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1 Introduccion

El objeto del presente documento es facilitar al usuario el manejo del sistema,
ensefandole cada una de las funcionalidades implementadas en el médulo de Gestidon
Documental del sistema G-EDE.

Este documento pretende servir de manual, desarrollando todas y cada una de las
funcionalidades que permite la herramienta, de manera clara y concisa, atendiendo a las
necesidades del usuario en su trabajo diario.

2 Generalidades

A lo largo de la aplicacion existen diferentes acciones y comportamientos de la misma,
que son generales e independientes del usuario o apartado concreto, y es por ello que se
ven de forma resumida en el presente punto.

2.1 Acciones sobre tablas

Para todas las pantallas del sistema existen una serie de acciones generalmente comunes
sobre los resultados mostrados en tablas:

* Ordenar: Si hacemos clic sobre la cabecera de la columna concreta de una tabla
podemos ordenar los registros de la tabla por ese campo. A través de las flechas
situadas a la derecha del titulo establecemos el orden ascendente o descendente
en los que se mostraran los registros. Si por el contrario se pulsa sobre el titulo
del campo se iran alternando los sentidos ascendente y descendente en el orden
de los registros.

o '|'n:r'\-
-
L |,_'_n

Ordenar columna
« Paginar: En las pantallas en las que se considere oportuno, se permite avanzar y

retroceder sobre las tablas de informacion, consultando asi todos los registros
del listado. También es posible desplazarnos a una pagina en concreto de las
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mostradas en la tabla haciendo click sobre el nimero de la pagina que
deseemos.

1
]

10 B BB

—
[
L
[
Lr
(8]
oa
X

Paginacién tabla

* Filtros de busqueda sobre columnas: La mayoria de las tablas del sistema
disponen de un formulario de busqueda con el cual poder filtrar la busqueda
deseada de resultados, en funcion de las caracteristicas en cada caso. Las
busquedas en campos de tipo 'cadena’ son aproximadas, es decir al buscar una
cadena, ésta se buscara como subcadena dentro del campo especificado. Por
ejemplo, al buscar la cadena 'gen' la aplicacién buscara cualquier valor de ese
campo que contenga la subcadena "“gen*' (‘general’, 'antigeno’,'margen’...)

Codigo ¥ Nombre ¥ ler Apellido  # 20 Apellido  # dentificador  #

Filtros de tabla

2.2 Otras generalidades

« Se recomienda no hacer uso nunca de los botones del navegador
(Atras/Adelante/Actualizar) para navegar entre las distintas pantallas de la
aplicacion , sino de los propios botones de la aplicacion: “Volver”, “Cancelar” o
“‘Refrescar”.

* En todos los formularios de alta y edicion de informacién, aquellos campos
obligatorios se indican mediante un asterisco (*), siendo mas facil identificar la
informacion requerida.

» El sistema dispone de mecanismos de ayuda contextuales en diferentes pantallas
de la herramienta. Se podra acceder a ella al posicionar el raton sobre el icono

de ayuda correspondiente. 9
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3 Acceso ala aplicacién

Para acceder a la aplicacion debemos hacerlo a través de nuestro navegador web
introduciendo en la barra de direcciones la URL facilitada o bien a través de un acceso
directo al sistema.

Autenticar

Acceder con certificado

Acceder con Oauth

I I I l
[rt

Pantalla de inicio

Tras iniciar la aplicacion, se muestra la pantalla de inicio que permitira acceder a la
misma. El acceso se puede realizar mediante:

o Usuario y contrasefa, a través de la opcion Autenticar.
o Certificado digital del usuario
e Ldap corporativo

Las diferentes opciones dependera de la configuracion de la herramienta en cada
implantacion. Asi, podran no aparecer algunas de las opciones descritas.

3.1 Acceso mediante usuario y contrasefia

Para la autenticacion mediante usuario y contrasefia, a través del formulario de inicio, se
podra introducir las credenciales de usuario para el acceso al sistema. Una vez
introducido el usuario y contrasefia, haciendo click sobre el botén Autenticar, se podra
acceder a la pantalla de bienvenida de la aplicacion.
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Acceso con usuario y contrasefia

3.2 Acceso con certificado digital

Para acceder a la aplicacion a través de certificado digital, se hara click sobre el botén
“Acceder con certificado” de la pantalla inicial del sistema.

Este certificado tiene que haber sido importado al navegador web que se esté utilizando,

o bien estar contenido en el DNI electronico, en este caso es necesario un lector de
tarjetas inteligentes compatible (PC/SC).
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Dialogo de Seguridad M

Seleccione un certificado (:) (1] e

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar,

Juan Perez Perez

Emisor: Certificado Prueba de integracidn. Uso: Firma y aut...
Valido desde: 10/09/2014 hasta 24/11/2023

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

| Aceptar Cancelar

Acceso con certificado digital

Seleccionando nuestro certificado y pulsando sobre Aceptar accederemos al sistema.

Acceso mediante Idap

Para acceder a través del LDAP corporativo, simplemente tendra que pulsar sobre la
opcién correspondiente y el sistema le redigira a la pantalla de Idap correspondiente
donde podran introducir sus credenciales. Una vez, se haya realizado con éxito en el
LDAP, se redigira a la pantalla de bienvenida de G-EDE.

Para cualquier duda, sobre el acceso en el LDAP, debera ponerse en contacto con su
administrador.

Menu principal

Una vez se ha realizado la autenticacién y hemos accedido a la aplicacion, si el usuario
tiene perfiles en diferentes orgnaismos, se mostrara una pantalla donde se podra escoger
la entidad con la que se desea trabajar y pulsando el botén “Acceder”, podra entrar en la
pantalla de inicio del sistema. Si el usuario solo se encuentra asociado a una entidad, el
acceso sera directo a la pantalla de bienvenida:
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Escoja el Organismo de Trabajo

Organismo

G-EDE v3 - Organismo con metadatos parent retrocompatibles en tipos ENI (DES_SIN_PARENT) ~

Seleccion organismo de trabajo

Una vez hayamos accedido nos aparece la siguiente pantalla:

Administrador Admin Admin E3(0) (1)

Administracién  Administracion avanzada  Archivo de oficina  Archivo del organismo

T Expedientes v Q

Bienvenido
Administrador Admin Admin (Descripcién Organismo PRUV4)

GLEDE (rsion £00)

Pantalla de bienvenida

En la parte superior derecha aparecera el nombre del usuario conectado y el sistema o
entidad al que pertenece, asi como los iconos para abandonar la aplicacién y cambiar de
entidad.

Ademas apareceran los modulos a los que tiene acceso el usuario a través del menu de
la aplicacion. Este menu es configurable y dependera de los perfiles del usuario
autenticado en la plataforma, apareciendo diferentes opciones accesibles al usuario.

Para cerrar sesién y volver a la pagina principal haremos click en el siguiente icono :

]
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4 Administracion

El médulo de administracion permitira configurar y parametrizar el sistema de cara a
adaptarlo a las necesidades del organismo en concreto. Se divide en diferentes secciones
agrupadas en diferentes funcionalidades. La administracién de G-EDE se compone de
varios médulos de gestion, como son:

»  Gestién de usuarios y grupos

»  Gestién de repositorios (gestores documentales)

»  Gestién de catalogos.

+ Gestién de depodsitos (depdsitos de archivo)

+ Cuadro de clasificacién de documentos (se incluye el cuadro de clasificacién
avanzado)

*  Gestiéon de metadatos

+  Gestioén de archivos

» Gestién de peticiones (jobs en diferido)

*  Gestién de auditoria

*  Gestion de intercambio

+  Gestién de remision

41 Gestion de usuarios y grupos

La herramienta G-EDE es multiorganismo, permitiendo una configuracion individualizada
para cada organizacion. Si bien, dentro de una misma entidad, la plataforma esta
orientada a distintos perfiles de usuario:

* Usuarios gestores que realizan la gestion del expediente y documento
electrénico en la propia herramienta a lo largo de todo su ciclo de vida.
Finalmente los expedientes cerrados sera archivados pasando a ser
responsabilidad de los usuarios archiveros con perfiles especificos para la
gestion del archivo.

eee ¢| valor de la diferencia
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» Archiveros o responsables de archivo que tienen visibilidad sobre uno o varios
archivos de la organizacion. Estos realizaran las tareas propias de archivo en el
sistema: gestion del cuadro de clasificacion, gestion de metadatos y tipos
documentales, transferencias entre archivos, expurgo de documentos, ingresos
en archivo, gestion y control de acceso a los documentos, etc.

+ Administradores del sistema: encargados de la configuracién del sistema.
Realizan labores de administracion de usuarios, gestion de perfiles, gestion de

terceras aplicaciones que se integran con la herramienta, gestién de repositorios
documentales, etc.

La herramienta permite igualmente la gestion de grupos de usuarios de modo que se

pueda realizar la asignacion de perfiles o visibilidad a un conjunto de usuarios de forma
masiva.

La gestion de usuarios y grupos permite realizar altas, modificaciones y bajas en el
sistema de modo que se gestione todos los perfiles y accesos al mismo.

Administracion de usuarios y grupos

Administracion de usuarios | [ESELEEET TS

Ver también usuarios dados de baja

Cadigo Nombre 1er Apellido 20 Apellido Identificador Fecha de Alta Fecha de Baja E-mail ey
admin Administrador Admin Admin 14000000E 15/04/2019 - b
admin_1 Administrador JCCcMm 15/04/2019 = -

Gestion de usuarios y grupos

411 Gestion de usuarios

Desde la pestafia de Administracion de usuarios, se pueden consultar los usuarios dados
de alta en la herramienta.

Administracién de usuarios y grupos

Administracion de usuarios | [T EIRCRC

[ Ver también usuarios dades de baja

Cadigo * Nombre * Ter Apellido ¢ 20 Apelido ¢ Identificador ¢ Fechade Ata ¢ Fechade Baja ¢ E-mail s Acciones

admin Administrador Admin Admin 140000008 16/06/2020 E . [ Modificar Usuario
admin_1 Administrador ARCHIVO_CLM - - 15/06/2020 - - [#] Modificar Usuario
© Afiadi Usuario

Gestioén de usuarios
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Por defecto, se los usuarios que se encuentran vigentes . Ademas ofrece la posibilidad de
consultar los usuarios dados de baja chequeando la siguiente opcion:

Ver también usuarics dados de baja

Esta tabla nos ofrece informacion y detalles sobre los usuarios, como su codigo
identificador, nombre, apellidos, e-mail, etc. Igualmente a través de los botones situados
a la derecha de cada usuario se podran realizar las siguientes acciones:

Consultar politicas de acceso del usuario

Modificar la informacién del usuario

Modificar su contrasefia de acceso a la herramienta

Eliminar o dar de baja al usuario. El usuario pasaria a ser no vigente, poniendo como
fecha de baja la fecha actual.

Igualmente desde la opcion Afadir usuario, se podra crear un nuevo usuario en la
herramienta para el 6rgano en el se encuentra autenticado el usuario.

41.11 Anadir usuario

Para anadir un nuevo usuario pulsaremos sobre el boton:

) Afiadir Usuario
Se mostrara un formulario que nos permitira incluir la informacion relativa a un usuario, asi
como los perfiles asociados para la operativa en la propia aplicaciéon. Si bien, en funcién

de los perfiles asociados, se mostraran unas opciones del menu u otras, de forma que se
le permita al usuario realizar ciertas acciones o no.
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Afiadir Usuario ®

Cadigo

Clave

Nombre

1er Apellido

2o Apellido

Tipo de ldentificador
Identificador

Fecha de Alta

Fecha de Baja

Anagrama

B8

E-mail

Perfiles de Usuario
REVISOR ~
PERFIL PARA EDTAR EN BLOQUE
Escritura y lectura de entidades en el archivo de gestién u oficina wi Incluir Todos
Escritura y lectura de entidades en archivo
Lectura de expediente/documento en oficina
Lectura de expediente/documento en archivo
Gestion de Transferencias.

Gestion de Expurgos b

Formulario de Alta de usuarios

Los campos precedidos de un asterisco son considerados obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos del nuevo usuario, podremos guardar el usuario en el
sistema pulsando el siguiente boton:

o Guardar

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informara sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de
cancelar:

e Cancelar
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El cédigo de usuario es unico en el sistema independientemente del érgano. Asi, si el
coédigo del usuario ya se encuentre dado de alta, el sistema mostrara un mensaje
indicando que ya se ha dado de alta un registro con el cédigo de usuario indicado.

A cada usuario se le puede asignar una fecha de baja que marcara su vigencia en el
sistema, de modo que no podra acceder en el sistema a partir de que la fecha actual sea
mayor que la fecha de baja asociada. Si bien, en el caso de no querer marcar una
vigencia para el usuario, se podra dejar vacia la fecha de baja (no es un campo
obligatorio).

41.1.2 Modificar usuario

Para modificar un usuario ya existente en nuestra lista pulsaremos sobre Modificar
Usuario dentro del menu opciones:

Administracion de usuarios y grupos

Administracion de usuarios | [[IEEERIICITES)

[ Ver también usuarios dados de baja

Cédigo + Nombre + fer Apellido ¢ 20 Apellido + Identificador ¢ Fechade Alta ¢ Fecha de Baja ¢ E-mail * Acciones

admin Administrador Admin Admin 14000000E 15/06/2020 - - [@ Modificar Usuario
admin_1 Administrador ARCHIVO_CLM - - 15/06/2020 - - (@ Modificar Usuario
© Aitair Usuario

Menu Modificar Usuario

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos del usuario a editar. Se podra modificar
cualquier informacion relativa al usuario a excepcion del cédigo del usuario que no sera
susceptible de editar:
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Modificar Usuario b 4

Codigo admin
Nombre Administrador
1er Apellido Admin
20 Apellido Admin
Tipo de Identificador NIF -
Identificador 14000000E
Fecha de Alta 15/06/2020 I
]
Fecha de Baja {
Anagrama |
I
E-mail !
|
Perfiles de Usuario
PERFIL PARA EDTAR EN BLOQUE REVISOR ~
Lectura de expediente/documento en oficina Escritura v lectura de entidades en el archivo de gestion u oficina
Lectura de expedienta/documento en archivo wi Incluir Todos Escritura y lectura de entidades en archivo
Gestion de Transferencias Gestion de Expurgos.
Visualizacion del cuadro para consulta sin posibilidad de edicion Gestion de préstamos
PERFIL PARA REAPERTURA i Quitar Todos  sgministrador de la herramienta

Administracion de archivo

Acceso a la configuracion del sistema para implantacidn e

Formulario de edicién de usuario

La pantalla de modificaciéon de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacion del usuario podremos guardar los cambios o cancelar el
proceso. En cualquier caso el sistema nos avisara del éxito o fallo de la accién.

41.1.3 Eliminar usuario

Para eliminar un usuario ya existente en nuestra lista pulsaremos sobre Eliminar Usuario
dentro del menu opciones:

Administracién de usuarios y grupos

Administracion de usuarios | [[IEEERYeMTI

[ Ver también usuarios dados de baja

Cidign Nombre . TerApellido ¢ 20 Apelido + Identificador  ©  FechadeAlta ¢  FechadeBaja * E-mail . Acciones
admin Administrador Admin Admin 14000000E 15/06/2020 - - [# Modificar Usuario
admin_1 Administrador ARCHIVO_CLM - - 16/06/2020 [l Eliminar Usuario

i}y Cambiar Contrasefia del usuario

$ Politicas de acceso

Menu Eliminar Usuario
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La opcion de eliminacién requiere confirmacion de usuario:

Eliminar Usuario ®

¢Desea eliminar el usuario?

Confirmacién eliminar usuario

Si se elige la opcion de Eliminar, el sistema dara de baja al usuario seleccionado,
pasando a no vigente.

También se dispone de la opciéon de Cancelar la operacion por si realmente no se desea
eliminar el usuario.

411.4 Cambiar contrasena

Para cambiar la contrasefia a un usuario ya existente en nuestra lista pulsaremos sobre
Cambiar Contrasefia del usuario dentro del menu opciones:

Administracion de usuarios y grupos

Administracion de usuarios | [T TR ReITI

[ Ver también usuarios dados de baja

Codigo + Nombre + Ter Apellido 20 Apellido ¢ Identificador ¢ Fechade Alta  + Fecha de Baja ¢ E-mail Acciones

admin Administrador Adrin Admin 140000008 1610672020 . 5 [#} Modificar Usuario
admin_1 Administrador ARCHIVO_CLM - - 16/06/2020 [ Efiminar Usuario
#}y Cambiar Contrasefia del usuario
$ Politicas de acceso
© Aviadic Usuario

Ment Cambiar contrasefia
Al pulsar sobre dicha opcién, se mostrara una ventana emergente con un formulario que

pemitira introducir la nueva contrasefia. El formulario requerira que se introduzca dos
veces para comprobar que coincide y evitar posibles errores:
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Cambiar Contrasefia del usuario

Clave nueva

Confirmar
Clave

Formulario Modificar contrasena

Una vez se ha introducido, pulsando sobre el botén Guardar, el sistema modificara la
contrasefia con el nuevo valor introducido.

411.5 Politicas de acceso

Para asociar una politica de acceso, se pulsara sobre la opcion Politica de acceso de
cada uno de los usuarios mostrados

Administracién de usuarios y grupos

e e el | Listado de Grupos

Cadigo

Identificador
Administradores

Acciones
Grupo de administradores del sistema ® Consultar

[ Modificar Grupo
ﬁ Eliminar Grupo

$ Politicas de acceso

© Afiadir Grupo

Menu asociar politicas de acceso

Se mostrara un listado con las politicas de acceso disponibles en el sistema. Se podra
seleccionar la politica o politicas que se deseen aplicar al usuario en cuestion:
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Asociar politicas de acceso ®

Cadigo # Descripcidn #

] Puolitica_acceso_01 Acceso a la serie documental de registro

@ Asociar politicas de acceso ©) Cancelar

Asociar politicas de acceso

Una vez seleccionadas las politicas en cuestién, podremos asociarlas al usuario en el
sistema pulsando el siguiente botoén:

@ Asociar politicas de acceso

Si en el proceso de asociacién se produce algun error, el sistema informara sobre estos
errores permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el botén de
cancelar:

e Cancelar

Gestion de grupos
El sistema permite la gestién de grupos de usuarios de forma que se puedan administrar
de forma masiva un conjunto de usuarios con la misma configuracion.

Desde la pestafia de Listado de grupos, se pueden ver los grupos vigentes en la
aplicacion.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

©G:0NC

b d il b d G-EDE - Manual de usuario
24 de 263
Administracion de usuarios y grupos
LU el ETETENEl | Listado de Grupos:
Cadigo + Identificador * Acciones
P — Bt

Gestién de grupos
Por cada grupo se podra gestionar los perfiles y politicas de acceso tal y como se ha

realizado en la gestién de usuarios. Asi, los perfiles o politicas de acceso seleccionados
se aplicaran a cada uno de los usuarios que pertenezcan a dicho grupo.

41.2.1 Anadir grupo

Para afiadir un nuevo grupo pulsaremos sobre el botén:
© Aiiadir Grupo

Se mostrara un formulario que nos permitird incluir la informacion relativa a un grupo, asi
como los perfiles asociados para la operativa en la propia aplicacién. Si bien, en funcion
de los perfiles asociados, se mostraran unas opciones del menu u otras, de forma que se
le permita al usuario realizar ciertas acciones o no.
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Afadir Grupo ®

Codigo Archivero

Descripcion

Perfiles de Grupo
PERFIL PARA USUARIOS
PERFIL PARA ADMINISTRADORES
PERFIL PARA EL USUARIO SUPER-ADNMI
PERFIL PARA ARCHNWEROS ADMINISTR:

PERFIL DE CONSLULTA SIN FILTRO POR €

Grupo de usuarios de archival

PERFIL PARA ARCHNMERDS

w Incluir Todos

W Quitar Todos

Crear nuevo grupo

Los campos precedidos de un asterisco

son considerados obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos, podremos guardar el grupo en el sistema pulsando el

siguiente botoén:

@ Guardar

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informara sobre estos errores

permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de

cancelar:

e Cancelar
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4.1.2.2 Listado de usuarios

Desde esta pestana, se podran asociar un conjunto de usuarios concretos a un grupo.

