantalla como la que se muestra.
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Yinculos *

j cﬁ)Ir

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

menl Depédsitos > Tipos Unidades Instalacién > Nueva Unidad de Instalacién B | )] | Fsazr

Usuariofa: desi

i I
v [

d Valver

Dbservaciones:

lﬂ Guardar

‘@ Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

2. Cumplimentar los campos que se indican: Tipo de Unidad (obligatorio rellenar),
Centimetros y Observaciones.

. A=) Guardar ) . . .
3. Pulsar el botén IJ para hacer efectiva la creacién del nuevo tipo de unidad de
instalacion.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.

10.DESCRIPTORES

Al acceder la médulo Descriptores parece un listado con todos los descriptores definidos en
nuestro Archivo y algunas de sus caracteristicas: Término, Tipo, Nota de aplicacion y Estado.
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 =y

Tener en cuenta que esta blsqueda se realizara por los campos que aparecen en la pantalla.
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menl Descriptores w2 Fsaur

Usuariofa: desi

Q

Término

[T ACCESO LABORALES G W Descriptar Mo Estudiacka
™ |ACTASICERTIFICADOS DE RECEPCION DE DOC. PARA CONCURSOS CONTRATACIGN Descriptar o Estuchiacka
I ACTASICERTIFICADOS DE RECEPCION DE DOC. PRESENTADOS EN EL BUZGN Descriptar Mo Estucliacks
[T ADQUISICION DE MONOGRAFIAS Descriptar Mo Estudiada
[T ADSCRIPCIONES PROVISIONALES Deseriptor Mo Estudiada
I ALGUILERES Descriptor Mo Estudiada
[T ANOTACIONES REGISTRALES Descriptor Mo Estudiacla
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T ARREMDAMIENTOS Descriptor Mo Estudliacks
T BASTANTEQS Descriptor Mo Estudiacs

739 elementas encontrados, mostrando 1 a 10,

DNuevu

-
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10.1  Adadir un Descriptor.

Para afiadir un descriptor nuevo al listado de descriptores :
3 1l Nuevo , . .
1. Pulsar el botén D , Y aparecera un formulario del alta de Descriptor.

2. Cumplimentar los campos que se le indican en dicha pantalla: Digito clasificacién, Término
(es obligatorio rellenarlo), Tipo y Fecha creacién.

@ Guardar _ . .
3. Pulsar para hacer efectivo la creacion de ese nuevo descriptor.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
En principio el Descriptor se creara en estado No Estudiado.
En el listado de descriptores aparecera el nuevo término que se ha creado.

10.2  Modificar un Descriptor.

Para modificar las propiedades de un descriptor ya existente:
1. Seleccionar un solo descriptor del listado, al que cambiar sus propiedades.
, @Mudificar . .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales del descriptor seleccionado en el

paso 1: Digito de clasificacion, Término, Tipo y Fecha de creacion.

3. Maodificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas del
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descriptor seleccionado en el paso 1.
Tener en cuenta que el campo Término es de obligatorio cumplimiento.

=l Guardar , e .
4. Pulsar u para hacer efectivo la modificacion de ese descriptor.

Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
En el listado el descriptor aparecera seleccionado en el paso 1 con las caracteristicas

actualizadas.

10.3  Eliminar un/varios Descriptor/es .

Para eliminar un/varios descriptor/es ya existente/s :

1. Seleccionar el/los descriptor/es del listado, a eliminar.

PR eiminar .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).
Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion del descriptor.

3. Pulsar el boton de aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario.
Aparecera el listado de descriptores, sin el/los descriptor/es seleccionado/s en el paso 1.

10.4  Establecer relaciones entre Descriptores.
10.4.1 Relaciones Cabeza de Familia.
Para establecer relaciones de cabeza de familia:

1. Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado.