Para acceder a esta pantalla debemos pulsar sobre el botén Consultar

Politicas de acceso: GRUPO_EXPE

Usuarios Depositos Metadatos Tipos documentales Series documentales Archivas

o
&

© Adiadir Usuario

Listado de usuarios del grupo

Para asignar un nuevo usuario a un grupo en concreto, bastara con pulsar sobre el boton:
) Afiadir Usuario

Aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el listado de usuarios configurados en
G-EDE. El usuario podra seleccionar a través de los check situados a la izquierda el
usuario o usuarios que desea asociar a dicho grupo y hacer click sobre el botén Guardar.
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Afiadir Usuario ®

[_] admin 14000000E Administrador Admin Admin

O admin_DES_SIN_PARENT - Administrador DES_SIN_PARENT

AAfadir usuarios al grupo

Si desea consultar un usuario en concreto, bastara con escribir su nombre en la caja de
texto situada en la parte superior de la tabla. Este filtro acotara los resultados de la tabla
con aquellos que cumplan los criterios de filtrado establecidos.

Para eliminar un usuario asociado a un grupo en concreto, bastara con pulsar el boton de
eliminar situado a la derecha de cada uno de los usuarios mostrados en la tabla.
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41.2.3 Modificar grupo

Para modificar la informacion de un grupo ya existente, en nuestra lista pulsaremos sobre
la opciéon Modificar Grupo:

Administracion de usuarios y grupos

LU INISEWGOEIIEY W | Listado de Grupos

Cadigo ® Identificador ® Acciones

[# Modificar Grupo
ﬁ Eliminar Grupo

© Afadir Grupo

Opcién modificar grupo

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos del grupo a editar. Se podra modificar
cualquier informacion relativa al grupo a excepcion del cédigo del grupo que no sera
susceptible de editar:
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Modificar Grupo b 4
Codigo GRUPO_EXPE
Descripcion Grupo exp electronico eni
Perfiles de Grupo
REVISOR PERFIL PARA USUARIOS
PERFIL PARA EDITAR EN BLOQUE PERFIL PARA ADMINISTRADORES
PERFIL PARA FIRMAR DE OFICIO w Incluir Todos ~ PERFIL PARA EL USUARIO SUPER-AI
PERFIL PARA ARCHIVEROS

PERFIL PARA ARCHIVERDS ADMINIS
i Quitar Todos PERFIL DE CONSULTA SIM FILTRO Pt

PERFIL PARA REAPERTURA

0o

Formularcién modificar grupo

La pantalla de modificacion de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificaciéon del grupo podremos guardar los cambios o cancelar el
proceso. En cualquier caso el sistema nos avisara del éxito o fallo de la accién.
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41.2.4 Eliminar grupo
Para eliminar un grupo existente, se debe hacer click en el icono:
Administracion de usuarios y grupos
Cadigo ® Identificador i Acciones
P—— Gupo do aimnistadares

[# Modificar Grupo

[ Efiminar Grupo

© Afiadir Grupo

Opciones sobre un grupo

La operacién de eliminacion de grupo requiere confirmacion.

Eliminar Grupo

¢Desea eliminar el grupo?

Mensaje de confirmacién al eliminar
Si se elige la opcién de Eliminar, el sistema borrara el grupo seleccionado.

También se dispone de la opcidon de Cancelar la operacion por si realmente no se desea
eliminar el usuario.

41.2.5 Politicas de acceso

Para asociar una politica de acceso, se pulsara sobre la opcion Politica de acceso de
cada uno de los grupos mostrados
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Administracion de usuarios y grupos
e et | Listado de Grupos
Cédigo Identificador . Acciones

Administradores Grupo de administradores del sistema © Consultar
|:/[ Modificar Grupo
ﬁ Eliminar Grupo
$ Politicas de acceso

© Atadir Grupo

Menu asociar politicas de acceso

Se mostrara un listado con las politicas de acceso disponibles en el sistema. Se podra
seleccionar la politica o politicas que se deseen aplicar al grupo en cuestion:

Asociar politicas de acceso

Cadigo ¢

Descripcion &

O Puolitica_acceso_01 Acceso a la serie documental de registro

@ Asociar politicas de acceso € Cancelar

Asociar politicas de acceso

Una vez seleccionadas las politicas en cuestién, podremos asociarlas al grupo en el
sistema pulsando el siguiente boton:

@ Asociar politicas de acceso

Si en el proceso de asociacion se produce algun error, el sistema informara sobre estos
errores permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccidon sea cancelar la operacion, se deberd clicar el boton de
cancelar:
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42 Gestion de politicas de acceso

En el sistema se puede restringir la visibilidad del usuario en el sistema aplicando politicas
de acceso a la documentacién de modo que sdélo se pueda visualizar en funcion de
restricciones a nivel de:

»  Archivos/Depositos

* Metadatos

* Tipos documentales
«  Series documentales

Por defecto, si el usuario no tiene ningun valor configurado para cada apartado, podria
ver todos los expedientes/documentos del sistema sin restriccion.

Desde el modulo de Gestion de Politicas de acceso, se podran definir estas restricciones

que posteriormente podran ser asociadas a usuarios o grupos de usuarios desde la
Gestion de usuarios y grupos.

Soliticas de acceso

Cédigo + Descripeién + Vigente + Acciones

PL 01 Politica de acceso 01: visibilidad de archive de oficina v

© Agregar politica de acceso rar archivo JSON

Gestion de Politicas de acceso

4.21 Anadir Politica de acceso

Para afiadir una nueva Politica de Acceso pulsaremos sobre el boton:

@ Agregar politica de acceso
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Se mostrara un formulario que nos permitira incluir la informacion relativa a una politica de
acceso:

Agregar politica de acceso

Codigo *
Descripcion

Vigente ]

Agregar politica de acceso

Los campos precedidos de un asterisco son considerados obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos del nuevo registro, podremos guardar la politica en el
sistema pulsando el siguiente boton:

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informara sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de
cancelar:

e Cancelar
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4.2.2 Modificar Politica de acceso

Para modificar una Politica de acceso ya existente en nuestra lista, pulsaremos sobre
Modificar Politica de acceso dentro del menu opciones:

Politicas de acceso

Cédigo ¢ Descripeion ¢ Vigente + Acciones

PL_01 Politica de acceso 01: visibilidad de archive de oficina v ©® Consultar
© Agregar politica de acceso &, Generar archivo JSON [#] Modificar politica de acceso

m Eliminar politica de acceso

Menu Modificar Politica de acceso

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos de la politica, donde se permitira
modificar la descripcion o la vigencia de la misma:

Modificar politica de acceso ®
Codigo * PL_01

Puolitica de acceso 01: visibilidad de
Descripcion archivo de oficina

Vigente (v

Formulario de edicién de politica

La pantalla de modificaciéon de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacion podremos guardar los cambios o cancelar el proceso. En
cualquier caso el sistema nos avisara del éxito o fallo de la accién.
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4.2.3 Eliminar Politica de acceso

J# Opciones »
Para eliminar una politica de acceso debemos pulsar el siguiente boton:

Una vez se pulse el icono saldra un desplegable en el que podemos usar la opcién
Eliminar Repositorio.

Politicas de acceso

Cédigo ¢ Descripcidn + Vigente ¢ Acciones

Politica de accesa 01- visibilidad de archivo de oficina v @ Consultar

PL_O1

© Agregar poltica de acceso ¥, Generar archivo JSON

Nos aparece un cuadro de confirmacion sobre la eliminacion del repositorio. Si
escogemos la accion de eliminar, el sistema nos avisara del éxito o no de la operacion,
por el contrario podemos cancelar la operacién de eliminacion.

Eliminar politica de acceso ®

i Desea eliminar |a politica de acceso seleccionada?

€ Confirmar € Cancelar

Mensaje de confirmacion

424  Exportar JSON

El sistema permite exportar la informacién configurada de las Politicas de Acceso a un
JSON a través de la opcion:

.i-' Generar archivo JSON
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El sistema generara el fichero en formato JSON con la informaciéon de Politicas de
Acceso almacenada en el sistema.

4.2.5 Restricciones de la Politica

A través del botén Consultar situado en cada una de las Politicas de acceso mostradas,
se podran consultar las diferentes restricciones que aplican a cada una de ellas:

Una vez se pulse el icono saldra un desplegable en el que podemos usar la opcién
Eliminar Repositorio.

Politicas de acceso

Cédigo + Descripeion = Vigente ¢ Acciones
PL_O1 Poltica de acceso 01 visibilidad de archivo de oficina

v
© Agregar politica de acceso &, Generar archivo JSON

Consultar restricciones de la Politica de acceso

En la parte inferior se muestra el conjunto de restricciones que definen esa politica
separadas por pestafas en funcién del ambito de aplicacion:

Politicas de acceso

Cédigo & Deseripeion + Vigente ¢ Acciones

v

PL_01 Politica de acceso 01: visibilidad de archivo de oficina

© Agregar politica de acceso &, Generar archivo JSON

Restricciones de politica de acceso PL_01

[WEELEGEM] Tipos documentales | Series documentales | Archivos y depésitos

Q Agregar metadato

Restricciones de una politica

4.2.51 Visibilidad por Metadatos

En el caso que a un usuario se le afade una restriccion de visibilidad por metadatos,

significa que sélo podra ver aquellos elementos cuyos valores en los metadatos cumplan
con los filtros establecidos en la restriccion
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Restricciones de politica de acceso PL_01

[WEELEIGEE| Tipos documentales || Series documentales | Archivos y depésitos
A No se han encontrado metadatos asociados a la politica de acces cci

© Agregar metadato

Restriccion de visibilidad por metadatos

Para afiadir la restriccion debemos pulsar sobre el botén al efecto.

@ Agregar metadato

Aparece una nueva pantalla donde se muestran los tipos documentales configurados en
G-EDE- El usuario podra seleccionar el tipo documental en cuestion, se genera un
desplegable para seleccionar el metadato en cuestion del tipo documental, el nombre y el
valor a afadir, ademas de la vigencia para la busqueda y para el alta

Agregar metadato b 4

= Tipo documental * | Fondo documental CCF v|
Metadato * | Ambito v|
| Ambito | - Seleccione — v| o
I
Valor Vigente blisqueda Vigente alta Acciones

Autondmico (4 %4

Nueva restriccion de metadato

Una vez rellenos todos los campos se genera el valor sefialando la vigencia para la
busqueda o para el alta, pudiendo ser eliminado el valor asignado a dicha restriccion
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4.2.5.2 Visibilidad por Tipos Documentales

Si a un usuario se le asocia una visibilidad para un determinado tipo documental, solo
podra visualizar los expedientes y/o documentos que se hayan generado con ese tipo
documental en concreto, sin poder visualizar ni acceder al resto.

Restricciones de politica de acceso PL_01

(B | Tiros documentales |y e

© Agregar tipos documentales

Nuevo restriccion por tipo documental

Para asignar un tipo documental a un usuario en concreto, bastara con pulsar sobre el

boton
© Agregar tipos documentales

Aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el listado de tipos documentales
configurados. El usuario podra seleccionar a través de los check situados a la izquierda el

tipo o tipos documentales sobre los que el usuario desea tener visibilidad y hacer click
sobre el boton Guardar.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

el b G-EDE - Manual de usuario

39 de 263

Agregar tipos documentales

]
]
]
]
O
O
]
]
O
]

Actividad

Agente ]
Asiento Registral

Documento

Expediente

Fondo documental CCF

Punto Acceso - CINDOC

Punto Acceso - Eurovoc

Punto Acceso - Taxonomia RRI

Punto Acceso - Taxonomia SIA

1 2 B oB®

@ Confirmar © Cancelar

Nueva restriccion por tipo documental

Si desea consultar un tipo documental en concreto, bastara con escribir su nombre en la
caja de texto situada en la parte superior de la tabla. Este filtro acotara los resultados de
la tabla con aquellos que cumplan los criterios de filtrado establecidos.

Agregar tipos documentales %

ex

(] Expediente

€ Confirmar €© Cancelar

Filtro sobre restriccion de tipo documental
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Para eliminar un tipo documental asociado a un usuario en concreto, bastara con pulsar el
botdn de eliminar situado a la derecha de cada una de los tipos documentales de la tabla.

Restricciones de politica de acceso PL_01

Metadatos [IRENE Rl e g Series documentales | Archivos y depésitos

Nombre ¢ Titulo & Acciones

- Exponts
© Agregar tipos documentales

Eliminar restriccion tipo documental

4.2.5.3 Visibilidad por Series documentales

Si a un usuario se le asocia una visibilidad para una determinada serie documental, solo
podra visualizar los expedientes y/o documentos que se hayan generado con esa serie
documental en concreto o cualquiera de sus nodos hijos, sin poder visualizar ni acceder al
resto.

Restricciones de politica de acceso PL_01

Metadatos | Tipos documentales |IRIENEILIGIEIEEE] Archivos y depositos

Restriccion visibilidad por Series Documentales

Para asignar un nivel del Cuadro de clasificacion a un usuario en concreto, bastara con
pulsar sobre el boton

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.OnCC G-EDE - Manual de usuario

41 de 263

Agregar series documentales ®

~ () CCF_JCCM Cuadro Clasificacién JCCM
~ 7] 001 Gobierno y Direccidn
v ] 001.001 Participacidn en sesiones de drganos colegiados
] 002 Administracién General/Gestidn :
() 003 Administracidn Financiera
v () 004 Revisidn y Control
~ () 005 Fomento
v () 006 Servicio Publico
~ (7] 007 Ordenacidn, Inspeccidn y Sancidn
v ] 007.001 Ordenacidn
~ (7] 007.002 Inspeccidn externa

] 007.002.001 Inspecciones
(7] 007.002.002 Documentos de control
(7] 007.002.003 Reclamaciones de consumidores
v ] 007.003 Actividad sancionadora
] 007.004 Actividad arbitral

~ () 008 Prestacidn Social

@ Confirmar € Cancelar

Seleccion de series documentales

Aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el cuadro de clasificacion configurado.
El usuario podra seleccionar a través de los check situados a la izquierda la serie o series
documentales sobre los que el usuario desea tener visibilidad y hacer click sobre el botén
Guardar.

Restricciones de politica de acceso PL_01

Metadatos | Tipos documentales [RERE Rt e oL ol Archivos y depdsitos

Cédigo » Descripeidn s Acciones
007 Ordenacidn, Inspeccion y Sancion
006 Senicio Pblico
05 Fomerto

Eliminar restriccién por serie documental

Para eliminar una serie documental asociado a un usuario en concreto, bastara con pulsar
el icono de eliminar situado a la derecha de cada una de las series cargadas en la tabla.
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4.2.5.4 Visibilidad por Archivos y Depésitos

Si a un usuario se le asocia una visibilidad para un determinado archivo/depésito, solo
podra visualizar los expedientes y/o documentos que hayan sido generados en ese
depdsito en concreto, sin poder visualizar ni acceder al resto.

Restricciones de politica de acceso PA_ARCH

[l el ISl | Archivos y depositos

Restriccion por archivo

Para asignar un archivo/depdsito a un usuario en concreto, bastara con pulsar sobre el

botdn
© Agregar archivo y depdsito

Aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el listado de archivos configurados. Una
vez seleccionado el archivo deseado, el usuario podra seleccionar a través de los check
situados a la izquierda los depdsitos sobre los que el usuario desea tener visibilidad y
hacer click sobre el boton Aceptar.
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Agregar archivo y depdésito ®

Archivo * Archivo del organismo e

Depdsitos *

ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA
Delegacion de Haclenda

Depbsito de |a Delegacion de Hacienda y Administracicon Pablica

Deposito electrénico de archivo definitivo

0 & :]:]:]H

Depdsito fisico (Planta 1)

17 2 » BB

Seleccion de archivo y depésito

El acceso a los archivos puede ser de gestion o de lectura:

e Archivos de gestion: el usuario tiene acceso total al archivo, pudiendo tramitar
operaciones de transferencia, ingresos en archivo, solicitudes de servicio u operaciones
de eliminacion.

e Archivos de lectura: el usuario tiene acceso a la documentacién del archivo, no
pudiendo realizar operaciones sobre el mismo, solo visualizacion de la informacion
almacenada.

Desde el botén Editar situado en cada uno de los depdsitos seleccionados, el usuario
podra modificar dicha opcion, alternando entre Gestion y Lectura. El sistema muestra una
ventana emergente donde el usuario podra seleccionar la opciéon deseada y conmutar los
permisos de visualizaciéon en ese deposito concreto:
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Modificar archivo

Tipo Gestion v

Modificar acceso al depdsito

Para eliminar un archivo asociado a un usuario en concreto, bastara con pulsar el botén
de eliminar situado a la derecha de cada uno de los archivos mostrados en la tabla.

Restricciones de politica de acceso PL_01

Metadatos | Tipos documentales | Series documentales | N INSER T et

Archivo & Depositos & Acciones

DEP_ELE_CENTRAL

Archivo central

© Agregar archivo y depésito

Eliminar visibilidad sobre archivo/depdésito

4.3 Gestion de repositorios

La persistencia del sistema se apoya en la combinacién de un sistema de base de datos
encargado de gestionar la légica del archivo electrénico, el uso de gestores documentales

con soporte al estandar CMIS y motores de indexacion, para el almacenamiento de la
informacion.
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En esta seccion se gestionaran los repositorios documentales con los que se conecta la
herramienta. Cada repositorio representa a un gestor documental con el que interactuara
la herramienta y donde se persistira la informacion a traves del estandar CMIS.

Entre las acciones a realizar se encuentra la de afadir un nuevo repositorio,
modificar/editar uno existente, borrar un repositorio, ver la configuracién asi como asignar
un repositorio de gestion.

Se denomina repositorio de gestion a aquel repositorio que albergara la documentacion
resultante de los procesos archivisticos de la herramienta (Solicitudes, informes, etc.).

Listado de Repositorios

Direccidn IP 6 DNS & Ususrio

arenve Haires PP sess_sreno_sm (7 Edtar

S I . i Eatar

Gestion de repositorios

4.3.1 Anadir repositorio

Los repositorio seran los gestores documentales donde se almacenaran los expedientes
y/o documentos electrénicos.

Para afiadir un repositorio debemos en primer lugar pulsar sobre:

@ Afiadir Repositorio

A continuaciéon aparecera la ventana para introducir los datos del nuevo repositorio.
Deberemos insertar todos los datos solicitados puesto que todos son obligatorios.
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Afadir Repositorio

Descripcién
Direccidn IF @ DNS
Usuario gede
Clave [T
€@ Guardar € Cancelar
Afiadir repositorio

En la pantalla que se muestra se indicaran los datos relativos al Gestor Documental,
recordando que en este caso todos los campos son obligatorios (campos con asterisco):

»  Descripcion: nombre descriptivo del repositorio a configurar.

* Direccion IP o DNS: IP o URL donde se encuentra desplegado el gestor
documental.

» Usuario del gestor documental.

+ Clave del gestor documental.

Entre las acciones de las que disponemos, podemos, guardar el nuevo repositorio en
cuyo caso el sistema nos avisara del éxito o error ocurrido en la insercion o por el
contrario escoger la accion de cancelar la operacion.

Una vez que se dé de alta el repositorio con los datos indicados, el sistema muestra un

nuevo formulario para terminar de completar la informacion de ubicacién de dicho
repositorio documental.
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Afiadir Repositorio

Protocolo
Puerto

Tipo de Repositorio -- Seleccione -

Tipo de Conexidn al

Repositorio Conexion con CMIS

[ ][]

Espacio raiz (formato:
workspace:/fSpacesStore
falalalal-b1b1-c2c2-
d3d3-edededededed)

sufijo (formato: Scontexto’
fservices/cmis)

@ Guardar € Cancelar

Anadir repositorio propiedades

Todos los datos a indicar son obligatorios:

»  Protocolo: http, https, etc.

*  Puerto.

» Tipo de Repositorio: Alfresco, Nuxeo, etc.

+ Tipo de Conexion al Repositorio: Conexion con Webservices de Alfresco o
Conexion con CMIS.

» Espacio raiz en el Gestor documental (se indica entre paréntesis el formato que

debe tener).
+ Stufijo donde se encuentran desplegados los servicios web (se indica entre

paréntesis uno a modo de ejemplo).

4.3.2 Modificar repositorio

Para modificar un repositorio de la lista tendremos que hacer click en:

[# Editar
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El cuadro de modificaciéon de repositorio es idéntico al de afiadir un nuevo repositorio,
salvo que los cuadros de texto estan completados con los datos pertinentes al repositorio
seleccionado y se incluyen tanto el campo “Tipo de Repositorio” como el campo “Tipo de
Conexién al Repositorio” como posibles campos a modificar. Guardaremos los nuevos
valores de los datos o cancelaremos la operacién de modificacion.

Madificar Repositorio

Tipo de Repositorio Alfresco E|

Tipo de Conexidn al
Conexion con CMIS

Repositorio

Descripcidn OFICIMNA

Direccién IP & DNS servidorinstalacion es
Usuario gede

Clave sene

@ Guardar € Cancelar

Editar repositorio

El tipo de conexion al repositorio por defecto es CMIS. En caso de que nuestro
Repositorio no admita CMIS, podemos cambiar dicha opcién a “Conexién con
Webservices de Alfresco”.

Dicho cambio de repositorio influira en las propiedades de la configuracion del repositorio,

ya que existen propiedades dependiente del tipo de conexion (tanto a la hora de crear un
nuevo repositorio como la modificacion de éste).

4.3.3 Eliminar repositorio

J Opciones »
Para eliminar un repositorio debemos pulsar el siguiente boton:

Una vez se pulse el icono saldra un desplegable en el que podemos usar la opcion
Eliminar Repositorio.
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Acciones

- 5
£ ver configuracion

ﬁ Eliminar Repositorio

del repositorio. Si

escogemos la accidon de eliminar, el sistema nos avisara del éxito o no de la operacion,

por el contrario podemos cancelar la operacion de eliminacion.

Eliminar Repositorio ®

iDesea eliminar el Repositorio?

Mensaje de confirmacion

4.3.4 Configuracion del repositorio

Para configurar un repositorio debemos pulsar el siguiente boton:

Una vez se pulse el icono saldra un desplegable en el que podemos usar la opciéon Ver

Configuracion:
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[

Descripeion 3 Direccion IP 6 DNS o Usuario + Acciones

Avchivo - Alfresco 6 Edesia edesia guadaltel es geded_cj_archivo [#] Editar

- R
Oficina - Alfresco 6 Edesia edesia guadahel s geded_cj_oficina & Ver configuracion

fij Etiminar Repositorio

© Aiadir Repositorio @ Asignar repositorio gestion

Ver configuracion del repositorio

Una vez realizado este paso, se nos muestra una lista de las configuraciones del
repositorio seleccionado. Teniendo como acciones disponibles, afadir una nueva
configuracién, cambiar una configuracion o eliminar una configuracion.

No todas las configuraciones podran ser modificadas o eliminadas. El sistema solo
mostrara los iconos de modificar y eliminar en aquellas que admiten algun tipo de accion.

E]

Los pasos en cada uno de ellos es similar a los pasos de afiadir, modificar y borrar que
se han detallado en pantallas anteriores.

Para anadir una nueva configuracion a un repositorio introduciremos los valores del
formulario y lo guardaremos, por el contrario podemos cancelar la operacion .

Anadir Configuracion

Clave

Valor

Anadir configuracién

Para eliminar una configuracion se tendra que confirmar su eliminacion. Si eliminamos la
configuracion el sistema nos informara sobre el éxito o no de la operacion. Por el
contrario podemos cancelar la operacion de eliminacion.
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;Desea eliminar la configuracion?

o Eliminar

Eliminar configuracion

La ventana de modificacion de la configuracion es idéntica a la de afadir una nueva
configuracion, excepto en que los valores ya estan asociados a los campos. Los valores
se podran cambiar y guardar. También se podra cancelar la operacion de modificacion.

4.3.5 Asignar repositorio de gestion

Un repositorio de gestion se define como aquel repositorio digital donde se realizara el
almacenamiento de la documentacion propia de los procesos archivisticos: informes de
transferencias, informes de expurgo, tablas de valoracién, etc.

Para ello, pulsaremos el botén asignado para ello y situado en la parte inferior:

€ Asignar repositorio gestion

Nos aparece la siguiente pantalla de asignacion con los tipos de repositorio disponibles
para su asignacion

Asignar repositorio gestion b 4

Tipo de Repositorio | Archivo de oficina v|

Asignar repositorio de gestion
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Entre las opciones podemos guardar dicha asignacion que deseamos o bien cancelar
dicha opcion.

44 Gestion de catalogos

En ocasiones, el conjunto de valores que un determinado metadato puede tomar se quiere
que se recupere de un diccionario o vocabulario controlado externo. Por ello en el sistema
se podran definir diferentes catalogos de vocabularios controlados que podran
configurarse como origen de datos para los metadatos de un modelo documental.

Estos catalogos se podran gestionar desde la opcion de "Gestion de catalogos”. De este
modo, posteriormente, se podran consultar para la recuperacién de un valor o conjunto de
valores en funcion de los criterios introducidos en el metadato en cuestion.

Desde la pantalla de administracion “Gestion de catalogo” el sistema nos permitira crear,
editar y eliminar informacién sobre los diferentes catalogos que se quieran definir.

Posteriormente estos catalogos podran ser utilizados en la definicion de un metadato en
la "Gestion de metadatos".

catdlogos

codigo + Tipo o Descripcion o Implementacion / indice ¢ url ¢ Campodedetalle s Campo de almacenar ¢ Acciones

Nombre del indice del Campo de detalle  Campo de almacenar 2 Editar
0001 ElasticSearch Descripcion del catalogol catalogol Url del catalogol del catalogol del catalogol & 1]
Campe de detalle  Campo de almacenar 2 Editar
0002 Otros Descripcion del catalogo2 Implementacion del catalogo?  Url del catalogo2  2TTER IS 7 del oataloga? (] o
@ Anadir catalogo

Gestion de catalogos

A partir de esta pantalla, se podran configurar diferentes tipos de catalogos:

e indices Elastic-Search: de forma nativa, sin tener que realizar ningtin desarrollo para su
integracién, se puedan ir anadiendo al sistema diferentes herramientas de lenguajes
controlados.

o Otros: Requiere la configuracion de una implementacion. El sistema permitira que se

configure una clase que incluya la integracion especifica con una herramienta de
lenguaje controlados.
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441 Anadir

Para afiadir un nuevo catalogo pulsaremos sobre el boton:

@ Anadir catalogo

Se mostrara un formulario que nos permitira incluir la informacion relativa a un catalogo:

o Codigo identificativo del catalogo.

e Tipo: indice de ElasticSearch u Otros (que indicard que habra una implementacion
JAVA para la integracién con un catalogo).

¢ Descripcién: texto descriptivo del catalogo.

¢ Url de acceso al catélogo.

e Campo a almacenar: campo del término que se desea almacenar en el metadato para
su busqueda y localizacion.

e Campo de detalle: campo o campos del término del vocabulario que se desean
mostrar.

e Nombre del indice, en caso de que sea de tipo ‘ElasticSearch'.

¢ Implementacion en caso que su tipo sea ‘Otros’: Se almacenara el nombre de la clase
JAVA que permite la integracién con el catalogo.

Afiadir catalogo ®

Codigo

Tipo | Otros v| |

Descripcion

Implementacion

url !
Campo a almacenar

Campos de detalle o

Alta de catalogos
Los campos que son precedidos de un asterisco son considerados obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos del nuevo catalogo, podremos guardarlo en el sistema
pulsando el siguiente botén:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.once

G-EDE - Manual de usuario s
54 de 263

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informara sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de

cancelar:

El cédigo del catalogo es unico en el sistema independientemente del érgano. Asi, si el
cédigo ya se encuentra dado de alta, el sistema mostrara un mensaje indicando que ya se
ha dado de alta un catalogo con el codigo indicado.

44.2 Modificar

Para modificar un catalogo ya existente en nuestra lista pulsaremos el icono:
[# Editar

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos del catalogo a editar. Se podra
modificar cualquier informacion relativa al catalogo excepto su codigo.
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Modificar catalogo '(eurovoc) Catalogo EUROVOC! ®

Codigo eurovoc

Tipo | ElasticSearch v|
Descripcion Catalogo EUROVOC

Nombre del indice catalogo_eurovac

Url https:/furl_elastic

Campo a almacenar id

Campos de detalle O

Campo de detalle Acciones

nombre fii Eliminar

Edicién de un catalgoo

La pantalla de modificacion de datos incluye los mismos campos que los de la
pantalla de alta. Al terminar la modificacion del catdlogo podremos guardar los
cambios o cancelar el proceso. En cualquier caso el sistema nos avisara del éxito
o fallo de la accion.

4.4.3 Borrar

Para borrar un cataologo existente se debe hacer click en el icono:

il Eliminar

El cuadro de eliminacién del catalogo requiere confirmacion.
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Eliminar catalogo 'Descripcion del catalogol’

¢Desea eliminar el catalogo?

Mensaje de confirmacion de eliminacién

Si se elige la opcion de Eliminar, el sistema borrara el catalogo seleccionado.

También se dispone de la opcién de Cancelar la operacion por si realmente no se
desea eliminar el catalogo.

Gestion de depdsitos

En este apartado se controlaran los depésitos de cada archivo donde se almacenara la
informacion de expedientes y documentos. Un depdsito puede tener configurado uno o
varios repositorios donde almacenar o buscar la informacion, si bien solo puede tener uno
como escritura y varios de lectura o recuperacién de informacion de forma concurrente.

Un archivo esta dividido en diferentes depésitos y éstos a su vez tienen configurados
diferentes repositorios o gestores documentales donde almacenar la informacion.

Los depdsitos pueden ser electronicos o fisicos dependiendo del soporte de la
informacion que almacenen. Si bien, en el caso de los depdsitos fisicos sera necesario
que desde este mddulo se describa la estructura del mismo, para poder realizar una
ubicacion correcta de las unidades de instalacion en el mismo.

Depositos

Depesito e Descripcion B Tiposoporte ¢ Archivo 5 Provincia e Municipio + Repositorios del depdsito Acciones

om ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA Fisico Archivo del organismo

DEPO_ADM_FIS Deptsito fisico de gestion Fisico Archivo do oficina

DEPO_ARCHIVO Deposio electronico de archivo defintvo  Electronico Archivo del organismo

DEPO_ARCHIVO_FISICO Fisico Archivo del o

DEPO_DIPUCADIZ

DEPO_HAC

DEPO_INF_FIS

DEPO_OFICINA

DEPO_OFICINA_FISICO

=
=
i
:=:)
222}
:=:)
222}
:=:)
222}
:=:)

DEPO_PL1_FIS Deposio fisico (Planta 1) Fisico Archivo del organismo

Gestién de depdsitos
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La pantalla muestra un listado de depdsitos, identificando sus atributos como: nombre,
descripcion, tipo de soporte, archivo al que pertenece, los repositorios del depésito,
provincia y municipio. Por cada depésito, y dependiendo de su soporte, se podran realizar
diferentes acciones de edicion, eliminacion o disefio de la estructura del mismo.

4.5.1 Anadir depdsito

Pulsando sobre el botén 'Afadir Depésito’ de la pantalla inicial aparecera una ventana
modal con un formulario que permitira rellenar los datos para dar de alta un nuevo
deposito en el sistema.

Afadir Depdsito ®

Nombre
Deposito

Descripcién

Soporte - Seleccione - s

Archivo — Seleccione — .

Provincia

Municipie

Afadir depésito
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El usuario debera completar la siguiente informacion sobre el depdsito a crear:

Nombre y descripcién del depédsito. El nombre debe ser Unico para el organismo.
Soporte del depdsito: fisico o electronico.

Archivo del depdsito.

Provincia

Municipio

Una vez cumplimentados los campos con sus respectivos valores, recordando que el
nombre y el soporte son obligatorios, se procedera a guardar el nuevo depdsito o en su
defecto cancelar la operacion.

4.5.2 Modificar depdsito

- : _ [#) Editar
Podemos modificar un depdsito con el boton Editar:

Posteriormente saldra el cuadro de modificacion en el cual podemos cambiar los valores
del depdsito seleccionado y guardar los cambios o por el contrario cancelar la operacion.
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Modificar Depasito ®

' ~Nombre
Depésito DEPO_OFICINA
Depoésito electrénico de oficina
Descripcién
C
Soporte Electronico :I
Archive Archivo de oficina w
Provincia
Municiplo

|

Modificar depdsito

En este caso, el nombre y el soporte del depédsito no podra ser modificado a través de la
edicion del sistema.

4.5.3 Eliminar depédsito

Podemos borrar el depdsito a través de la opcion Eliminar:

Depositos

Depésito Tipo soports Archivo Repositorios del depdsitc Acciones
DEPO_ADN_FIS Fisco Archivadoofcina =
DEPO_ARCHIVO Electrinico Archivo del rganismo z::) | [ Disefiar depssto

i Eiminar
DEPO_ARCHIVO_FISICO Fisico Archivo del organismo =] .
oEPOLIE FiS Fico At de ocina =
bEPO_OFCINA Sectics At de cina =
bEPO_OFGINA FiSCO Fiico At de ocina =
oEPO_pLIFIS Depésiofico (Plants 1 Fisco Ao el rgnismo 2]
Eliminar depésito
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En este caso el sistema informara sobre el éxito de la operacién o en caso contrario nos
informara del error ocurrido. En su defecto podemos cancelar la operacion.

BNl IR A e ATl T

Eliminar Depdsito ®

iDesea eliminar el Depdsito?

Mensaje de confirmacion

Si el depdsito tiene informacion relacionada no podra ser eliminado, mostrando el sistema
un mensaje de error.

4.5.4 Diseino del Depédsito

El sistema permite la gestion de los depdésitos fisicos, permitiendo configurar el espacio
fisico donde se almacena la documentacion del archivo. Asi el sistema permite gestionar
una estructura completa compuesta por los diferentes niveles de almacenaje que se tenga
preconfigurados en el sistema desde la Administracion-> Gestion de niveles de
almacenaje, pudiendo asi crear estructuras compuestas por edificios, depositos,
compactos, estanterias, baldas, etc, hasta llegar a la unidad de almacenamiento base
que es el "hueco".

Cada nodo que compone la estructura sera identificado con un codigo topografico
compuesto con el codigo del nivel de almacenaje y un secuencial que permitan conocer
rapidamente las coordenadas fisicas de una unidad de instalacion en el depésito.

Cada depdsito podra tener una estructura diferente con diferentes niveles de almacenaje
configurados.
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Depssio
DEPO_ADM_FIS
DEPO_ARCHIVO
DEPO_ARCHIVO_FISICO
DEPO_INF_FIS
DEPO_OFICINA

DEPO_OFICINA_FISICO

DEPO_PL1_FIS
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Tipo soport Archi
Fisico Atcivo de ofcina
Electréico Achivo del rganismo
Fisico Arcivo del rganismo
Fisico Archivo de ofcina
Electiéico Atchivo de ofcina

Fisico

Disenar depésito

Repositorios del depésito

BEHE66 88
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Acciones

| [# Disefiar depésito

i Eiminar

Al hacer click sobre el botén Disefiar depédsito, nos aparecera una nueva pantalla se

podra consultar la estructura del depdsito asi como realizar su gestion.

Disefiar deposito

Depesio fisco de gestion

DEPOFIS_ADM

i Eiminar estructura complta

Signaturas

Detalle de depsito

Estruciura de depsito

Esados Cadgo s
DEPOFIS ADMES!
DEPOFIS ADMES?
DEPOFIS ADMLESS
DEPOFIS ADMESH

DEPOFIS_ADMLESS

£ Volver a lstado de depdsitos

Consulta estructura del depésito

Crear estructura

Para disefiar un depdsito, el sistema es flexible en cuanto a la estructura que se define,
permitiendo que se ajuste a las necesidades de cualquier depdsito de una organizacion.

Antes de comenzar el disefio del mismo, es necesario establecer un cédigo topografico al

depdsito que queremos disefiar.
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Disefiar deposito

Nombre de deposito Depasito de la Delegacion de Hacienda y Administracion Publica

Codigo topografico*

Eli‘ Agregar estructuras

HCOo1

Signaturas

Detalle de deposito | lESUNEUTERERE GEIG]

@ Crear signatura

¥ Volver a listado de depositos

Cadigo topografico del depésito

Para facilitar la tarea a la hora de crear dicha estructura, el sistema permite definir una
estructura simétrica donde el usuario simplemente tendra que especificar de forma
jerarquica el numero de los distintos niveles de almacenaje, esto permitira al sistema
crear de forma automatica y en bloque el disefio completo del depésito. Si bien, una vez
creado podra ser modificado manualmente por el usuario: agregando o eliminando nuevos
niveles de cara a que se pueda adaptar a cualquier diseno.

Asi, una vez establecido el cédigo topografico del depdsito, el usuario podra comenzar el
disefio del mismo, a través del botén Agregar Estructuras. Aparecera una nueva pantalla

donde el usuario podra indicar de forma sucesiva los distintos niveles que componen su
depdsito:

Agregar estructuras a depdsito 'Depdsito de la Delegacion de Hacienda y Administracion Pablica’

@ Agregar nivel de almacenaje ¥} Volver a disefio de deposito

Agregar estructuras a depdésito

El usuario hard click en el botén Agregar nivel de almacenaje para poder ir incluyendo los

diferentes niveles hasta llegar al hueco que sera el nivel donde se insertén directamente
las diferentes unidades de instalacion:
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Agregar nivel de almacenaje

Tipoe de espacio * | Estanteria -

Unidades * 10|

Codigo topografico* | Eg

Agregar nivel de almacenaje

Por cada nivel de almacenaje, el usuario indicara su tipo y el nimero de elementos que
tiene de ese nivel. Pulsando el botén Aceptar se guardara dicho nivel y podra pasar a
configurar uno nuevo a través de la opcion Agregar que aparece para el nivel que se
acaba de insertar:

Agregar estructuras a depdsito 'Depdsito de la Delegacion de Hacienda y Administracion Publica’

Tipo de espacio Unidades Acciones

Estanteria 10 © Agregar | [ Editar

© Generar estructura i % Volver a disefio de depésito

Niveles de almacenaje creados

Asi, a través de sucesivas iteraciones, el usuario podra crear una estructura completa
compuesta por diferentes niveles y que permitira al sistema generar de forma automatica
la creacion de todas las unidades de instalacion:

Agregar estructuras a depdsito 'Depésito de la Delegacion de Hacienda y Administracion Publica’

Tipo de espacio Unidades Acciones

Depssito 1
Compacto 10
Estanteria 8
Balda 5

Unidad de instalacion bisica 10

© Generar estructura [l ¥ Volver a disefio de dep6sito

Disefio de la estructura completa
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Cuando el usuario haya finalizado, podra pulsar sobre la opcion Generar estructura, para
que el sistema cree de forma automatica toda la estructura descrita por el usuario. El

sistema vuelve a la pantalla anterior mostrando un mensaje indicando que se esta
realizando la creacion de la estructura.

Disefiar depésito

Se esta generando la estructura del deposito, espere un momento por favor. Este proceso s puede demorar varios minutos.

Nombre de depésito

Codigo topografico * HCot

Signaturas
a

BT el Estructura de deposito

Depssito de la Delegacién da Hacienda y Administracién Piblica

) Vover a istado de depositos

Generando estructura

Cuando haya finalizando, la pantalla se recargara de forma automatica, mostrando el

nuevo disefno.

Disefiar depdsito

Nombro do depésito

Cadigo topografico * HCo1
i (i r=————

Signaturas

a

© Crearsignatura

Detalle de deposito | SR NER )

Estado ¢ Codigo s
HCO1-DP1

HCO1-DP1-CM1

HCO1-DP1-CM2

HCO1-DP1-CM3

HCO1-DP1-CM4

ectaments la estructura del depsito

Deposito de la Delegacion de Hacienda y Administracion Publica

¥7) [l Libres: 4000 [l Ocupadas/Ocupadas miltiples: O [ Parcialmente ocupadas: 0[] Reservadas: 0

Cédigo padre s

HCO1-DP1
HCO1-DP1
HCO1-DP1

HCO1-DP1

1723 45678 910

Estructura del depésito

Nivel de almacenaje
Depasito
Compacto
Compacto
Compacto

Compacto

Acciones
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4.5.4.2 Crear signatura

Ademas del codigo topografico asociado a cada unidad de instalacion, el sistema permite
su identificacién a través de una signatura. La signatura no es mas que una etiqueta
identificativa que se asocia a la unidad de instalacion mediante una numeracion currens.