IEiHEIauiunes _ .
2. Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra.
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<

ctasicertificados de recepcion de dor. para concurses contrats
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ADQUISIZION DE MONGGRAFIAS (Descriptor)
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uscripeiones provisionales (Sindnima)

ALGUILERES (Deseriptor) <

aliileres (Sindnima) =
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Aqui es donde se establecen las relaciones entre el descriptor seleccionado y el resto de
descriptores.
En la parte superior hay un espacio para realizar una busqueda de alélim descriptor en

concreto. Introducir un término por el cual realizar la buisqueda, y pulsar ..
3. Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado de la izquierda.

L]

4. Pulsar EEF = para establecer una relacion de términos Cabeza de Familia entre los
descriptores.
Automaticamente se crea una relacion de términos microtesauros entre el descriptor
seleccionado en el paso 3y el seleccionado en el paso 1.
El descriptor seleccionado en el paso 3 aparecerd en el area de la derecha del boton.
Tener en cuenta que en el futuro solo podra crear para este descriptor relaciones de
términos microtesauros y sinénimos.

Pulsar el boton < para eliminar la relacion.

10.4.2 Relaciones Términos Especificos.

Para establecer relaciones de términos especificos:

1. Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado.

2. Pulsar el botén @HEIEEID"EE (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra.
Aqui es donde se establecen las relaciones entre el descriptor seleccionado y el resto de
descriptores.
En la parte superior hay un espacio para realizar una busqueda de al(%i]n descriptor en

concreto. Introducir un término por el cual realizar la busqueda, y pulsar “.
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Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado de la izquierda.

Pulsar ETE - para establecer una relacion de términos especificos entre los
descriptores.

Automaticamente se crea una relacion de términos genéricos entre el descriptor
seleccionado en el paso 3y el seleccionado en el paso 1.

El descriptor seleccionado en el paso 3 aparecerd en el area de la derecha del boton.

Pulsar el boton < para eliminar la relacion.

10.4.3 Relaciones Términos Genéricos.

Para establecer relaciones en términos genéricos:

1.

Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado.
En la parte superior hay un espacio para realizar una bisqueda de al(%i]n descriptor en

concreto. Introducir un término por el cual realizar la busqueda, y pulsar “.

. @Hslauiunes . .
Pulsar el bot6n (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra.
Aqui es donde se establecen las relaciones entre el descriptor seleccionado y el resto de
descriptores.
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Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado de la izquierda.

Pulsar ETE g para establecer una relacion de términos genéricos entre los
descriptores.

Automaticamente se crea una relacion de términos especificos entre el descriptor
seleccionado en el paso 3y el seleccionado en el paso 1.

El descriptor seleccionado en el paso 3 aparecera en el area de la derecha del boton.

Pulsar el boton < para eliminar la relacion.

10.4.4 Relaciones Términos Relacionados.

Para establecer relaciones en términos relacionados:

1.

Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado.
En la parte superior hay un espacio para realizar una bldsqueda de algun descriptor en

concreto. Introducir un término por el cual realizar la basqueda, y pulsar 4,

. @Helauiunes . .
Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra.
Aqui es donde se establecen las relaciones entre el descriptor seleccionado y el resto de
descriptores.
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Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado de la izquierda.

Pulsar ETH g para establecer una relacion de términos relacionados entre los dos
descriptores.

Automaticamente se crea una relacion de términos relacionados entre el descriptor
seleccionado en el paso 3y el seleccionado en el paso 1.

El descriptor seleccionado en el paso 3 aparecera en el area de la derecha del botén.

Pulsar el boton < para eliminar la relacion.

10.4.5 Relaciones de Sinénimos.

Para establecer relaciones de sin6nimos entre descriptores:

1.

Seleccionar un descriptor de los que aparecen en el listado.
En la parte superior hay un espacio para realizar una busqueda de alélim descriptor en

concreto. Introducir un término por el cual realizar la blisqueda, y pulsar ..