Asi por cada depésito se puede definir el nimero inicial a partir del cual el sistema ira
calculando de forma correlativa las signaturas a las distintas unidades de instalacién que
vayan ingresando. Igualmente se podran establecer diferentes rangos de signaturas en
funcion del tipo de unidad de instalacion.

Para ello, y una vez que se ha definido la estructura, podremos gestionar dicho rango
desde la pantalla de Disefio del depdsito, pulsando la opcion "Crear Signatura™:

Disefiar depdsito
So ha generado correctaments la structura del dopdsito

Nombre de depdsito Deposito de la Delegacion de Hacienda y Administracion Piblica

Cédigo topografico * HCo1
[ Agregar estructuras il ffj Eliminar estructura completa

Signaturas

© Crear signatura

Detalle de deposito | IESENETTTETY

¥} [l Libres: 4000 [l Ocupadas(Ocupadas miltiples: 0 [l Parcialmente ocupadas: 0 [l Reservadas: 0

p—— ooropt conpac

123 4567 8 910

Estructura del deposito

Aparecera una ventana emergente que permitira al usuario establecer el nimero inicial a
partir del cual se estableceran los rangos de signaturas en dicho depdsito una vez
comiencen a ingresar unidades de instalacién. Esta asignacion se realizara de forma
correlativa y en el orden en el que se vayan recibiendo la documentacion e ingresando en
el archivo.
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Crear signatura ®

Inicio currens * |

Tipo unidad * ‘ Todos -

-

Crear signatura

Si el usuario marca el tipo de unidad, se podran establecer diferentes rangos de
signaturas por cada tipologia. Si bien, al dejar marcada la opcién por defecto "Todos", se
gestionara un unico rango de signaturas independientemente del tipo de unidad de
instalacion.

Una vez haya seleccionado las opciones deseadas, pulsara el boton "Aceptar" para que
se asocie dicha signatura al depésito en cuestion:

Signaturas

Rango de signaturas asociadas

4543 Consultar estructura

Enter topic text here.
4.5.5 Repositorios del Depésito

El modelo de gestidon se basa en el uso de uno o multiples repositorios. Si bien se permite
definir repositorios de escritura o lectura, teniendo en cuenta que solo se podra marcar un
repositorio de escritura y varios para la lectura, es decir para la busqueda y recuperacién
de la informacién. Un repositorio de escritura por defecto también se marca como lectura.
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Podemos gestionar los repositorios del depésito , pulsaremos sobre

Se podran afadir o modificar distintos repositorios a un depdsito en concreto.

4.5.5.1 Anadir repositorio

Para asociar un repositorio a al depdsito debemos pulsar sobre el botdn Afadir
repositorio al depdsito de la ventana emergente que aparece al pulsar sobre el botén de
Repositorios del depdsito:

Listar Repositorios del deposito

No existen Repositorios asociados al depdsito

© Aiiadir Repositorio al depdsito

Repositorios al depdsito

El sistema permitira seleccionar el repositorio deseado y marcarlo como si fuera de
escritura/lectura o simplemente de lectura para la recuperacion de informacion:

Afadir Repositorio al depasito

Lectura O Escritura 0 |

Repositorio Selecciona un repositorio... -

Anfadir repositorio al depdsito

Una vez se seleccione la informacién, sera necesario pulsar el botéon Aceptar para que se
guarde dicha configuracion. Si por el contrario se pulsa la opcion Cancelar se volvera a la
pantalla anterior sin haber realizado ninguna modificacién en el sistema.
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4.5.5.2 Modificar / Editar repositorios de depésito

Podemos modificar los valores del repositorio del depésito:

Listar Repositorios del deposito

Descripcidn del Repositorio Lectura Escritura Acciones

;  Archivo - Alfresco 6 Edesia Vigente ° [# Editar

o Afiadir Repositorio al depdsito

Editar repositorio del depdsito

Nos aparece la siguiente ventana emergente con las opciones a modificar:

Modificar Repositorio del depasito

Lectura Escritura =

Repaositorio | Archivo - Alfresco 6 Edesia N

© Carcoa

Formulario de edicion
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4.6 Cuadro de clasificacion

El sistema G-EDE esta provisto de las funcionalidades necesarias que permiten la
clasificacion de los documentos de manera que quedan relacionados con las actividades
que los produjeron y sustentandose en la definicion de un Cuadro de Clasificacion y
metadatando toda la documentacién de la organizaciéon de forma que quede clasificada y
descrita de acuerdo a una Politica de Gestion Documental.

El cuadro de clasificacion constituye el elemento fundamental del sistema G-EDE, puesto
que representa la jerarquia en la que se basa la gestion documental de la herramienta.
Define el modo en el que los documentos electrénicos se organizaran en expedientes o en
agrupaciones, asi como las relaciones entre los mismos.

La herramienta permite la gestién de la estructura o mapa documental orientada a
recoger y clasificar toda la documentacion relativa a actividades, procedimientos
administrativos, registro E/S, registro telematico, documentos compulsados, etc.
atendiendo a las politicas documentales de la organizacién. Esta configuracion se realiza
a partir de una interfaz grafica que permite la navegacion y la exploracion de la estructura
en un entorno visual.

Cuadros de Clasificacién

Identicador o

— ot d dsicacinrcns P — o Exporr

Listado de cuadros de clasificacion

Una vez, el usuario accede al médulo de administracién del Cuadro de Clasificacion, la
herramienta muestra un listado de todos los cuadros de clasificacion que se encuentra
configurados en la herramienta y a los que puede tener acceso para su gestion.

El Cuadro de clasificacion esta dotado de herramientas de administracion y edicién que
permiten a los usuarios autorizados la edicion del cuadro en cualquiera de sus niveles,
agregando, modificando, eliminando o moviendo sus elementos de una parte a otra del
cuadro. Toda operacion ejecutada sobre este cuadro quedaré registrada en las auditorias
de la aplicacion a modo de trazabilidad. Por otro lado, permitira la gestion de tablas de
valoracion a cada entidad serie del cuadro de clasificacion.
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4.6.1 Anadir nuevo cuadro

El sistema permite gestionar diferentes cuadros de clasificacion que puedan responder a
las necesidades de organizacion de diferentes fondos documentales.

Asi, desde la pantalla de inicio, podemos pulsar el botén "Afadir cuadro" que nos
permitira crear un nuevo cuadro de clasificacion en la herramienta.

Cuadros de Clasificacion

de clasificacién s Identifcador »

cor prove Cundo d clasacién ncenal seonarnTs TsEBsTISSRzSS o Epoar

Listado de cuadros de clasificacion

El sistema permite la descripcién de las diferentes entidades documentales. Igualmente
también podra ser configurados diferentes esquemas de metadatos o tipologias
documentales a los diferentes niveles de clasificacion, pudiendo poner diferentes grupos
de descriptores al fondo, secciones, subsecciones, series documentales, etc. que
compongan nuestro Cuadro de clasificacion. Asi, una vez pulstamos el boton "Afadir
Cuadro", el sistema solicitara al usuario seleccionar el tipo documental o esquema de
metadatos predefinidos para la gestion de 'Nivel del cuadro' y que quiere ser utilizado
para la descripcion del fondo.

Alta de cuadro de clasificacion

Seleccion tipo documental

Una vez seleccionado, el sistema muestrara un formulario donde se podran rellenar los
diferentes descriptores asociados a ese nivel de clasificacion. Una vez se hayan
cumplimentando al menos los metadatos obligatorios, a través del botén "Guardar" se
podran almacenar los cambios, generando en este caso un nuevo cuadro de clasificacion.
Igualmente, el sistema permite al usuario limpiar el formulario o cancelar el alta para
volver a la pantalla de inicio de nuevo.
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Alta de cuadro de dlasificacion

Tipo de contenido * | _Fondo documental CCF

Descripcion* @ B I = E A-T- 6 9- B B % =- -7 7T X (2]

EntidadRelacionada | > B I = I A-TI- 8 9- B E % = -2 7R (2]

Formulario de alta Cuadro de Clasificacion

A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

o Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

¢ Aguellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

o Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el
botén mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el raton sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:
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Descripcion | ¢ B I = = A-Ti- 6 - A B % =- - & 7 X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento

e Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario
controlado. Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que
se puede autocompletar conforme a la escritura del usuario.

-- Seleccione - vl

Formato

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrara una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
boton Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validaciéon de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion:
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Alta de cuadro de clasificaciéon

Esquema dei

E AT 8 1 E B % = - &7 R : (2]

s
w
it
fif

Entidad Relacionada 5 B T E AT 8T @@ % = -2 xR : (2]

Limpiar formul

Error al generar cuadro de clasificacion

4.6.2 Explorar Cuadro Clasificacion

El sistema permite navegar de forma visual por el Cuadro de Clasificacion. Para ello,
desde el listado de Cuadros, se pulsara sobre la opcion Explorar:

Cuadros de Clasificacion

Cadigo s Cuadro de clasifcacién + Identifcador ¢ Acciones

sconororsisTSTsETssss s © Bporar

CCF_PRUVA

Listado de cuadros de clasificacion

El sistema mostrara una nueva pantalla dividada en dos secciones: cuadro de clasificaciéon
y detalle descriptivo de cada serie documental. El tamafio de estas dos secciones puede
modificarse segun las necesidades del usuario, haciendo click en la barra separadora y
arrastrandola hacia uno u otro lado.
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CCF_PRUV4 Cuadro de clasificacion funcional
Q Filrar i Eliminar fitro
Detalle de nivel del cuadro: Cuadro de clasificacién funcional
o7 e » ficacion funcional 2

CCFPRUVA Cuadro de casificacon funconal 2/ | oo e CE ”
cadigo: ccrpRuva
Secuencia identificador: _ES_SERIE JCCMO1160761375750457959332948

) Volver a lista de cuadros de clasificacion -SERE
Titulo Cusdro de dasficacién funcional

Esquema de identificador: (£S5 SERIE_<ID_especifico>]

Ambito: Autonémico
Descripcion:
X @ 8

Cuadro de clasificacion funcional

Paiabras: 4 Caraclores: 30

CCMO1160761375759457959332048

Explorar Cuadro de Clasificacion

1. Presentacion en modo arbol.

En la parte izquierda, se muestra la estructura jerarquica del Cuadro de clasificacion. El
usuario podra ir navegando a través de las diferentes seciones, subsecciones, series, etc
desplegando los diferentes niveles.

El usuario podra acotar los resultados mostrados, realizando algun tipo de filtrado por el
cédigo o la descripcion de cada uno de los niveles. Para ello, hara uso del buscador
situado en la parte superior del arbol.

Por cada uno de los niveles, se muestran dos botones de opciones:

e Un botdn que permite reubicar un nodo del arbol. Para ello, muestra una mano vy el

usuario solo tendra que arrastrar, haciendo previamente click, el elemento en cuestion a
la ruta deseada.
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Q, FAltrar fii Eliminar filtro

w CCF PRUVA Cuadro de clasificacidn funcional ;4_;“ 4

| Arrastre el nodo actual donde desee reubicarlo

¥ Volver a lista de cuadros de clasificacion

Reubicacion de nodos Cuadro de clasificacion

e Un botén de configuracion, donde el usuario podra realizar una de las siguientes
acciones:

Q, Filtrar i Eliminar filtro

v CCF PRUW4 Cuadro de clasificacion funcional f{ F

0 Crear serie

© Crear nivel
i Eliminar

£} Buscar series documentales

Menu contextual Cuadro de Clasificacion
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= Crear serie: Permite crear una nueva serie documental en el cuadro de clasificacion
inmediantemente inferior al nivel en el que se encuentra situado.

= Crear nivel: Permite crear un nivel del cuadro en el cuadro de clasificacion
inmediantemente inferior al nivel en el que se encuentra situado.

= Editar la decripcion del nivel seleccionado.

= Eliminar el nivel seleccionado. La herramienta controlara que no tiene entidades
expedientes o documentos asociadas.

= Cerrar serie: cierre de la serie documental, no permitira asociar nuevos expedientes
o documentos.

= Crear tabla de valoracion a la serie documental.

= Buscar series documentales. Permite acceso directo al buscador de series, que
permitira realizar una busqueda por cualquiera de sus metadatos de descripcion o
entidades relacionadas si las tuvieras (actividades o regulaciones).

2. Detalle de metadatos
En la parte derecha se muestra la descripcién completa del nodo seleccionado en la parte

izquierda. Asi esta pantalla se va resfrescando con los metadatos de cada uno de los
niveles que se hayan marcado en el arbol de la derecha.

Serie documental

[Aevioa 9

Detalle de serie documental AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

eSerie aprobada? si REGISTRO DE COMERCIANTES DE PLANTAS, Ficha para que use

Informacion general «

Tipo de Entidad: Documento

Accesible en sede: E

codigo: 2307
Detalle: AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

Fecha creacién: 131172017 00:00

Ficha descriptiva Serie documental

En esta representacion, dependiendo de la configuracion de metadatos para la entidad
serie, se mostrara un detalle completo con la informacién asociada a la serie documental.
Igualmente en la parte derecha, se muestra su relacion con otras entidades: regulaciones
o actividades con las que se relaciona la serie documental en cuestion.

Haciendo click en cada una de las entidades relacionadas, el sistema mostrara el detalle
del elemento seleccionado.
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Serie documental

| Actividad @

- REGISTRO DE COMERCIAMTES DE PLANTAS, Ficha para que use
Archivo.

Entidades relacionadas
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4.6.3 Consultar Cuadro Clasificacion

A través de la opcion Consultar desde el Listado de Cuadros de Clasificacion, el sistema
permite consultar la descripcion del Cuadro de Clasificacion:

Cuadros de Clasificacion

S — [ ——— o Exponr
@ Consultar

Q Buscador de series

[ editer Cuadiro ce Clasfcacion

{78 Uistar Cuadio de Clasificacion
o, Exportar series en formato PDF

&, Exportar series en formato Csv

GEDE (Versibn 40.04-SNAPSHOT =
i Eliminar cuadro de Clasificacion

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema muestra una nueva pantalla donde se recoge el detalle descriptivo del Cuadro
de Clasificacion, segun los metadatos que hayan sido configurados para dicha entidad:

Detalle de serie documental Cuadro de clasificacién funcional

iSerie aprobada? si

Fondo documental CCF q

Accion dictaminada:

Fecha creacion: 13/01/2021 00:00

Fecha cierre:

Plazo de valor juridico:

Tipo de dictamen:

Tipo de valor fiscal:

Codigo: CCF_DESV4

Fecha de dictamen:

Tipo de valor informativo:

Tipo de valor juridico:

Secuencia identificador: ES_SERIE_JCCMO01161053053719194800593251
Esquema de identificador:  [ES_SERIE_<ID_especifico>]

Plazo de valor histérico:

Plazo de valor informativo:

Cantidad Expedientes: o

Detalle: Cuadro de dlasificacion funcional
Plazo de valor fiscal:

Plazo accién dictaminada:

Tipo de valor histérico:

Identificador: JCCMO1161053053719194800593251

Plazo de valor
administrativo:

Tipo de valor administrativo:

Detalle del Cuadro de Clasificacién

Esta pantalla mostrara todos los datos que han sido recogidos durante la creacion o
edicion del Cuadro.
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4.6.4 Buscador de series
A través de la opcion de Buscador de series desde el Listado de Cuadros de

Clasificacion, el sistema permite la consulta y recuperacion de series documentales del
Cuadro de Clasificacion, teniendo en cuenta los metadatos con los que han sido descritos:

Cuadros de Clasificacion

© Consultar
Q Buscador de series
[ editar Cuadro de Clasficacion

B Listar Cuadro de Clasificacion
oY, Exportar series en formato PDF

&, Exportar sries en formato sV
GeD¢ ek 400450 1 Eiminar cuadro de Clasifcacén

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema muestra un formulario de busqueda en el que se detallan todos los
descriptores que se han definido para la entidad serie documental:

Buscador de series para cuadro CCF_DESV4 Cuadro de clasificacion funcional

ccF

Serle documental CCF v

Filtros de serie «

o (+]
- ° o

[ Quouscr || oo | 1 voera o do s de st
Formulario de Busqueda de Series Documentales

Igualmente si dicha entidad se encuentra configurada y relacionada con una actividad y
regulacion, el sistema dara la posibilidad de buscar por cualquier descriptor de dicha
entidad. Es necesario aclarar que dichos formularios de busqueda, al igual que en el
detalle y el alta, son dindmicos y configurables en funcion del detalle de descripcidén que
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se haya establecido desde la Configuracion de los metadatos, por lo que las pantallas
pueden variar a las que se muestran en el presente manual.

Asi, el usuario podra ir estableciendo los diferentes criterios de busqueda que sean

necesarios, para ello, introducira el valor deseado y lo anadira a través del boton

Dependiendo del tipo de metadato y las restricciones configuradas, el formulario mostrara
un campo de texto libre, una lista de valores acotada, un calendario para poder
establecer la fecha deseada, etc.

Para finalizar, podra pulsar sobre el botén Buscar, el sistema seleccionara y mostrara un
listado con las series documentales que cumplen los criterios de filtrado establecidos por

el usuario.

Buscador de series para cuadro CCF_DESV4 Cuadro de clasificacion funcional

Resultados de la busqueda

003.004.002

002.004003

002.004.004

002.004.005

003.005

002.005.001

003.003

002.003.001

002.002.002

002,002,001

Comprobaciones, conciliaciones, arqueos

Audtorias

Control de gastos

Contabilidad

Contabilicad presupuestaria de gastos

Gestion de gastos

(Gestion de gastos de personal

Gestion de pagos

Relaciones de puestos de trabajo

172 3 4 5

Fecha creacion

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

01/01/190001:14

5 7 8

10

Se han obtenido 149 resultado(s)

JCCMO1161053085551767957343075

£S_SERIE JCCMO11610530855517679573¢
3075

£5_SERIEJCCM
9500

£5_SERIEJCCMO11 36008
2034

£5_SERIE JCCMO1

JCCMO1161053085685476986560938

3610

ES_SERIE JCCMO116105308568547698655

s

CCMO1161053085304118651911974

£ SERIEICCMO11
s

ES_SERIE JCCMO116105308530411865191
1974

£5_SERIEJCCM 75958
Jeem 0 s
£ SERIEICCMO11
s i
Jecmor £5_SERIE JCCMO?

Resultado de busqueda

6865

 Mostrar filtros.

® Consultar

@ Consultar

® Consultar

0 0 ol ole 0
2 3 HHE 2
g g 3 HE g
H g H H H g

A través del boton Consultar, el sistema mostrara la descripcion completa del elemento

seleccionado.
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4.6.5 Editar Cuadro de Clasificacion

A través de la opcién Editar Cuadro de clasificacion desde el Listado de Cuadros de
Clasificacion, el sistema permite editar su descripcion:

Cuadros de Clasificacion

P e —

cerprUva Cuadro de clasificacién funcional
© consultar
Q Buscador de series

[ ediar Cuadro de Clasificacion
B Listar Cuadro de Clasificacin

GEDE (Versibn 40.04-SNAPSHOT

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema muestra un formulario donde el usuario podra Editar la informacion descriptiva
del Cuadro de Clasificacion. Es necesario aclarar que dichos formularios de edicion, al
igual que en el detalle y el alta, son dinamicos y configurables en funciéon del detalle de
descripcion que se haya establecido desde la Configuracién de los metadatos, por lo que
las pantallas pueden variar a las que se muestran en el presente manual.

Edicion de cuadro de clasificacion Cuadro de clasificacion funcional

Tipo de contenido de serie  Fondo documental CCF

Editar Cuadro de Clasificacién

Una vez se hayan realizado las modificaciones necesarios, a través del botén "Guardar”
se podran almacenar los cambios. Igualmente, el sistema permite al usuario limpiar el
formulario o cancelar el alta para volver a la pantalla de inicio de nuevo.