) IEiHEIauiunes _ .
Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).
Aparecera una pantalla como la que se muestra.
Aqui es donde se establecen las relaciones entre el descriptor seleccionado y los términos
sinénimos.
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=N

acceso laborales o v (Sindnimo) 3 ﬂEF .

acciderte (Sindnima)

actasicertificados de recepeion de doc. para cancursos cortrale <

ACTASICERTIFICADOS DE RECEPCION DE DO, PARA CONCURS ETE =
<

actasicertificados de recepcion de doc. para concurses contrats

actasicertificados de receprion de doc. presertados en of buzor

ACTASICERTIFICADGS DE RECEPCION DE DOC. PRESENTADOS

actasicertificados de recepcion de doc. presertados en o buzér ETG .
<

aduisicion de monagratfies (Sinéning)

ADQUISICION DE MOMOBRAFIAS (Descriptor)

adauisician de monagratfies (Sinéning)

ADECRIPCIONES PROVISIONALES (Descriptar) ﬂm =
adscripciones provisiondles (Sindnime)

ALGUILERES (Descriptor) <

aleileres (Sindnima)

ANOTACIONES REGISTRALES (Descriptor) ﬂsm -> [accesolaborsles g v
anotaciones registrales (Sinérimo) =l <

CF:Cabsza de Familia; TE Términa Especifico; TGiTérmina Genérico; TR:Término Relacionads; SN:Sinénima

Mota de Aplicacidn
Relacionada con: —
ACCESO -
LABORALES G ¥

ﬂl}unrdar ‘:anver

-
@] Lista [ [ [PEmtranet local

En la parte inferior de la pantalla, hay un espacio destinado a la creacién, eliminacion o
actualizacion de términos sinénimos.

Buscar un término sinénimo: escribir un término en el recuadro y pulsar =y
3. Seleccionar un término sinénimo de los que aparecen en el listado de la izquierda.

ﬂSN -> 5 _— L
4. Pulsar para establecer una relacion de términos sinénimos.
El término sinénimo seleccionado en el paso 3 aparecera en el area de la derecha del
botén.

Pulsar el boton < para eliminar la relacién.

10.5 Validacion de Descriptores .

Para validar un descriptor, es decir que el estado del Descriptor sea Estudiado y de esta
manera comun para todos los archivos:

1. Seleccionar un Unico descriptor del listado.

2 PulsAMOS @Vulidar Descriptor
validado por el AGA”.

Una vez que el Descriptor sea aceptado pasara a estado Estudiado y en caso contrario el

estado sera Rechazado.

. El descriptor quedara En Estudio a la espera de ser

’ AGA: Archivo General de Andalucia
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11.NORMATIVA

Al acceder al médulo Normativa aparece un listado con todas las normativas y algunas de sus
caracteristicas: Titulo, Organo, Rango, Fecha de Disposicién, Publicado en y Fecha de
Publicacién. 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 @,

/2 @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

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

Direceidn I@‘I http:f pcabautistaZ: G080 archiva/legislacion/gestionLegislaciones. do?reset=trusfse=true

Winculas *

j ﬁlr

A se,! i = L?_“-ﬂ' > : /A\
:‘;\—-"! c"“"j‘ Mji: : TR m‘nnnnum

ment Normativa B | W ] | Jsaur

Usuariofa: desi

Fecha de

| Titulo Organo Rango Disposician

[ LEY 31984 FEEEEEES Autonémico 0910111934 BOJA, 10M01/1984
archivos

I LEY 171991 Patrimoni HIStOrio |y 4onaimico 0340711991 BOJA 13074991
Ancaluz
Reglsmento del

[~ DECRETO 87/2000 Sigtema Andaluz e Autondmico (5032000 BOJA, 11/042000

Archivos

o E NN

3 elementos encontrados, mostrando todos los elementas.

DNuem

-
[ [ [EErwanetiocal

11.1  Afadir una Normativa.

Para afiadir una normativa nueva al listado:
. i.. Nuevo . ,
1. Pulsar el boton . Aparecera la pantalla de alta de nueva normativa.

2. Cumplimentar los campos que se indican , teniendo en cuenta que los campos marcados
con (*) son obligatorios.

|HI Guardar . . , .

3. Pulsar para hacer efectiva la creacién de esa nueva normativa. Aparecera

una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y la nueva
normativa creada aparecera en el listado de Normativas.
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11.2

g W =

Modificar una Normativa.

Para modificar las propiedades de una normativa ya existente:

1.

11.3

114

Seleccionar una sola normativa del listado, a la que cambiar sus propiedades.
) @ Modificar , .
Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

Aparecerd la pantalla de modificacion con las caracteristicas actuales de la Normativa
seleccionada en el paso 1. Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las
nuevas caracteristicas de la normativa seleccionada en el paso 1, teniendo en cuenta que
los campos Titulo de Disposicion y Organo son de obligatorio cumplimiento.

|F=1I Guardar ) e . .
Pulsar para hacer efectiva la modificacién de la normativa. Aparecera una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos, y la normativa
seleccionada en el paso 1 aparecera en el listado ya modificada.

Ver una normativa.
Seleccionar una sola normativa del listado, a la que ver sus caracteristicas.
Pulsar el boton VEF (activado para poderse seleccionar).
Aparece la pantalla con las caracteristicas de la normativa seleccionada en el paso 1.

, dh’ﬂiver . .
Pulsar el boton para volver al listado de normativas.

Eliminar una/varias Normativa/s.

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

1.

Seleccionar la/las normativa/s del listado, a eliminar.

, a Eliminar . .
Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar).Tener en cuenta que no
es posible eliminar una normativa que esté relacionada con alguna serie contemplada en
el registro de series documentales o con algun elemento del cuadro de clasificacién.

Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion de la normativa. Pulsar el boton de
aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario, y en caso de
aceptar la eliminacién aparecera una ventana para indicar que se han eliminado
correctamente los datos. Finalmente aparecera el listado de normativas, sin la/las
normativa/s eliminadas.
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12.VALIDACION DEL REGISTRO DE SERIES

Al acceder al modulo Validacién Registro de Series aparece un listado con todas las series por
validar hasta el momento y algunas de sus caracteristicas: Codigo, Nombre, Descripcién y
Estado. Si deseamos un listado mas restringido, podemaos introducir un patrén de bisqueda en

el cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar «,

/2 @rchiva v1.03 - Archivos de Andalucia - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

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

Direceidn I@‘I http:/{pcabautistaZ: G080 archiva/validacionRegistroSeries/gestionR egistroSeries, dofreset=trusdse=true

Winculas *

j ﬁlr

A se,! i = L?_“-ﬂ' > : /A\
:‘;\—-"! c"“"j‘ Mji: : TR m‘nnnnum

menl validacién Ragistro da Series E w2 Osaur

Usuariofa: desi

Archivo

Nombre Descripcion

[ Expedientes de Compraventa ARCHINVO CENTRAL DE L& CONSEJERI, DE MEDIO AMBIENTE
[T Expedientes de Ventas ARCHINVG CENTRAL DE L& CONSEJERIS DE MEDIO AMBIENTE
[ Registro de Salids de Documentos Cortables ARCHIVO CENTRAL DE L& CONSEJERIS, DE MEDIO AMBIENTE

3 elernentos encontrados, mostrando todos los elementos, 444 1 > P

-
[ [ [EErwanetiocal

12.1  Validar una Serie.

Para validar una serie documental por validar:

1. Seleccionar una sola serie del listado, la que validaremos.

2. Pulsamos Eﬂ"*“ﬂtaf . La serie quedara validada.

12.2 Modificar una Serie.

Para modificar las propiedades de una serie documental ya existente:

1. Seleccionar una sola serie del listado, a la que cambiar sus propiedades.

) Modificar . .
2. Pulsar el bot6n @ (activado para poderse seleccionar).
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12.3
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Aparecera una pantalla como la que se muestra, con las caracteristicas actuales de la
serie seleccionada en el paso 1: Nimero de la Serie, Nombre de la Serie, Descripcién y
Observaciones. Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas
caracteristicas de la serie seleccionada en el paso 1, teniendo en cuenta que los campos
marcados con (*) son obligatorios.