A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:
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¢ Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

¢ Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

e Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el botén
mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma O

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el raton sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:

Descripcion | ¢/» B I = E A-TI- 6 - HW E % =- - & 7 X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento

o Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario controlado.
Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que se puede
autocompletar conforme a la escritura del usuario.
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Formato I -- Seleccione -- \/I

o Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrard una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
botén Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validacién de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion.

4.6.6 Listar Cuadro de Clasificacién
A través de la opcién Editar Cuadro de clasificacion desde el Listado de Cuadros de

Clasificacion, el sistema permite mostar las series documentales en modo tabla para
facilitar su localizacion:

Cuadros de Clasificacién

ccF_PRUVA Cuadro de dlasificacién funcionai JCCMO1160761375750457959332048

(GEDE (Versibn 40,04 SNAPSHOT

{ffj Eliminar Cuadro de Clasificacion

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema muestra un listado con los niveles y series documentales disponibles para ese
cuadro de clasificacion. En la parte superior de la tabla, existe un filtro 'Ocultar niveles del
cuadro', para mostrar solo las series documentales.

Por cada elemento, el sistema permite realizar operaciones de configuracion y

administracion tal y como ocurre en la vista modo arbol (Ver Explorar Cuadro
Clasificacion):
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e Afadir serie: Permite crear una nueva serie en el cuadro de clasificacion
inmediantemente inferior al nivel que se ha seleccionado a través de la opcion Marcar.

e Afadir nivel: Permite crear un nuevo nodo en el cuadro de clasificacion
inmediantemente inferior al nivel que se ha seleccionado a través de la opcion Marcar.

e Consultar detalle de la serie documental: descripcion metadatda y entidades
relacionadas.

o Editar la decripcion del nivel seleccionado.

e Aprobar/rechazar serie: permite aprobar o rechazar series para que esté disponibles
para su uso y asociacion de expedientes o documentos.

o Eliminar el nivel seleccionado. La herramienta controlara que no tiene entidades
expedientes 0 documentos asociadas.

o Cerrar serie: cierre de la serie documental, no permitira asociar nuevos expedientes o
documentos.

o Crear tabla de valoracion a la serie documental.

e Buscar series documentales. Permite acceso directo al buscador de series, que
permitira realizar una blusqueda por cualquiera de sus metadatos de descripcion o
entidades relacionadas si las tuvieras (actividades o regulaciones).

CCF_PRUV4 Cuadro de clasificacion funcional

(& Ocultar niveles del cuadro

Nivel padre ¢ Facha de apertura s Fecha de clerre +

© Consutar
@ editar

[ Rechazar serie

2611 - SESIONES DE GRGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO Y DIRECCION

n Grganos Colegiados de

12/06/2012 00:00

433 - DISPOSICIONES E INFORMES ELEVADOS AL CONSEIO 01
" 9
DE GOBIERNO. 04/02/2009 00:00

ERTIFICADOS DE ACUERDOS DEL CONSEJO DE 2910172010 00:00

RN

02/02/2009 00:00

SIONES DEL CONSEID DE GOBIERNO

SR GRUEN O

804 - SESIONES DE LA COMISION DE SECRETARIOS.
GENERALES

06/10/2009 00:00

AN

Listar cuadro de clasificacion
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4.6.7 Exportar series en formato CSV

A través de la opcidn Exportar series en formato CSV, el sistema permite exportar un
CSV con los datos de las series:

Cuadros de Clasificacion

P —— [ ——— o Exponr

© Consultar
Q Buscador de series

[ editer Cuadro de Clasficacion

{78 Uistar Cuadio de Clasificacion
o, Exportar series en formato PDF

&, Exportar series en formato Csv

i Eliminar cuadro de Clasificacion

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema monta y descarga el documento, mostrandonos de cada serie el cddigo,
descripcion, numero de expedientes, nimero de documentos, fecha de apertura, fecha de
cierre y datos de las tabla de valoracion.

Cotigo _ Descripeion Nimero de expedientes_Nimero de documentos Fecha de apertura Fecha de cierre Tabla de valoracion
1001001 Participacién en rganos Colegiados de Gobiero y Direccion o 0010171900 0114
201 CERTAMENES, CONCURSOS Y PREMIOS 0 009/10/2008 00:00
211 EXPEDIENTES DE GESTION DEL PROGRAMA DE ACOGIMIENTO FAMILIAR DE MENORES 0 01111112010 0000
212 EXPEDIENTES DE GESTIGN DEL PROGRAMA DE ADOPCION REGIONAL DE MENORES 0 008/05/2012 0000
213DIARIOS DE INTERVENCION o 00110372011 0000
221 EXPEDIENTES DE ADMISION EN RESIDENCIAS PARA MAYORES 0 003/09/2009 00:00
222 AUTORIZACIONES Y ACREDITACIONES DE CENTROS Y ESTABLECIMIENTOS DE SERVICIOS SOCIALES o 00110171900 01:14
224 AYUDAS PARA LA INTEGRACION DE MENORES 0 009/05/2011 0000
225 AYUDAS PARA LA MEJORA DF LA VIVIENDA RURAL o 00110171900 01:14
228 AYUDAS CON CARGO AL PLAN REGIONAL DE SOLIDARIDAD 0 00410472016 0000
230 CONVENIOS EN MATERIA DE EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS o 02371212000 0000
231 EXPEDIENTES DE BIENES DE ENTIDADES LOCALES 0 01310872009 0000
21 EXPEDIENTES DE ENTIDADES BANCARIAS COLABORADORAS 0 001003/2016 00:00
231 CONVENIOS 0 0091072008 0000
243PRESTACION SOCIAL SUSTITUTORIA 0 023/12/2009 00:00
248 EXPEDIENTES DE RECONOCIMIENTO DE COMUNIDADES ORIGINARIAS DE CASTILLA LA MANCHA 0 00110171900 011
252 AYUDAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE ATENCION A PERSONAS MAYORES 0 023/10/2008 00:00
253 AYUDAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE INTEGRACION SOCIAL 0 00310972009 0000
256 EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS 0 001/12/2008 00:00
SONALES DE MENORE: cenTROS 0 0010171900 0114
261AYUDAS DE EMERGENCIA SOCIAL 0 015004/2010 0000
264 EXPEDIENTES DE GESTION DE PENSIONES ASISTENCIALES o 02410872010 0000
DE GESTION DE Pl 0 015004/2010 0000
266 EXPEDIENTES DE GESTION DEL INGRESO MINIMO DE SOLIDARIDAD o 0150412010 0000
268 INCIDENCIAS DE PERSONAL 0 0311072008 00:00

Ejemplo de CSV exportado

el valor de la dife
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4.6.8 Exportar series en formato PDF

A través de la opcion Exportar series en formato PDF, el sistema permite exportar un
CSV con los datos de las series:

Cuadros de Clasificacion

@ Consuitar

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema monta y descarga el documento, mostrandonos de cada serie el cddigo,
descripcion, numero de expedientes, nimero de documentos, fecha de apertura, fecha de
cierre y datos de las tabla de valoracion.

Cadigo Descripcién i 2 i Fecha de cierre Tabla de valoracién
1078 RECLAMACIONES DEL PERSONAL DOCENTE 0 0 111022011 00:00

170 AUTORIZACIONES DE CAMBIO DE DENOMINACION DE ESTABLECIMIENTOS 0 0 01/01/190001:14

1185 EXPEDIENTES DE CADUCIDAD DE DERECHOS MINEROS 0 0 10/0772009 00:00

1203 EXPEDIENTES DE Y ONEN ES ] 4 01/09/2016 00:00 V22021

1204 EXPEDIENTES DE PRESTAMOS PARA LA FINANCIACION DE INVERSIONES DE LAS PYMES 0 0 02/03/2012 00:00

1225 VEHiCULOS 0 24102/2010 00:00

Ejemplo de PDF exportado

4.6.9 Eliminar Cuadro de Clasificacién
A través de la opcién Eliminar Cuadro de clasificacion desde el Listado de Cuadros de

Clasificacion, el sistema permite eliminar el Cuadro de Clasificacion y sus series
documentales siempre y no tenga entidades expedientes o documentos asociadas:
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Cuadros de Clasificacion

ccrpRUVA Cuadro de diasificacién funcional

JCCMO1160761375759457959332948

Opciones Cuadro de Clasificacion

El sistema muestra un mensaje de confirmacion de la operaciéon que permitira continuar

con el proceso de eliminacién o cancelar la operacién sin que se produzca ningun cambio
en el sistema.

de clasifica

Mensaje de confirmacion de eliminacion
4.6.10 Administrar Niveles del Cuadro Clasificacion

A continuacién, se exponen cada una de las opciones de configuracion y administraciéon de
cada serie documental que compone el Cuadro de Clasificacion y que sera accesible
desde las siguientes opciones:

e Explorar Cuadro de Clasificacion: Desde el menu contextual de cada serie documental

que compone el cuadro, a través del boton >

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.once

G-EDE - Manual de usuario

CCF_PRUV4 Cuadro de clasificacion funcional
[ Qrivar [l @ ciminar o
Detalle de nivel del cuadro: Cuadro de clasificacién funcional
o7 e » ficacion funcional 2

CCFPRUVA Cuadro de casificacon funconal 2/ | oo e CE ”
cadigo: ccrpRuva
Secuencia identificador: _ES_SERIE JCCMO1160761375750457959332948

) Volver a lista de cuadros de clasificacion -SERE
Titulo Cusdro de dasficacién funcional
Esquema de identificador: (ES_SERIE_<ID_especifico>]
Ambito: Autonémico
Descripeién:
X & 8
‘Cuadro de clasificacion funcional

Paibios: 4 Caractoes: 30

CCMO1160761375759457959332048

Explorar Cuadro de Clasificacion

o Listar series documentales. A través del botdn de opciones que existe junto a cada
serie documental que se muestra en la tabla:

Cuadros de Clasificacién

P ——— e —— o bolrar
@ Consultar
Q Buscador de series
[ ecitar Cuadro de Clasificacion
R Listar Cuadro de Clasificacién

&, Exportar formato POF

&, Exporter formeto Csv

(GEDE (Versibn 40,04 SNAPSHOT

i Eliminar e Clasificacion

Opciones Cuadro de Clasificacion

4.6.10.1 Anadir nivel del cuadro

El sistema permite crear una estructura jerarquica que defina el Cuadro de Clasificacion,
pudiendo anadir diferentes niveles de clasificacion. Asi a partir de un nodo se pueden
crear tantos nodos hijos sean necesarios.

En el proceso de alta se debe especificar la determinacion de los niveles que tendra el
Cuadro de Clasificacion, identificando las diferentes secciones, subsecciones, series,
subseries, grupos documentales, etc. que lo compondran.

El sistema no impone restricciones en cuanto al nimero de niveles de descripcion que
represente la jerarquia asi como a los metadatos que compongan los distintos modelos,
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cumpliendo con las reglas de descripcion archivistica que recoge la norma ISAD(G). Por
tanto, se debera determinar el nimero de niveles y por cada nivel se definira la siguiente
informacion:

» Cadigo identificador.
» Descripcion.

* Metadatos descriptivos asociados al nivel del cuadro de clasificacion. Los
metadatos descriptivos asociados a cada nivel dependera del esquema de
metadatos definido para cada tipo de entidad, por lo que podra configurarse para
cada organizacion atendiendo a su Politica de Gestion Documental.

La definicion y configuracion del cuadro de clasificacién asi como sus metadatos en el
sistema permite contextualizar a los expedientes y documentos electronicos que se dan
de alta en el sistema desde el momento de su identificacion.

Para ello, el sistema facilitara un formulario de descripcién donde se detallara los datos
descriptivos asociados a cada serie documental.

El sistema solicitara al usuario seleccionar el tipo documental o esquema de metadatos
predefinidos para la gestion de series documentales y que quiere ser utilizado para su
descripcion. Es necesario aclarar que dichos formularios, al igual que en el detalle y el
alta, son dinamicos y configurables en funcién del detalle de descripcion que se haya
establecido desde la Configuracion de los metadatos, por lo que las pantallas pueden
variar a las que se muestran en el presente manual.

Alta de serie documental

Nivel superior del CCF*  CCF_DESV4 Cuadro de clasificacion funcional

Serie documental CCF v

Tipo de contenido de serie *

Seleccion tipo documental

Una vez seleccionado, el sistema muestrara un formulario donde se podran rellenar los
diferentes descriptores asociados a ese nivel de clasificacion. Una vez se hayan
cumplimentando al menos los metadatos obligatorios, a través del botén "Guardar" se
podran almacenar los cambios, generando en este caso una nueva serie documental.
Igualmente, el sistema permite al usuario limpiar el formulario o cancelar el alta para
volver a la pantalla de inicio de nuevo.
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Alta de serie documental

Nivel superior del CCF*  CCF_DESVA Cuadro de clasificacion funcional

Esquema identificador * | [ES_SERIE -

Alta de serie documental

A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

o Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

o Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

o Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el botén
mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informaciéon en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el ratén sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:
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Descripcion | ¢ B I = = A-Ti- 6 - A B % =- - & 7 X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento

o Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario controlado.
Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que se puede
autocompletar conforme a la escritura del usuario.

-- Seleccione - VI

Formato

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrara una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
botén Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validacién de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion:
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Alta de serie documental

Uno o varios campos contienen errores, reviselos y pruebe de nueve

Nivel superior del CCF * CCF_DESVA4 Cuadro de clasificacion funcional

Tipo de contenido de serie * | Serie documental CCF ¥

Informacién general

Tipo de Entidad * | Documento

Categoria* | serie

idioma ©

Formato ‘ Electronico v‘

Accesible en sede ‘ ~ Seleccione - v‘

Identificador

Error al almacenar una serie documental

Si la serie documental se ha configurado su relacion con la entidad actividad, una
vez se ha guardado la serie, el sistema permite dar de alta la actividad o
actividades relacionadas con las mismas. Para ello, se mostrarda en la parte
derecha una nueva opcion de actividades. El sistema mostrara una ventana
emergente donde se podra seleccionar las diferentes actividades registradas en el
sistema y establecer asi su relacién.

Vinculacion de actividad £3
o 20 del Istado

Vincular actividades

La serie documental se puede relacionar con diferentes actividades, bastara ir
pulsando sucesivamente sobre el boton afadir del apartado Actividad. Si la
actividad tuviera relacionada regulaciones o normativas en el sistema origen, el
sistema establecera la vinculacién automatica con las regulaciones relacionadas.
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4.6.10.2 Editar nivel del cuadro

Esta opcién permite editar los campos descriptivos del nivel del cuadro.

Asi, el sistema mostrara el formulario de edicion del nivel del cuadro y el usuario podra
introducir las modificaciones necesarias.

Las directrices para cumplimentar el formulario de ediciéon son exactamente iguales a las
de creacion del nivel del cuadro. Es necesario aclarar que dichos formularios, al igual que
en el detalle y el alta, son dinamicos y configurables en funcion del detalle de descripcion
que se haya establecido desde la Configuracion de los metadatos, por lo que las
pantallas pueden variar a las que se muestran en el presente manual.

4.6.10.3 Eliminar nivel del cuadro

En caso que nos resulte necesario y no tengamos asociadas series con expedientes o
documentos al nivel, podremos eliminar la serie documental o nodo del cuadro de
clasificacion pulsando sobre el botdn de accidn al efecto.

El sistema muestra un mensaje de confirmacion de la operaciéon que permitira continuar
con el proceso de eliminacién o cancelar la operacion sin que se produzca ningun cambio
en el sistema.

¥ Volver alista de cuadros de clasificacion

Eliminar serie documental

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.once

G-EDE - Manual de usuario

94 de 263

4.6.11 Administrar Series del Cuadro Clasificacion

A continuacién, se exponen cada una de las opciones de configuracion y administraciéon de
cada serie documental que compone el Cuadro de Clasificacién y que sera accesible
desde las siguientes opciones:

e Explorar Cuadro de Clasificacion: Desde el menu contextual de cada serie documental

que compone el cuadro, a través del botén /

CCF_PRUV4 Cuadro de clasificacion funcional

Q Filtrar i Eliminar fiitro

| | CCF_PRUV4 Cuadro de clasificacion funcional 2 /'“

Detalle de nivel del cuadro: Cuadro de clasificacién funcional

Fondo documental CCF «

e cerpRuv
sea ificador:  ES_SERIE JCCMO1160761375750457959332048
¥ Volver a lista de cuadros de clasificacion SERE
Tits Cuadro de clasificacién funcional
Esquema de identificador: (ES_SERIE_<ID_especifico>]
Ambito: Autonémico
Descripcién:
X & 8

Cuadro de clasificacion funcional

Palabras: 4 Caracleres: 30

1CCMO1160761375759457959332048

Explorar Cuadro de Clasificacion

o Listar series documentales. A través del botdn de opciones que existe junto a cada
serie documental que se muestra en la tabla:

Cuadros de Clasificacion

JCCMO1160761375759457959332948 ® Explorar

© Consultar

ccr_PRUVA Cuadro de dia

Q Buscador de series
[ editer Cuadro de Clasficacion
- FER Listar Cuadro de Clasificacion
o, Exportar series en formato PDF
&, Exporar sries en formato sV

GEEResssnsen i Eliminar cuadro de Clasificacion

Opciones Cuadro de Clasificacion
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4.6.11.1 Anadir serie documental

El sistema permite crear una estructura jerarquica que defina el Cuadro de Clasificacion,
pudiendo afadir diferentes niveles de clasificacion. Asi a partir de un nodo se pueden
crear tantos nodos hijos sean necesarios.

En el proceso de alta se debe especificar la determinacion de los niveles que tendra el
Cuadro de Clasificacion, identificando las diferentes secciones, subsecciones, series,
subseries, grupos documentales, etc. que lo compondran.

El sistema no impone restricciones en cuanto al nimero de niveles de descripcién que
represente la jerarquia asi como a los metadatos que compongan los distintos modelos,
cumpliendo con las reglas de descripcién archivistica que recoge la norma ISAD(G). Por
tanto, se debera determinar el numero de niveles y por cada nivel se definira la siguiente
informacion:

» Cddigo identificador.
* Descripcion.

* Metadatos descriptivos asociados a la serie documental que posteriormente
seran vinculados a los expedientes o documentos que contengan de forma
automatica. Los metadatos descriptivos asociados a cada serie documental
dependera del esquema de metadatos definido para cada tipo de entidad, por lo
que podra configurarse para cada organizacion atendiendo a su Politica de
Gestion Documental.

* Actividades y regulaciones con los que se encuentra relacionado, de cara a que
de los procedimientos administrativos y su normativa juridica queden relacionados
con una serie documental.

Durante la fase de identificacion de procedimientos y tramites administrativos se
llevan a cabo el conjunto de operaciones destinadas a analizar la funcion, el
contenido, la estructura y el contexto de los documentos generados en cada
actividad administrativa. Estas actividades estaran recogidas y descritas en el
catalogo de procedimientos y relacionadas con su serie documental en la
herramienta de archivo G-EDE.

La definicion y configuracion del cuadro de clasificacién asi como sus metadatos en el
sistema permite contextualizar a los expedientes y documentos electronicos que se dan
de alta en el sistema desde el momento de su identificacion.

Para ello, el sistema facilitara un formulario de descripcién donde se detallara los datos
descriptivos asociados a cada serie documental.

El sistema solicitara al usuario seleccionar el tipo documental o esquema de metadatos

predefinidos para la gestion de series documentales y que quiere ser utilizado para su
descripcion. Es necesario aclarar que dichos formularios, al igual que en el detalle y el

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

@G.ede

96 de 263

Gs G.OnCC G-EDE - Manual de usuario

alta, son dinamicos y configurables en funcion del detalle de descripcidon que se haya
establecido desde la Configuracion de los metadatos, por lo que las pantallas pueden
variar a las que se muestran en el presente manual.

Alta de serie documental

Nivel superior del CCF*  CCF_DESV4 Cuadro de clasificacion funcional

Serie documental CCF

Tipo de contenido de serie *

Seleccion tipo documental

Una vez seleccionado, el sistema muestrara un formulario donde se podran rellenar los
diferentes descriptores asociados a ese nivel de clasificacion. Una vez se hayan
cumplimentando al menos los metadatos obligatorios, a través del botén "Guardar" se
podran almacenar los cambios, generando en este caso una nueva serie documental.
Igualmente, el sistema permite al usuario limpiar el formulario o cancelar el alta para
volver a la pantalla de inicio de nuevo.