Pulsar ﬂISADG para completar los campos de la normativa ISADG’, accediendo a la
pantalla para rellenar a los campos de la normativa ISAD(G). Antes de acceder a la
pantalla para completar los campos de la normativa ISAD(G) se muestra una ventana de
confirmacion para confirmar que los datos modificados hasta el momento sean
modificados. Pulsar Aceptar para grabar los datos o Cancelar en caso contrario.

IHIGuardar . . .
Pulsar para hacer efectiva la modificacion de esa serie, ya sea en la pantalla
de nuevo como en la ISAD(G), y aparecera una ventana para indicar que se han
guardado correctamente los datos.

Rechazar una Serie.

Para rechazar una serie ya existente:

1. Seleccionar la serie del listado, a rechazar.

, f‘g Rechazar . . . .
Pulsar el boton (activado para poderse seleccionar). La serie habrd quedado
Rechazada.

13.VALIDACION DE DESCRIPTORES

Al acceder al médulo Validacién de Descriptores aparece un listado con todos los descriptores
por validar hasta el momento y algunas de sus caracteristicas: Término, Tipo, Nota de
aplicacion y Estado. Para un listado mas restringido, introducir un patron de basqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar =y

’ ISAD(G): Norma Internacional de Descripcion Archivistica.
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3 @rchivA 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:{{prahautista?:8080] archivavalidacionDescriptores|gestionDescriptores, doPreset=trustse=trus

Yinculos *

j cﬁ)Ir

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

menl Validacion Descriptores b} | ) | (saue

Usuariofa: desi

[ =N

o Término Archivo

[T CORRAL WILLAMUEWA, FRAMCISCO J Descriptar ARCHIVO CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE MEDIC AMBIENTE
[ [corral willanuesya, franciseo j Sindnimo ARCHIVC CENTRAL DE L& CONSEJERIS DE MEDIC AMBIENTE
[T CORRAL DIAZ, JAWIER Descriptor ARCHIVO CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE MEDIC AMBIENTE
[ salgado corres, jose Sindnima ARCHY G CENTRAL DE L& CONSEJERIS DE MEDIO AMBIEMTE
[T CORRAL CORTES, RAFAEL Descriptar ARCHIVO CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE MEDIC AMBIENTE
[ |CORRAL WALLE, FRAMCISCO De=criptor ARCHIVO CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE MEDICH AMBIENTE
[T AGUAS CORRENTES Descriptor ARCHIVO CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE MEDIC AMBIENTE

RN

7 elementos encontrados, mostrando todos los elementas.

‘@ Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

13.1  Validar un Descriptor.

Para validar un descriptor:

1. Seleccionar un solo descriptor del listado, el que validaremos.

2. Pulsamos aﬁ.neptar . El descriptor quedara validado.

13.2  Modificar un Descriptor.

Para modificar las propiedades de un descriptor existente:

1. Seleccionar un solo descriptor del listado, al que cambiar sus propiedades.
., Modificar _ .
2. Pulsar el botén @ (activado para poderse seleccionar).

3. Aparecera una pantalla con las caracteristicas actuales del descriptor seleccionado en
el paso 1: Digito de clasificacién, Término, Tipo y Fecha de creacion. Modificar los
campos en cuestion convirtiéndose asi en las nuevas caracteristicas del descriptor
seleccionado en el paso 1, teniendo en cuenta que los campos marcados con (*) son
de obligado cumplimiento.

lHIGuardar ) e . .
4. Pulsar para hacer efectivo la modificacion de ese descriptor. Aparecera
una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos.
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13.3 Rechazar un Descriptor.