Alta de serie documental

Nivel superior del CCF*  CCF_DESVA Cuadro de clasificacion funcional

Serie documental CCF

r* | [ES_SERIE_<ID_especiico”]

=2
Alta de serie documental

A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

¢ Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
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opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

o Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el botén
mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

e Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el ratén sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:

Descripcion | ¢/» B I = E A-TI- & - W E % =- - & P X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento

¢ Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario controlado.
Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que se puede
autocompletar conforme a la escritura del usuario.

- - v
Formato Seleccione I

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrara una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos
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Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
botén Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validaciéon de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion:

Alta de serie documental

Uno o varios campos contienen errores, reviselos y pruebe de nuevo

Nivel superior del CCF * CCF_DESVA4 Cuadro de clasificacion funcional

Tipo de contenido de serie * | Serie documental CCF

Informacion general

Tipo de Entidad * | Documento

Categoria* | Serie

Idioma [+]

Formato ‘ Electronico ..‘

Accesible en sede ‘ ~ Seleccione - v‘

Identificador

Error al almacenar una serie documental

Si la serie documental se ha configurado su relacion con la entidad actividad, una
vez se ha guardado la serie, el sistema permite dar de alta la actividad o
actividades relacionadas con las mismas. Para ello, se mostrard en la parte
derecha una nueva opcion de actividades. El sistema mostrara una ventana
emergente donde se podra seleccionar las diferentes actividades registradas en el
sistema y establecer asi su relacién.
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Vinculacion de actividad £3
s istado

Vincular actividades

La serie documental se puede relacionar con diferentes actividades, bastara ir
pulsando sucesivamente sobre el botén afiadir del apartado Actividad. Si la
actividad tuviera relacionada regulaciones o normativas en el sistema origen, el
sistema establecera la vinculacién automatica con las regulaciones relacionadas.

4.6.11.2 Editar serie documental

Esta opcidon permite editar los campos descriptivos de la serie documental y las
actividades que pudiera tener relacionadas.

Asi, el sistema mostrara el formulario de edicion de la serie documental y el usuario podra
introducir las modificaciones necesarias o bien afadir nuevas actividades relacionadas
con las series.

Las directrices para cumplimentar el formulario de edicién son exactamente iguales a las
de creacion de la serie documental. Es necesario aclarar que dichos formularios, al igual
que en el detalle y el alta, son dinamicos y configurables en funcién del detalle de
descripcion que se haya establecido desde la Configuracion de los metadatos, por lo que
las pantallas pueden variar a las que se muestran en el presente manual.

4.6.11.3 Eliminar serie documental

En caso que nos resulte necesario y no tengamos asociados expedientes o documentos
al nodo, o no tengamos niveles inferiores a dicho nivel, podremos eliminar la serie
documental o nodo del cuadro de clasificacién pulsando sobre el boton de accion al
efecto.
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion de la operaciéon que permitira continuar
con el proceso de eliminacién o cancelar la operacion sin que se produzca ningun cambio
en el sistema.

¥ Volver alista de cuadros de clasificacion

Eliminar serie documental

4.6.11.4 Cerrar serie documental

El sistema permite el cierre de una serie documental, de modo que dicha serie no permite
la creacién de nuevos expedientes o documentos asociados a dicha serie. Se podra
consultar y la busqueda y recuperacién de dicha serie, si bien no se permitird afadir
nuevos elementos.

Una vez se pulse sobre la opcion, el sistema mostrara una ventana emergente, donde el

usuario podra indicar la fecha de cierre de la serie documental. Una vez introducida podra
confirmar la operacién o bien cancelar si que se produzca el cierre de la misma.
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) Volver a lista de cuadros de dlasificacion

Cerrar serie documental

4.6.11.5 Crear tabla de valoracion

Durante la definicion y configuracion del cuadro de clasificacion, se debe definir las reglas
de conservacion asociadas a cada clase del cuadro, de modo que cualquier documento o
expediente que pertenezcan a dicha serie hereden estas normas. El sistema permite
crear o modificar normas de conservacion, que puede gestionarse dentro de la misma
aplicacion.

La herramienta permite realizar tareas de calificacion documental en los expedientes o
documentos dados de alta en el sistema, de forma que se determine el periodo de
conservacion de los documentos.

Asi, el sistema permite recoger las normas, informes y especificaciones de valoracion de
documentos administrativos, asociandolos a las series documentales. La aplicacion de
estas normas se hara de manera rutinaria y de forma automatizada a todos los items
contenidos en el sistema cualquiera que sea su soporte o formato.

La informacion que se recogera por cada regla de valoracion sera la siguiente:

» Descripcidon de la tabla de valoracion. Con caracter general se recogera la
siguiente informacion: cddigo de la regla de valoracion, administracion (estatal,
autondmica o local), fecha de la sesién, fecha de publicacién, nimero de informe,
nimero de publicacion, url de la publicacion y documentacién adjunta (asociacion
de ficheros que permitan ampliar la ficha de valoracion de dicha serie documental
y se podran seleccionar de los ficheros del equipo del usuario). El usuario podra
introducir la informacion deseada y guardar la ficha descriptiva a través del botén
Guardar.
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Alta de tabla de valoracién
Codigo * TV-2/2019
Administracién Autandmico V|
Fecha sesion 30/01/2019
Fecha publicacion 15/03/2019

Numero informe
Namero publicacion DOCM, n°® 53
Enlace publicacion | https://docm.castillalamancha.es/portaldocm/descargarArchivo_do?ruta=2019/03/15/pdf2019

Documentacion adjunta o

@ Guardar [ ¥ Volver a detalle de tabla de valoracién

Descripcion tabla de valoracion

+ Valoracion: se recogeran los valores primarios y secundarios asociados. Se
trata de informacién descriptiva para cada serie que marca la valoracién de la
documentacion de esa serie documental. Si el usuario hace click en el botdn
Editar valoraciones, se mostrara este formulario en forma editable para poder
modificar su informacion.

Valoracion |[EEEVEWGHE PEEEEWG]

Valores primarios

Administrativo: (v Plazo: 5 afios Observaciones: Valor administrativa
Fiscal: o Plazo: § afios Observaciones: Valor fiscal
Juridico: O Plazo: afios Observaciones:

Otros: O Plazo: afios Observaciones:

Valores secundarios
Historico: O Justificacion:

Informativo: O Justificacion:

[# Editar valoraciones

Pestana valoracion

» Conservacion. Plazos maximos de conservacion de la documentacion en cada
uno de los niveles de archivo. Se podran afadir nuevos plazos a partir de la
opcién Agregar plazo, editarlo a través de la opcién Editar o eliminar un plazo
existente (opcién Eliminar).
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Pestafna conservacion

Si el usuario, hace click sobre el boton Agregar plazo, aparecera una ventana
emergente donde se podra introducir el nivel de archivo y plazo de permanencia
en ese archivo de la documentacion.

Agregar plazo ®

- ]
Archivo — Seleccione — A

| . P - . :
Plazo de ejecucién afios A partir de | - Seleccione —- hd

| Observaciones

| £

Agregar plazo

» Seleccidon: permite describir los plazos de eliminacion de la serie documental.
Sera necesario describir la siguiente informacion:

Tipo de dictamen o Archivo Plazo (afos) A partr de Accion dictaminada Muestreo Acciones

. . s T liminartodos menos 1 Lokl
para demostracones

Pestana Seleccion

El usuario podra agregar un nuevo dictamen a través de la opcion Agregar
dictamen. El usuario debera indicar la siguiente informacion:

? Tipo de dictamen: Conservacion permanente, eliminacion parcial, eliminacién
total y pendiente de dictamen.

?  Archivo: nivel de archivo (gestién documental, archivo definitivo)

? Plazo de ejecucion: plazo en anos y desencadenante a partir del cual se
calculara la fecha (cierre del expediente, fecha de transferencia o ingreso en
ese archivo)

Accion dictaminada

? Enel caso de seleccionar la eliminacion parcial o total, se podra establecer el
muestreo. Segun el tipo de muestreo tendremos:
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? Manual: se podra realizar una descripcion, pero el sistema no sera capaz
se realizar el calculo de forma automatica.

? Automatico: se seleccionara la regla de muestreo entre las disponibles en
el sistema. Igualmente se podra establecer una descripciéon en el campo

detalle.
Agregar dictamen ®
Tipo de dictamen * — Seleccione - v
. Archivo — Seleccione - ~
Flazo de ejecucién afios A partir de | -- Seleccione - -

| Accién dictaminada

Agregar dictamen

A partir de la informacion cargada en la pestafia seleccion, el sistema calculara de forma
automatica los plazos de eliminacion de cara a poder establecer posteriormente
propuesta de eliminacién y sus posibles muestreos. Se puede eliminar o bloquear
cualquier accion pendiente, asi como reanudar una en suspenso siempre y cuando se
encuentre en fecha.

Tipos de contenido

El médulo de Gestion documental G-EDE, se basa en el uso de modelos documentales
entendiendo a éstos como la agrupacién o esquema de metadatos que describen a la
documentacién que custodia. El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) define los
metadatos como el “conjunto de datos que proporcionan contexto al contenido, estructura
y firma del expediente, contribuyendo al valor probatorio de este a lo largo del tiempo”.

El sistema permite la configuracion y parametrizacion de cualquier esquema de metadatos
que responda a las necesidades descriptivas de una organizacion: desde los metadatos
minimos obligatorios que define el ENI, como los propios del e-EMGDE, asi como su
extension a cualquier otro tipo de metadato complementario recogido en una Politica de
Gestion Documental.
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La herramienta se basa en una descripcion multientidad, orientada a una representacion
multidimensional que considera que para realizar una descripcion completa de un
documento administrativo es necesario almacenar caracteristicas que son inherentes a
mas de una entidad o relacién. Es por ello, que el sistema concibe las siguientes tipos de
entidades que se relacionan con el documento o expediente para su contexto:

» Agentes: Sujetos que se relacionan de algun modo con los documentos ya sea
porque son creadores, productores, custodios, etc.

+ Actividades: acciones o funciones que desempefan los agentes y que quedan
testimoniados en los documentos.

* Regulaciones: Disposiciones y normativas que regulan a los documentos, a los
agentes y a sus funciones.

» Documentos: incluye las agrupaciones documentales (expedientes) , unidad

documental simple y componente documental.

Relacion
1N

DOCUMENTO SINPLE

ACCIOH ExPELENTE! ASREcA N
PErsona | DISPOSITIVG ACTVIDAD Seme
ORGANG Fumcion Fohpo
INsTITUCION FUNCIONMARCO GRUP0 DE FONDOS

AGENTES ACTIVIDADES : DOCUMENTOS
(Quién) . (Cémo)

Relacion M:N

REGULACIONES
(Por qué)

LEYENDA Relacion 1:N

1: N Relacion de uno a varios
M:N Relacion de varos a vanos

Modelo mutlientidad

Todas estas entidades podran ser descritas a través de propiedades o metadatos que
son inherentes a cada uno de los elementos. El uso combinado y relacionado de todas
ellas, nos permitira tener una representaciéon completa de los documentos y de su
contexto.

Se plantea un nuevo modelo o enfoque de administracion electronica en la que se
estructuran y combinan metadatos generados por los diversos agentes que intervienen,
por los distintos documentos que se producen, por las regulaciones afectadas, por la
clasificacion funcional a la que pertenece, etc. Estas entidades podran ser configuradas y
descritas a través de diferentes tipos documentales. El sistema almacenara informacion
sobre los expedientes, documentos y series documentales y las relaciones con las
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entidades actividades, regulacioens y agentes que seran gestionados y custodiados en
sistemas externos.

Asi, G-EDE almacenara documentos y expedientes y su relacion con las actividades.
Estas actividades estaran clasificadas funcionalmente y enmarcadas en el cuadro de
clasificacion funcional de la organizacién. Asi mismo dichas actividades estaran
relacionadas con una serie de regulaciones o normas que aportaran otro nivel de
descripcion al expediente y que seran creados, producidos o custodiados por una serie
de agentes.

Al acceder a la Gestion de metadatos, el sistema ofrece un listado de tipos de contenido
0 modelos documentales asociados a la aplicacion:

Tipos de contenido

o
serle_CCF Serle documental CCF serie Electronico

fondo_CCF Fondo documental CCF

actividad Actividad

regulacion Regulacion

o
(]
(]
o
o
o
o
o

0 0000 0 0 O

Desde esta pantalla se permitira crear un nuevo tipo de contenido, descargar los modelos
que posteriormente podremos cargar en el Gestor Documental o bien gestionar la
informacion por defecto que se mostraran en las pantallas.

Por cada tipo documental dado de alta, desde el botén de opciones, podemos modificar
el tipo de contenido, eliminar el tipo de contenido (en caso de que en el sistema no
existan entidades relacionadas con dicho tipo documental), su vigencia, la previsualizacion
de formulario de alta y de formulario de busqueda.
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4.7.1 Anadir tipo de contenido

Para anadir un nuevo tipo de contenido se hace click en el botén correspondiente:

Tipos de contenido

nivel CCF JccM

cudadano JccM Agente de cudadano Fuente externa

empleado_jcci Agente de empleado Fuente externa

organo JCCM Agente de organo Fuente externa

0O 0 0 0 0 0 0O
0 0 0 0 0 0 00

pers juridica JCCM Agente de persona juridica Fuente externa

© Afadir tipo de contenido J| &, Exportar tipos documentales.

Gestion de tipos documentales

Por cada tipo de contenido se debera de introducir la siguiente informacion:

o Nombre del tipo documental. Debe ser unico en el sistema.

o Descripcion del tipo documental. Sera la informacion que se muestre al usuario a través
de los diferentes formularios de alta o recuperacion.

¢ Clase Java. Implementacion de clase para extender sus metadatos de descripcion.

¢ Fuente de datos. Indica si se trata de una entidad gestionada por el sistema de Archivo
y por tanto se almacena en el Gestor Documental, o por el contrario si es
responsabilidad de un sistema tercero y simplemente el sistema de archivo lo recupera
para su indexacion y consulta.

¢ Tipo de entidad: expediente, documento, firma, serie, actividad, regulacion, agente o
estructura compleja. Esta lista se muestra en funcién del valor que se seleccione en el
campo Fuente de datos.

e Soporte: Electrénico, papel o hibrido. Los valores para esta configuracion dependera
del valor seleccionado en Tipo de entidad.

o Extiende a: Si el tipo documental hereda o extiende la descripcién de otro, se indicara
en esta opcion. Asi un tipo de contenido estara compuesto por todos sus metadatos
configurados y todos los metadatos de los tipos de contenidos de los que dependa (es
decir, sus antecesores).
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Afadir tipo de contenido

Nombre expedienteEMGDE
Descripcién [Expediente eEMGDE l
Clase Java
Fuente de datos ‘ Gestor Documental v‘
Tipo de entidad ‘ Expediente v‘
Soporte (J Electrénico
O rapel
O Hibride
Extiende a ‘ - Seleccione - v‘

Afadir tipo de contenido

Una estructura compleja hace referencia a un conjunto o estructura de descriptores que
hacen referencia a unas cualidades determinadas y que pueden ser repetibles. Un
ejemplo podria hacer referencia a los datos de registro de un documento: oficina de
registro, nimero de registro, fecha de registro, tipo de registro (entrada o salida), etc.

4.7.2 Descargar modelos

G-EDE ofrece a los usuarios con perfil superadministrador la posibilidad de descargar los
modelos que se cargaran posteriormente en los gestores documentales para permitir el
almacenamiento de los datos que se den de alta en el sistema conforme a los metadatos
precargados en el modelo.
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Tipos de contenido

Nombre . Descpaen ¢ uerededaos® Tpodeeniads Soporte ¢ exiendea goneate VT scciones
ro
el ccF s Nivel gl cuscro Niveldel cadro _ Elcrinico o o T
4
p—— o . Gt °© o = v
TE— deniicad Ferte oema S o o B #0p
o orecns Rarconens o o (T
—— Agne e cusatno [ I—— o o
— Ageeceempesto rencerema Ao ko ogerescon o o
oo
agano Jccu Agente deorgeno Fuerteotema  Agente Cecwinico  agenteJccM o o X
oo
oo
—— JUP— Fecotm  Agte e sgemelcon o o @ Gorsier | Opcones v
oo

1

© Anadir tipo de contenido escar o alfresco néricas

5 Metadatos del sistema | &, Exportar tipos tales

Gestion de tipos documentales con vista de superadministrador

Asi dependiendo de los gestores documentales que se hayan configurados en el sistema,
se mostrara la opcion para descargar el fichero con los modelos que deberan ser
administrados en el gestor:

4.7.3 Gestidon de columnas genéricas

A través de esta opcion visible para los usuarios con perfil superadministrador, se podran
configurar en el sistema las columnas por defecto que se mostraran en las tablas
resumen dependiendo de la tipologia: expedientes, documentos o firmas.
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Tipos de contenido

Nombre . Descpaen ¢ uerededaos® Tpodeeniads Soporte ¢ exiendea goneate VT scciones
oo
et Jcc Nnet e cacro el gl Bninico ° ° (o Consutar - Opciones v
a
ec_SerieAntigua atos de serie antigua Estructura " Consultar | fOpciones-
st : . o o o Consio | Opcones v
lentificadores au» Estructura Consultar | #Opciones v
e o Rarscnens S o o o rsva | 4o
arecdonsgene P—y e nema (L ° ° - i
cudadaro ccn Ageme g cuadons Fente cema Agente TR—— ° ) o Consitar] Opciones v
— F— Fente e Agente —— ° ) o Constar] Opciones v
or
rgano Aot do g oo Agente etvinico  agece oM ° ) o Consutar - Opciones v
o
oo
prs uridica Jccm Agentedepersonauridica Fuerteotema  Agente ocronko  agenteJcc ) o @ Consutar | # Opciones v
v

1

© Anadir tipo de contenido odelo alfresco néricas

5 Metadatos del sistema | %, Exportar tips tales

Gestion de tipos documentales con vista de superadministrador

Si bien, para cada tipo de entidad, se podran configurar los metadatos que se mostraran
por defecto en las tablas resumen del sistema: informacién sobre los documentos
asociados a un expediente, firmas de un documento o expedientes relacionados con un
documento. La informacion que se muestra en estas tablas, depende de las columnas que
se carguen en esta gestion y en el orden que asi se configure.

Gestion de columnas genéricas

Bl pocumentos | Firmas

Tamafio de los documentos Fe
‘Cédigo espacio fisico WincirTodos  Serie

Unidad orgénica
idioma

= o4 Quitar Todos

for
Cantidad Documentos

Gestioén de columnas genéricas

En la lista de columnas disponibles, se muestran todos los metadatos del sistema. A
través de la opcién Incluir Metadato o Incluir todos, se podran cargar la lista de columnas
genéricas. Si bien, se puede establecer el orden en el que aparece a través de la
botonera de la derecha: Primero, Subir, Bajar o Ultimo.
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Metadatos del sistema

Los metadatos del sistema o metadatos de negocio, son descriptores por defecto que el
sistema siempre gestiona independientemente de la configuracion o esquema de
metadatos que se defina. Dependiendo del tipo de entidad (serie, expediente o
documento) se gestiona diferentes metadatos. Para poder ver el botén de metadatos del
sistema se debera tener perfil de superadministrador.

Tipos de contenido

Nombre : Descripcion jatos ¢ Tipo deentidad ¢ Soporte ¢ Extiende a ¢ Vigenteslta Acciones

Hibrido
Niveldel cuadro  Eiectrbrico o
Papel

nivel CCF JccM Nivel del cuadro

Hibrido
ec_serieAntigua

compleja

Estructura
compleia

yeeY]

@ Agente agente JccM

empleado JcCM Agente de empleado Fuente extemna  Agente agente jccM

Hibrido
organo JceM Agente de organo Fuenteexterna  Agente Electrénico  agente JCCM

0 0 0 0 0 0O
O 0 0 0 0 0 0 0 ¢

pers juridica JccM ‘Agente de persona uridica Fuente externa  Agente lectronico  agente JCCM

emo [ L— —
Gestion de tipos documentales con vista de superadministrador

Desde esta pantalla se podra consultar y administrar alguna de su informacion. Si bien, la
estructura es similar a la gestién de metadatos de cualquier tipo documental, aunque la
mayoria de valores de configuracion se encuentra bloqueados, pudiendo administrar
unicamente la siguiente informacion:

Texto descriptivo del metadato.