Para rechazar un descriptor ya existente:

1. Seleccionar el descriptor del listado, a rechazar.

2. Pulsar el boton Henhazar‘ (activado para poderse seleccionar).
El descriptor habrd quedado rechazado.

1.4 Ver un Descriptor.

9. Seleccionar un solo descriptor del listado, a | que ver sus caracteristicas.
, 1|.|'|ar' . .
10. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

11. Aparece la pantalla con las caracteristicas del descriptor seleccionado en el paso 1.

, Volver . .
12. Pulsar el botén a para volver al listado de Descriptores.

14.SOLICITUD DE ELIMINACION

Al acceder al modulo Solicitud de Eliminacién aparecen todas las salidas de tipo Eliminacion y
algunos de sus campos: Solicitud, Fecha Solicitud, Serie, Volumen y Archivo.
Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de bulsqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar «,.

RSN VTR TR
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Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

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

Direccidn I@ http:J{prahautistaz 8080 archivavalidacionSalidas jgestionSalidas. do

% 20, ! = ' 5-?; - ' :
L;f(?l‘l‘lv j" M 7. o m‘nnunum

menl Solicitud de Eliminacién N TR Fsaue

Yinculos *

j cﬁ)Ir

Usuariofa: desi

[~ Solicitud
ARCHN O QENTRAL DELA
[T =201 00142008 Correspandencia 3 COMSEJERIA DE MEDIO

AMBIENTE

ARCHIY O CENTRAL DE LA
M| =200 NOLO142008  Correspondencia E CONSEJER|A DE MEDIO
AMBIENTE

RN

2 elementos encontrados, mostrando todos los elementas.

‘@ Listo ’7 ’7’7 E Intranet local

14.1  Ver una Solicitud de Eliminacién

1. Seleccionar solo una solicitud de Eliminacion del listado, a la que ver sus caracteristicas.
‘u’er . .
2. Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

3. Aparece la pantalla con las caracteristicas de la solicitud de eliminacion seleccionada en el
paso 1.

, Volver .
4. Pulsar el boton ﬂ para volver al listado.

14.2  Aceptar una Solicitud de Eliminacién.

Para Aceptar una solicitud de eliminacién:

1. Seleccionar solo una solicitud de eliminacion, la que queremos aceptar.

2. Pulsar el boton ﬂ‘ ceptar activado para poder seleccionarse). La solicitud queda
aceptada.
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14.3 Rechazar una Solicitud de Eliminacion.

Para Rechazar una solicitud:

1. Seleccionar solo una solicitud, la que queremos rechazar.

. %HEGP‘IEZEF . . .
2. Pulsar el boton (activado para poder seleccionarse). La solicitud queda
rechazada

14.4  Relacién de Entrega.

Para consultar la relacion de entrega de una solicitud de eliminacion:
1. Seleccionar solo una solicitud de eliminacién, la que queremos consultar.

Relacidn de
2. Pulsar el boton entrega (activado para poderse seleccionar).
En la pantalla que aparece, se muestra en la parte superior un detalle de la solicitud:
Solicitud, Serie, Fecha Solicitud, Estado y Volumen.
También se muestra el listado con los documentos pertenecientes a dicha solicitud y
alguna de sus caracteristicas: U.l (Unidad de Instalacién), Contenido, Fecha Inicial, Fecha
Final y Signatura del Archivo al que pertenece.