Nombre o titulo del metadato en la Sede.

Si es susceptible de mostrarse en los listados de busqueda

Aplicacion del metadato: soporte electrénico, papel o hibrido

Lista de restricciones posibles en el caso de tener una lista de valores permitidos.
Valor por defecto que pudiera tomar.
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Metadatos del sistema

Wetadatos Oblgatoriedad | Valorespor defecto

Nombre 6 Descrpcin 6 Nombreenlzsede Tipo de entidad ¢ Thodedstos Mitplesvaloress 0 Acdones

i ento . documents documents Texto o o
expediente expediente Texo No O i i
Texto s [l (7 Editar

améatoocumencs ottt bocmentos cpetens Mmoo o o
cantidadexpedientes Cantidad Expedientes serie Nomero No [ (7 editar

codigospacompedente oo espac o expediens Texto No o
codigoserie csdigo Texto No I i i
cvpocumento o del documento documents Texto o O i

PRER——

Metadatos del sistema

4.7.5 Exportar tipos documentales

G-EDE ofrece la posibilidad de generar y descargar un script con los tipos documentales
y todos sus datos para posteriormente ser cargados en otro organismo.

Tipos de contenido

Acciones

nivel_CCF Jccu Nivel del cuadro

Doumental (] [
st N i o o
orecin e o o
—— S J—— o o
——— Ape s emplsio . —— o o
—_— rgoe o meeeoms dge bewineo  sgeme Jcon o o
—— P rwreos g bewines  sgme Lo o o
12

iy —p——

Gestion de tipos documentales
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Al clicar en él nos aparecera un formulario en el que debemos seleccionar los tipos
documentales que deseemos descargar y el cédigo del organismo en el que queramos
importar los metadatos:

Exportar tipos documentales ®

Seleccién tipos documentales

ec_SerieAntigua - Datos de serie antigua “  w Incluir Todos
idsExternosAgente - Identificadores auxiliares
direccionAgente - Direccidn fisica

ciudadano_JCCM - Agente de ciudadano

Introduzca el cédigo del organismo

El sistema genera un fichero sql con la configuraciéon cargada en el sistema para poder
exportar a otros entornos.

4.7.6 Modificar el tipo de contenido

Para modificar un tipo de contenido se debe pinchar sobre la opcién Modificar tipo de
contenido del modelo documental en cuestion:

Tipos de contenido

Nombre B Descripcion

o
perl
[ Modificar tipo de contenido
Estructura fibrido
eemosagents m Fmeorema S it o 2 vigencia
Papel B previsualizacion de formulario de alta
ructura Hibrid Q Previsualizacién de formulario de busqueda
dreccionpgent ore Fuente ocema S50 Cetr o x
compleja Papel ' Configuracion de categorias de metadatos
i
p—— g decuttns reneorms gne oo sgemelcon o o
B
o
—— g ceempisdo Pnwesms e Bewono  ageee O o o
bt
oo
- s eorgano reneetms g Besoeco  sptelcon © ©
Agentscepersonauridica Fueneertema  Agerts o o @ Consutar | # Opciones v
sere documental ccF e ser o © B  Opcones v

Opciones tipos de contenido
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Dicho botén se encuentra dentro de la pestafia opciones que encontramos a la derecha
de los tipos de contenido. Se pueden cambiar los valores de los campos de texto y del
desplegable, siendo obligatorios los marcados con asterisco.

Modificar tipo de contenido "ec_SerieAntigua'

Nombre ec_SerieAntigua

Descripcidn Datos de serie antigua

Clase Java

Fuente de datos Gestor Documental v
Tipo de entidad Estructura compleja v

Modificar tipo de contenido

Una vez efectuados los cambios, se procedera a guardarlos, en cuyo caso el sistema
avisara de el éxito o error en la operacién, o se cancelara la accién.

4.7.7 Eliminar el tipo de contenido

Si se desea se puede borrar un tipo de contenido. Esta accién se encuentra ubicada
dentro del botén de opciones siempre y cuando el tipo de contenido no contenga
elementos ya creados para dicho modelo.
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Tipos de contenido

B [0 corsurar [ 10
: . et & consutar
— —— Sl o o  opc
e . Hibrido [ Modificar tipo de contenido
© | fcimntommsno
2 vigenca
dsExternosAgents tficad " st [ B Previsualizacion de formulario de alta
Q previsualizacion de formulario de busqueda
Hibrido  Configuracion de categorias de metadatos
recdonsget oreccns . Secneo °
papel {5 configuracion de metadatos eI
((((( S At d udacar Farteasama  Agete Cecenes gt lccy o ©
pt
empleadoscc Agete e emplado i —— o ©
pt
o
oo
pers e rgeedeprso i Sl gt sccu o ©

© Aiadirtipo de contenido [l ¥, Descargar modelo alfresco Gestién de columnas genéricas Metadatos del sistema &, Exportar tipos documentales.

El sistema mostrara el cuadro de confirmacién de borrado, se podra eliminar el tipo de
contenido o cancelar la operacion.

4.7.8 Vigencia tipo contenido

Los tipos de contenidos se podran desactivar una vez no estén vigentes, pudiendo quedar
activos para la busqueda y desactivandolos para el alta, o bien dejandolos no vigentes
para ambas operaciones.

Como en los casos anteriores, esta accion se encuentra dentro del botdn de opciones
que tenemos a la derecha de la lista de tipos de contenido.
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Tipos de contenido

— N Fuene dedatos  Tipoderitdad  Soport — el s
. @ consutar | REREESS
ec_Serientigua Datos de serie antigua o et o o @ Consultar | #Opcionesw
[# Modificar tipo de contenido
. - estructura 8 vigenda
idsExternosAgents Identifcacs i Fuente ext s o s v
B Previsualizacion de formulario de alta
Estr Hibrido Q Previsualizacion de formulario de bisqueda
areccionagente Direccién isica Fuenteextema oo Electronico o N
compleia papel  Configuracién de categorias de metadatos
Hibrido
ciudadano_Jccm Agente de cludadano Fuenteertema  Agente Electronico  agente_JcCM o o
Papel
empleado Jcch Agente de empleado Fuenteortema  Agente o agenteJCCM o o @ Consutar
organo JccM Agente de organo Fuenteertema  Agente Electrénico  agente JCCM o o
Pape
Hibrido
pers juridica JCCM Agente de persona jurdica Fuenteertena  Agente Electronico  agente_JccM o o
Pape
beru (===
rie_CCFJCCM i ntal CCF i Hibri @ Consutar
serle_CCJcCt Serle documental CC o s SETe rido. o o /

© Aviadir tipo de contenido [ll ¥, Descargar modelo afresco Gestion de columnas genéricas | ) Metadatos delsistema | &, Exportar tipos documentales

Opciones tipos de contenido

A través de esta accion, se podran modificar la vigencia de los tipos de contenidos,
teniendo en cuenta que esta edicion afectara a los tipos de contenidos que hereden del
mismo.
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4.7.9 Previsualizacion de formulario de alta

Para previsualizar el formulario de alta correspondiente al tipo documental seleccionado
se debe pulsar la opcién Previsualizacion de formulario de alta:

Tipos de contenido

°
[ Modificar tipo de contenido

2 vigendi

B Previsualizacion de formulario de alta

Q Previsualizacion de formulario de busqueda

 Configuracion de categorias de metadatos

orconcs <

cludadano JccM

‘Agente de cludadano Fuenteextema  Agente

lectrénico agente JCCM
empleadoiccM

~Agente de empleado

organo_jccM

serle_CCFJCCM

0O 0 0 0 0 0 0 O

0 0 0 0 O

© Afadir tipo de contenido

(5 Gestion de columnas genéricas

Opciones tipos de contenido

Una vez pulsado, se cargaran los metadatos del tipo documental y se mostrard un
formulario de alta conforme a dichos metadatos.

Expediente

Previsualizacion de formulario de alta de Expediente

Informacién general

Tipo de entidad * | Documento

Categoria* | Expediente Administrativo

Identificador *

Esquema Identificador GEDE *

Identificador EN:

Campo autocalculado

GEDE

Identificador ENI*

Esquema identificador ENI *

Campo autocalculado

[E5.<Organc>_<AAAA>_EXP_<ID._especiico>]

Previsualizacién del formulario de alta

Se pueden rellenar los campos pero no es posible finalizar el formulario ya que se trata
de una previsualizacion. Una vez terminado de observar el formulario se puede volver a la
pantalla anterior pulsando el botén Volver.
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4.7.10 Previsualizacion de formulario de busqueda

Para previsualizar el formulario de busqueda correspondiente al tipo documental
seleccionado se debe pulsar la opcion Previsualizacion de formulario de busqueda:

Tipos de contenido

veente

= | g
Estructurz Hibrl
s s i e o o o ot | opnese]
N [ Modificar tipo de contenido
dsExtermoshgents o Fuente exts B ey [ 2 vigenda
i Papel B Previsuslizacion de formulario de alta
vt i Q Previsualizacion de formulario de busqueda
drecdonagent > e SRS gy o a
compleja Papel  Configuracién de categorias de metadatos
rom
I e decoacaro Feneoems  Agete i — o o
o
—— Agente de emplsdo fuenteexerma Agente i - o o @ consutar | # opciones v |
[ Agentedeorgano T — s o o
S o consutar]
e cc e e documenta ccs ' (o Consutar | 4 Opcionesv
sene car seredocumenta cc Smor 4 e o © © 0

Opciones tipos de contenido

Una vez pulsado, se cargaran los metadatos del tipo documental y se mostrard un
formulario de busqueda conforme a dichos metadatos.

Previsualizacion de formulario de busqueda de Documento 4 Ocultar filtros

Informacién general

I e .
Jo
Jo

Identificador G-EDE

I+

denificador eN1 [+ °

) Volver

Previsualizacion del formulario de busqueda
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Se pueden rellenar los campos pero no es posible finalizar el formulario ya que se trata
de una previsualizaciéon. Una vez terminado de observar el formulario se puede volver a la
pantalla anterior pulsando el botén Volver.

4.7.11 Configuracion de categorias de metadatos

Esta opcién permite la creacidon de categorias para la ordenacion de los metadatos en los
formularios de alta y busqueda. Asi el sistema puede establecer diferentes categorias de
metadatos estableciendo una jerarquia a la hora de la visualizacion por pantalla. Desde el
menu opciones de cada tipo de contenido, se podra acceder a esta configuracion,
pulsando Configuracion de categorias de metadatos:

Tipos de contenido

— fad  Soporte - Vigente wgete —
afta busqueda
expedienteEMGDE Expediente eEMGDE Expediente Electrénico (-] o © Consultar | fOpcionesw.
[#] Modificar tipo de contenido
batos dese . Estruct
© | cimar o tecotenio
° .
2 vigencia
IdsixterosAgente \dentificadores auxilares Fuenteexema  ESIUCE [ 5 previsuslizacion de formulario de alts
Q Previsualizacion de formulario de busqueda
S~ ° Z Configuracin de categorias de metadatos
direccionagente Direccién fisica Fuenteextena - =
oml {5 configuracion de metadatos ENI
((((( dano_JccM Agente de ciudadano Fuenteexterna  Agente agente_ICCM (-] o © Consultar | #Opciones v
amplescoicch Agente e empiado Fuenteartems  Agente sgenteccm o o o Consuitar | # Opciones v
organoccm Agente de organo Fuenteeema  Agente Electronico  agente JCCM (-] o
Papel
Hibrido
s s P R o ©
Papel

© Afadir tipo de contenido il ¥, Descargar modeloaifresco [l {5 Gestion de columnas genéricas Metadatos del sistema [l ¥, Exportar tipos documentales

Las categorias tienen un orden, en base al cual se muestran de menor a mayor. Dentro
de cada categoria también existe un orden para los metadatos dentro de esta.
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Categorias de metadatos
Norbre [
Descripcién Expediente
Metodatos sin categor |
formacion general 9
Wetadatos
[ —— [N
categoriap - Categoria v i
GomaEspedent - doma > V@
formatoEspediente-Formato i

© ait metaiato

Gentfcador €€ 3]

dentitcador e )

Gestion de categorias de metadatos

A través de la opcién ARadir categoria, donde se tendra que especificar el cédigo,
descripcion y orden de la categoria en cuestion:

Afadir categoria ®

- “Codigo
Descripcion

Orden

|

Afadir categoria

Una vez creada, se mostraran como vemos a continuacién, las categorias, ordenadas
segun el orden creado, y dentro de éstas, los metadatos, que pueden ordenarse dentro
de la categoria usando las flechas de las acciones.

Por cada categoria, se podran editar sus valores o bien eliminarlas. Igualmente se podran
ir afadiendo diferentes metadatos en cada una de las categorias.
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4.7.12 Configuracion de metadatos ENI

El sistema permite la configuracion de los metadatos y su correspondencia con el
metadato ENI. Esta configuracién permitirda la validacion y exportacion de la
documentacion conforme a las directrices exigidas por el ENI en cuanto a descriptores
minimos. Esta accion se encuentra ubicada dentro del botén de opciones para los tipos
de entidad expediente, documento y firmas.

Tipos de contenido

3

Nombre . Descripcién O | FEREECEES [ UEAEe e Extiendea T | e Acclones
expedienteEMGDE Expediente eEMGDE S Expediente Electrénico o o ° / Opci
o Hibrido [#] Modificar tipo de contenido
eeseneAntzne pstos deserieantieus Documental Electronco o {fj Eiminar tipo de contenido
Papel
8 vigencia
Hibrid o vieend
dsexternoshgent tficad " Elect o B previsualizacion de formulario de alta
Pap: Q Previsualizacion de formulario de busqueda
Hibrido ° Z Configuracin de categorias de metadatos
direccionagents o L : Electron =
pont () configuracion de metadatos ENI
Hibrid
((((( dano JCCM Agente de ciudadano Fuenteexiena  Agente Electronico  agenta JCCM (-] o
Papel
Hibrido
empleado Jcch Agente de empleado Fuenteexiena  Agente Electronico  agente JCCM (-] o
Papel
Hibrido
organoJccm Agente de organo Fuenteertema  Agente Electronico  agente JCCM (-] o
pape
Hibrid
pers juridica JCCM Agente de persons juridica Fuenteetena  Agente Electrérico  agente JCCM (-] o

© Afadir tipo de contenido Jll ¥, Descargar modelo affresco Gestion de columnas genéricas Metadatos del sistema [l ¥, Exportar tipos documentales

Al pulsar el botén se muestra un formulario donde para cada metadato minimo exigido por
el ENI, el usuario podra configurar el metadato correspondiente en el esquema de
metadatos configurado.

Configuracién de metadatos ENI: Expediente

Nombre expediente_JCOM
Descripeion Expediente
Metadato ENI Tipo documental Metadato

Version NTI expediente_JCOM v | | verslonNTIEXD v
Igentificador expediente_JCOM v | coseniexp v
Organo expediente_iCOM v | | asorgProdexp v
Fecha de apetura Metadatos del sistema v | | fechaataExpediente v
Clasificacion actividad_JCCM v | | codsiacizact v
Estado expediente_ICCM v | | estadoExp v
Identificador del interesado agente_icoM v | iagente v
Tipo de fima del indice expediente_JCOM v | | fomatoFimatxp v
Valor del CSV expediente_JCOM v | | vaocsvexp v
Esquema de generacion del CSV expediente_JCOM v | | deticioncsvexp v

© Guardar configuracion de metadatos ENI | /) Voiver alistado de tipos de contenido

Configuraciéon metadatos ENI
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4.7.13 Consulta tipo contenido

Para mostrar los detalles del tipo de contenido pulsamos sobre la opcion Consultar

Tipos de contenido

Acciones

© Consular

O 0000 0 0 O F

nivel_CCF Jccu Nivel del

0O 0 0 0 0 0 0 O

srectonsgeme ovecin i & Comstar
—— gt e cudodono A o Consutar
emplesdo M g deemplesdo - o Consutar
organo_JCCM /Agente de organo Fuente externa  Agente. Electronico agente JCCM ® Consultar | /Opciones v
oo
ivido
pers_juridicaJCCM Agente de persona juridica Fuenteexterna  Agente Electronico gente JCCM @ Consultar | # Opciones v
o

P

Gestién de tipos documentales

El cuadro de detalles nos ofrece datos sobre el tipo documental como su nombre, tipo de
entidad, soporte, descripcion y clase java en caso de que tuviese. En la parte inferior nos
ofrece informacién sobre los metadatos, configuracion, restricciones, obligatoriedad y
valores por defecto, pudiendo en cada uno de ellos afadir un nuevo elemento o borrar
uno ya existente.

Detalles del tipo de contenido Expediente

Metadatos Obligatoriedad | Valores por defecto

definicionCSVEXp. Definicién sV Texto No No [# Editar

) Volver

Consulta tipos documentales
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4.7.13.1 Metadatos

Desde esta pestana, el sistema permite crear nuevos metadatos indicando por cada uno
de ellos el nombre, la descripcion, si es o no editable, si puede o no tener multiples
valores, el tipo de dato que es (texto, numero, fecha, expediente, documento, firma, serie,
actividad, regulacion, agente, estructura compleja, enlace, texto enriquecido o fichero), si
el metadato es obligatorio, indexable y un campo de ayuda.

En esta pestaina se configurara en principio la siguiente informacion:;

? Tipos de datos asociados: texto, numero, fecha, enlace, texto
enriquecido, estructura compleja, etc.

? Multiples valores: si se selecciona el valor de una lista de valores
? Nombre en sede. Nombre descriptivo externo para la sede.

? Filtro en sede. Permite indicar si va a permitir realizar busquedas por
este metadato.

Detalles del tipo de contenido Expediente

Configuracion Obligatoriedad | valores por defecto

ctvidadexp Act ctivida
categoriakxp Texto No No | citer |
cudadanot Agente si No CE=
codENIESqERD Texto No No | eciter |
CodGEDEESQEXP. Esqu fentificador GEl Texto No No [ Editar
definicionCSVExp Definicion C5v Texto No No | eciter |
descripcionExp Descripcion Texto No No

Consulta tipos documentales

T T

Mientras no se hayan relacionado entidades para un tipo de contenido, el sistema
permitira editar y eliminar los metadatos configurados en el sistema. De otra forma, no se
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podra puesto que el propio gestor documental ya contiene informacion y no permite la
modificacion o eliminacion de metadatos en los tipos documentales.

Desde esta pestafia, el sistema también permite asignar el metadato representativo del
tipo documental que debera ser siempre obligatorio y no mdltiple:

Metadato representativo calculado expediente_JCCM ®

Metadato representativo -- Seleccione - -

Asignar metadato representativo

Igualmente se puede establecer si el tipo documental sera configurado para que se pueda
inteoperar con su documentacion.

Interoperabilidad del tipo documental expediente_JCCM ®

Interoperable 5 v

Interoperabilidad de tipos documentales

4.713.2 Configuraciéon de metadatos

Desde esta pestana, se podra gestionar la informacion relativa a los metadatos de cara a
los formularios dinamicos de alta y busqueda de expedientes y documentos.
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Detalles del tipo de contenido Expediente

Metadatos |[RSSMRSEERN restricciones | Obiigatoriedad | valores por defecto

. J—

Pestarfia Configuracion
Por cada metadato dado de alta se podra configurar la siguiente informacion:

¢ Vigencia: permite eliminar metadatos que ya estan siendo utilizados por registros en el
Gestor documental y que éste no permite eliminar. Mediante este borrado légico, G-
EDE sera el encargado de no dar visibilidad al metadato dejandolo en un estado no
disponible para el resto de aplicaciones y usuarios que acceden a la herramienta.

o Filtro de busqueda: permite indicar si este metadato estara disponible 0 no en las
herramientas de busqueda.

¢ Indexable: permite indexar la informacion descriptiva para realizar criterios de filtrado
por este campo.

o Ver en listados: si esta disponible en los listados de resultados de la busqueda.

e Aplicable a: indica si el metadato es un descriptor propio del soporte electrénico
(caracteristicas técnicas del documento), fisico (ubicacion fisica en el archivo) o hibrido
(codigo del expediente)

o Confidencialidad: si se trata de un metadato publico o restringido de cara a devolverlo
en las consultas o accesos a la informacion segun los perfiles.