15.USUARIOS EXTERNOS

Al acceder al médulo Usuarios Externos aparece un listado con todos los usuarios externos y
algunas de sus caracteristicas: identificador de usuario, Nombre, Apellidos, Fecha de Alta'y
Baja. Si deseamos un listado mas restringido, podemos introducir un patrén de bisqueda en el

cuadro de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar =y
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Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

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

Direccidn I@ http:J{prahautistaz:B080] archiva/externolsuariosigrabarExternalisuario. do

Yinculos *

j cﬁ)Ir

1 Jrchiv;| = D
“\,_" 4 Iji : JUNTA UE ANDALUCTR
menl Usuario Externo b} | ) | (saue

Usuariofa: desi

I

o Identificador Usuario
[~ manuel Mznuel Damaso Cadiz 07072005
I |pamigo Pedro Amigo De la Rosa 28062005 0505/2005

2 elementos encontrados, mostrando todos los elementas. L E

‘BNuevn

-
[ | [BEmtenetiocs

151 Crear un nuevo usuario externo.

Para crear un nuevo usuario externo:

, i.. Nuevo 3 )
Pulsar el botén . Aparecera la pantalla de alta de nuevo usuario externo.

=

2. Cumplimentar los campos que se le indican, teniendo en cuenta que los campos
marcados con (*) son obligatorios y que para cumplimentar el campo Nivel de Restriccion
i

hay que pulsar el boton .

3.  Cumplimentar los campos que se le indican, teniendo en cuenta que los campos

marcados con (*) son obligatorios y que para cumplimentar el campo Nivel de Restriccion
i

hay que pulsar el boton

3 IHI Guardar . .
Pulsar el botén para hacer efectiva el alta del nuevo Usuario Externo.
Aparecera una ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y el
nuevo usuario externo creado aparecera en el listado de usuarios externos.

e

15.2 Modificar un usuario externo.

Para modificar las propiedades de un usuario ya existente:

1. | Seleccionar un solo usuario externo del registro, al que cambiar sus propiedades.
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15.3

13.
14.
15.

16.

154

g W =

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

Aparecerd la pantalla de modificacion con las caracteristicas actuales del usuario
seleccionado en el paso 1. Modificar los campos en cuestion convirtiéndose asi en las
nuevas caracteristicas del usuario seleccionado en el paso 1, teniendo en cuenta que los
campos marcados con (*) son oblirios y que para cumplimentar el campo Nivel de

Restriccion hay que pulsar el boton .

IHIGuardar . e : .
Pulsar para hacer efectiva la modificacién del usuario, aparecerd una
ventana para indicar que se han guardado correctamente los datos y el usuario
seleccionado en el paso 1 aparecera en el listado de usuarios ya modificado.

Ver un usuario.

Seleccionar un solo usuario del listado, al que ver sus propiedades.

Pulsar el boton ‘u’er (activado para poderse seleccionar).

Aparece la pantalla con las caracteristicas del usuario seleccionado en el paso 1.
Pulsar el boton d'h’uiver para volver al listado de usuarios.

Eliminar un/varios usuario/s .

Para eliminar un/varios usuario/s ya existente/s:

4.

Seleccionar el/los usuario/s a eliminar.
PR eiminar .
Pulsar el botén (activado para poderse seleccionar).

Aparece un mensaje para confirmar la eliminacion del/los usuario/usuarios. Pulsar el botén
de aceptar para hacer efectiva la eliminacion o cancelar en caso contrario, y en caso de
aceptar la eliminacion, aparecera una ventana para indicar que se han eliminado
correctamente los datos. Finalmente aparecerd el listado de usuarios, sin el/los
usuario/usuarios eliminados.

15.5 Informes .

Para obtener cualquiera de los tres informes asociados a un usuario externo (Tarjeta de
usuario, Tarjeta nacional de investigador o Ficha de usuario).

1. Seleccionar un Unico usuario externo, al que se le hara el informe.

, .Infurmes ) 1
2. Pulsamos en el botdn = .(activado para poderse seleccionar).

“Manual de Administrador” Péagina 52 de 53



D1 50 BRlh. 01 DEEE F00

3. Aparece una ventana en la que se muestra los tres tipos de informes asociados a un
usuario (Tarjeta de usuario, Tarjeta nacional de investigador o Ficha de usuario).

Seleccionamos

WS M AT el A LD
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