A través de la opcion Ampliar metadato, el sistema permite ampliar la descripciéon de un
metadato con el valor de un metadato de cualquier de sus entidades relacionadas. Por
ejemplo, ampliar en el metado materia del expediente con el metadato materia de su
actividad relacionada.
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Ampliar metadato 'Actividad" ®

Tipo documental

- Seleccione — w

Metadato

Ampliar metadato

4.7.13.3 Restricciones

Por cada metadato, se puede configurar restricciones que permitiran restringir los
formularios de alta asi como sus validaciones:

Detalles del tipo de contenido Expediente

Soporte
Descripeion Expediente

[ Metadatos | configuracin |[EIHRRERRRR " Opigaoricdad | valores po defecto

Metadatos Tipo de restriccién Acciones

otacots sta dclres permitds
wonomaturovocts cottogo
Coponimacidas cattogo
fe— catiogo
JE— cotogo
Coponimategan cottogo [0 carar ] - opciones

Pestafia Restricciones

Permiten acotar o restringir los posibles valores que pueden tener los metadatos de cara a
su validacion:

e Tamano del texto. Se podra configurar dicha restriccion e indicar la longitud maxima y
minima del campo. Esta restriccion sera chequeada por el sistema en la validacion al
realizar el alta.

¢ Rango de valores en el caso que el metadato sea numérico.

e Lista de valores permitidos que restringen los posibles valores del metadato a un
conjunto de valores conocidos. En el formulario de alta se mostrara una lista
desplegable con los valores posibles.
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e Catalogo: valores de los metadatos asociados a una herramienta de lenguaje
controlado o tesauro. Dependera de los catalogos configurados desde la Gestion de
Catalogos.

El campo de ayuda es opcional. Servira de ayuda a la hora de rellenar los formularios.
Una vez configurada la restriccién podremos editar la configuracion del metadato, ver la

lista de valores (en caso que sea una lista de valores permitidos) o eliminar la restriccién
a través de los botones de accién siguientes

4.713.4 Obligatoriedad

Esta pestafia muestra los metadatos y su condicion de si es obligatorio o no, ademas de
poder gestionar o editar dichas condiciones en la columna habilitada para ello de forma
individualizada.

Detalles del tipo de contenido Expediente

SRR valores por defecto

Descripcion s No s

Pestaria Obligatoriedad

Se podra gestionar la siguiente configuracion:

o Obligatorio: indica si el campo es obligatorio 0 no en el momento del alta o cierre.

o Editable: indica si se puede modificar o por el contrario tiene un valor que se genera de
forma automatica durante la apertura, tramite o cierre del expediente facilitando el
proceso de descripcion en la medida de lo posible.

¢ Modificable tras cierre: metadatos susceptibles de ser editados tras el cierre del
expediente o documento electrénico.
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Si el metadato es condicional, ademas de tener en cada una de las filas la opcién de
editar también nos aparecera la opcion en la que podemos gestionar las condiciones:

Condiciones de Obligatoriedad: Actividad

Metadato Referencia | estadoExp (Estado) v‘
Tipo Condicién | Igual a "‘
Afadir valor [Ame¢d l

Ayuda

Obligatoriedad condicional de los metadatos

Al clicar sobre el botén de condiciones llegaremos al listado de las condiciones creadas
para el metadato seleccionado y es aqui donde podremos afadir mas condiciones a
dicho metadato. Cada una de estas condiciones a su vez pueden ser editadas o
eliminadas.

4.7.13.5 Valores por defecto

Esta pestana permite la posibilidad de automatizar el valor de los metadatos del tipo de
contenido, pudiéndose indicar el valor por defecto con el que se autocompletara. Si bien,
en funcién que el metadato sea editable o no, el sistema indicara un valor que el usuario
podra modificar o no.
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Detalles del tipo de contenido Expediente

oocumrto [ ot | ciminar
cEm
i dminsadondlctoncagoh eENIASOM /expedientee

Catezoria

© Afadir valor por defecto

Valores por defecto

4.8 Gestion de peticiones

Dado que el almacenamiento de documentos y el tratamiento de informaciéon de forma
masiva puede demorarse en el tiempo en funcion del tamafio de los ficheros, del nimero
de gestores documentales (en caso del funcionamiento a través de réplicas) o del nimero
de documentos que se maneje; La herramienta cuenta con un sistema de procesamiento
de la informacién asincrono, que permite devolver una respuesta inmediata a los usuarios
y/o sistemas terceros con los que se integra. Toda la informacién se guarda en el sistema
de forma temporal, permitiendo asi procesarla en modo diferido cuando sea posible.

A través de este apartado del médulo de Administracion, se permite la gestién de las
peticiones y los jobs necesarios para llevar a cabo el procesamiento de carga de
informacion en los gestores documentales.

En esta pantalla aparece una lista de peticiones, mostrando su id, la operacion a realizar
y las acciones disponibles para cada una de ellas, junto a los filtros por tipo de peticién e
identificador que permitiran encontrar mas rapido las peticiones que deseamos buscar,
realizando una busqueda sobre la lista de peticiones.

]
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Las acciones disponibles para cada una de las peticiones son las de mostrar los errores
de la peticion, forzar su procesamiento o borrar todo el registro de errores de la peticion.

Ademas el sistema dara la posibilidad de lanzar el procesamiento de todas las peticiones
existentes pulsando el boton:

# Lanzartodas las peticiones I

Junto con la opcidén de lanzar todas las peticiones existentes, en el apartado de "Gestion
de peticiones" de la herramienta se dispone también de elementos que permiten controlar
la ejecucion de los jobs de procesamiento o refrescar la lista de peticiones. Los usuarios
tendran también disponible un modo que activa el refresco automatico de la pantalla cada
45 segundos.

4.8.1 Buscar peticiones

Para realizar una busqueda de peticiones tenemos que seleccionar un tipo de peticién
(seleccionar una de las distintas operaciones que se pueden realizar en una peticion) y
para ser mas precisos en la busqueda podemos introducir también el identificador de la
peticion. Por ultimo tenemos que pulsar el botén:

Si al realizar la busqueda no se encuentra ninguna peticion en la vista nos va a aparecer
el siguiente mensaje:

Mo existen peticiones creadas en el Sistema

Podemos limpiar el formulario de busqueda y volver a ver todas las peticiones pulsando el

siguiente botoén:
i Limpiar formulario
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4.8.2 Pausar/ Apagar el Quartz

Estos botones colocados en la parte superior izquierda de la pantalla gestionan el
componente Quartz (job) de procesamiento de las peticiones para resolverlas.

El botén pausar detiene el componente y por lo tanto el procesamiento de peticiones por
completo, mientras que el de apagar solo apaga el hilo que se ejecuta en ejecucion en el
servidor donde se encuentra desplegada la instancia de la herramienta desde la que se
pulse el botén. Es decir, si existen mas instancias de la herramienta, el resto seguiran
funcionando con total normalidad.

4

4.8.3 Errores en la peticion

Para mostrar los errores de la peticion pulsaremos el botén

Nos muestra la lista de errores ocurridos durante la ejecucion de la peticion con la fecha y
hora en la que se produjeron.

Errores encontrados al ejecutar la peticién

©  30/01/2019 15:45:10 Error no esperado durante la incorporacion de metadatos del
expedients, se intenta afadir 2 |a lista de errores

©  30/01/2019 15:40:10 Error no esperado durante la incorporacion de metadatos del
expedients, se intenta afadir 2 |a lista de errores

©  30/01/2019 15:35:10 Error no esperado durante la incorporacion de metadatos del
expedients, se intenta afadir 2 |a lista de errores

©  30/01/2019 15:30:10 Error no esperado durante la incorporacion de metadatos del
expedients, se intenta afadir 2 |a lista de errores

Errores de una peticiéon
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4.8.4 Ejecucién de la peticién

Para forzar la ejecucion de una peticion pulsaremos el icono
Después se lanzara la ejecucion y desaparecera del listado de peticiones pendientes en
caso de que se haya procesado correctamente o mostrara el antes citado icono de

El

errores en la peticion en caso de producirse erroes en la ejecucion.

4.8.5 Descargar metadatos de la peticién

Esta opcién permite descargar los metadatos de una peticién siempre que su tipologia
sea de alta de expediente, de documento o de firma, ya que estas tipologias son las
unicas que llevan metadatos asociados.

&

4.8.6 Actualizar metadatos de la peticiéon

Mediante esta funcionalidad la herramienta permite modificar los metadatos de una
peticién. Si una peticidon no puede finalizarse motivado por un error en sus metadatos,
podremos descargar los metadatos y modificarlos para que la peticion logre terminar con
éxito. Se debe tener mucho cuidado con esta opcioén pues al ser un caso poco frecuente y
complejo de realizar, solo estara disponible para un perfil administrador y cuando el
procesamiento de la peticion ya haya tenido errores. No se validaran los metadatos pues
se ‘confia’ en que si se utiliza esta opcidon es con conocimiento de lo que se hace y de
como debe hacerse.

T
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4.8.7 Borrar errores peticion

Este botdn permite eliminar los errores asociados a la peticién, siendo asi mas sencilla la
administracion y visualizacion de los ultimos errores reportados.

Una vez pulsado dicho botdn, el sistema nos avisara con el siguiente mensaje:

B
4.9 Configurador de transferencias

A través de este modulo, se podran configurar las diferentes transferencias entre los
archivos y depésitos configurados en el sistema:

e Permitira que el sistema pueda realizar transferencias electrénicas de forma automatica
entre depdsitos. En caso de no existir dicha configuracion, el sistema no podra realizar
transferencia automatica en un depdsito.

e Permitira precargar la configuracion en las transferencias manuales sin que el usuario
pueda elegir a los depdsitos donde remitir una solicitud. Si esta configuracion no existe,
la pantalla estara abierta a cualquier remision entre depdsitos.

Configurador de transferencias

A través de la opcidon Agregar configuracion de transferencia, se mostrara una pantalla
donde se configurara el archivo/depdsito origen con el archivo/depdsito destino.
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Agregar configuracion de transferencia

Formato * Papel w

Archivo origen * Archivo de oficina v

Archivo destino * Archivo del organismo A
Depésito fisico archivo de ¢~ w Incluir Todos Depésito fisico de gestion
Depdsito consejeria de sal Depodsito fisico de oficina

Depdésitos origen *

1 3 i Quitar Todos

Depésito destino * Depésito fisico de archive definitivo A

Agregar configuracion de transferencia

A través de esta pantalla se podra editar o eliminar cualquier configuracion de las ya
creadas.

4.10 Gestion de tablas de valoracion

El sistema permite consultar las diferentes tablas de valoracion configuradas para cada
serie documental. En este caso, se trata de una pantalla de cada consulta, sin posibilidad
de edicién o modificacion de los valores presentados.

Gestion de tablas de valoracion

IR oxpecientes | documentos

cadigo s Dictamene: < Serie Periodo Datos publicacion
V172020 Ayudas sociales 01/01/1900 - Actualidad © Consultar

EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION EN [ consutar]
v iminaci 1 - Actual © Consultar
212021 Eiminacion total AN 0110272016 - Actualicad

2021 Eiminsciéntota AYUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 131172017 - Actusldd 21545, 04/01/2021) © Consultar

Gestion de tablas de valoracién

La informacion se presenta dividida en pestafias dependiendo de la entidad a la que se
asocia la tabla de valoracion: serie, expediente o documento.
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Por cada una de ellas, muestra un listado con las tablas de valoracién configuradas en el
sistema. A través de la opcion consultar, el usuario podra ver en detalle las reglas de
valoracion seleccionadas.

La informacion que se recogera por cada regla de valoracion sera la siguiente:

* Descripcion de la tabla de valoracion. Con caracter general se recogera la
siguiente informacion: cddigo de la regla de valoracion, administracion (estatal,
autondmica o local), fecha de la sesioén, fecha de publicacién, nimero de informe,
numero de publicacion, url de la publicacion y documentacion adjunta.

Tabla de valoracion TV-1/2021

2307
~AYUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
137172017 - Actualidad

V172021

Autonémico

010172021

040172021

54351
21545

@ Revisiones de tabla de valoracion
valoracion | S e

Valores primarios

Valores secundarios

Histérico: C Justificacién:

Informativo: C Justificacion:

Descripcion de tabla de valoracion

* Valoracién: se recogeran los valores primarios y secundarios asociados. Se
trata de informacién descriptiva para cada serie que marca la valoracion de la
documentacion de esa serie documental.

Valores primarios

Pestana Valoracion

« Conservacion. Plazos maximos de conservacion de la documentacion en cada
uno de los niveles de archivo.

» Selecciéon: muestra los plazos de eliminacion de la serie documental. Sera
necesario describir la siguiente informacion:
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Valoracion | Conservacion |[Ee%EN

Tipo de dictamen s Archivo. Plazo (afos) A partir de. Accién dictaminada

Pestana Seleccion

411 Gestion de remisiones

Desde la pantalla de gestion de remisiones, un usuario administrador podra consultar las
importaciones y exportaciones que se han realizado en el sistema, pudiendo lanzar una
peticién en concreto para que se ejecute de forma inmediata en el sistema, consultar el
estado de las mismas, informacion sobre el contenido de las mismas, etc.

Listado de importaciones

[ T el | Listado de exportaciones

denticador CodgoDR ¢ Fecharemsién ¢ ldentficadorGede * dentficador ent . RS Opcones
[t 31027201 Jecwmosior23s €5 GUADALTEL 202. Completado
oo feasinianisse Jcooste Bz, €S GUADALTEL 202 Compleado
S JCMOIBIONSUETE, S GUADALTEL 202 Compleado
s200788E0

Jonssita 1510172021 JCCMOS1610711111.. E L Completado
onoRacEssssanoc 15/0172021 JecMos1610710052, £5_GUADALTEL 202 Recibido
STETESAGORECEADSERS 1470172021 JecMos1610638766.. £5_GUADALTEL 202 Completado

Gestioén de remisiones
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4111 Listado de importaciones

El sistema permite consultar el conjunto de importaciones de expedientes que se han
realizado en el sistema para ese organismo.

Por defecto, el sistema muestra todas aquellas remisiones que no estan finalizadas. Si
bien, a partir de la opcion “Ver todas las remisiones”, el listado mostrara un histérico de
todas las remisiones realizadas y cuya tabla se podra filtrar en las cabeceras de las
tablas.

LListado de importaciones ||

[&Ver todas las remisiones

Identificador ¢ CidigoDIR ¢ Fecha remision ¢ Identificador Gede 8 Identificador ENI 8 Estade ¢ Opciones
155006434227139723724549532640  A01002620 130212019 1425 155004842111888712624545350349  ES_AD1002820_2019_EXP_155004842105647767641651209484 Completaco  ((uy f) i ]
1650050 11318624 110762769208422  A01002820 13/02/2019 1028 156005093802660213017637928231  ES_A0T002820_2019_EXP_166004783717424529080765200209 | endiente delos =1 i

& 2018_EXF_ Gooumonios -l T #
165004799627789023136 184664890  A01002820 130212019 0963 155004783721213134929656580118  ES_AQ1002820_2019_EXP_166004763717424529080766200207 Completaco (g () ey {ffj
1650042586386 1445755707944361 123456789 130212019 08:50  155004399149629001296952823383  ESS_123456748_2019_EXP_155004399142973191901126968340 Completace [y f 1
154998936997 164142352317362714 123456783 1200212019 1736 154996995407633029727578626090  ES_123456789_2019_EXP_154996995400 1197 1706 1076673508 Completaco (g f) f ]
164998814188104040938430810975 123456789 12/02/2019 00:00  154996995407833029727578626090  ES_123456789_2019_EXP_15499699540011971706 1076673508 Completado R i

5 ) 2019 EXP P = m
1543630150034056303358 15992221 TTTTTTTTT 0810212019 1343 15486500636109396422770632533  £5_ 245234523 2019 EXP_154885396374758445100934350464  Recibido @ ¥
16493668 1617495403 140843625566 123456789 05/0212019 1240 154885906361003964227706326334  E'S_245234523 2019 EXP_154885906374763445100934360464 Completado () {) [
154857627040209556430938526142 234213412 00112019 20.57  154386032369100143347 164643468 ES_123456768_2019_EXP_15488609236297 4564243561284 Completado ([l £ e ]
164887707505977737417895704763 123456789 300012019 20'37  154886522702733898202364161830  £S_123466485_2019_EXP_164885522693274511684750385766  Recibido e 4

Listado de importaciones
La informacion mostrada para cada remisién es la siguiente:
* Identificador de la remision
+ Cddigo DIR3 del organismo al que se va a asociar el expediente importado.
+ Fecha de la remision.
» ldentificador G-EDE del expediente que se importara.
« Identificador ENI del expediente de intercambio

+ Estado de la remision.
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Por cada una de las remisiones, se podra realizar las siguientes opciones:

* Mostrar documentos: muestra el listado de documentos que contiene el
expediente que se va a importar.

Listado de documento de la remision 155006434227139723724549532640 ®

i

) Identificador ENI # Estado & Opciones
ES_A01002820 2019_155004954652130743380113269325 Completado Iil (O]
ES_A01002820_2019_155005335907182029631797432756 Completado Iil (O]

ES_A01002820_2019_155005002268486986532410558376 Completado Iil @

Listado de documentos de la remision

Por cada documento, se puede a su vez descargar el xml de intercambio del
documento en cuestion o ver un detalle informativo sobre datos del documento.

+ Descargar XML de intercambio del expediente que se esta importando.

+ Descargar ZIP: permite obtener el zip de la remisién del expediente. Fichero
comprimido con el xml del expediente y los xml de los documentos que contienen
el expediente de intercambio

« Eliminar la remision en cuestion

* Lanzar el proceso de remisién para que se ejecute de forma inmediata en el
sistema. Por defecto, las remisiones se realizan de forma asincrona, evitando
cargar el sistema con procesos pesados. Esta opcién permitiria que un usuario
Administrador con privilegios suficientes pudiera ejecutarla en ese instante,
evitando tener que esperar el tiempo establecido en la configuracion del sistema.
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4.11.2 Listado de exportaciones

El sistema permite consultar el conjunto de exportaciones de expedientes que se han
realizado en el sistema para ese organismo.

[EEChLEL S LSl [ istado de exportaciones

Identificador o Cédigo DR ¢ Fecha remisitn : Identificador Gede s Identificador ENI & Estado = Opciones
oy T
155006434227139723724549532640 A01002820 13/02/2019 155004842111888712624545350349 ES_A01002820_2019_EXP_155004842105647787641651209484 Completado ™
)
o @
165004799627789023136184664890 AD1002820 13/02/2019 165004783721213134929656580119 ES_A01002820_2019_EXP_155004783717424829080765200207 Completado @
o @
155004425863861445755707944361 123456789 13/02/2019 155004399149629001296952823383 ES_123456748_2019_EXP_155004399142973191901126968340 Completado @
o @
164998936997164142352317362714 123456789 12/02/2019 164996995407833029727578626090 ES_123456789_2019_EXP_154996995400119717061076673508 Completado @
oy @
154998814188104040938430810975 123456789 12/02/2019 154996995407833029727578626090 ES_123456789_2019_EXP_154396395400119717061076673508 Completado @
164963015003405630335815992221 TITTTTTT 8/02/2019 154885996381093964227706325334 ES_245234523_2019_EXP_154885996374758445100934350464  Recibido % ’
154936681617435403140843625566 123456789 5/02/2019 154885996381093964227706325334 ES_245234523_2019_EXP_154885396374758445100934350464 Completado ﬁ @
o @
164887827040209588498938626 142 234213412 30/01/2019 164886032389109143347154643468 ES_123456788_2019_EXP_154886032382973464564243561284 Completado @
oy M
154887707505977737417835704763 123456789 30/01/2019 154885522702733898202364 151830 ES_123456485_2019_EXP_154885522693274811684759385766 Recibido ’

Listado de exportaciones

La informacion mostrada para cada remision es la siguiente:
+ Identificador de la remision
+ Cdbdigo DIR3 del organismo destino de la remision del expediente.
» Fecha de la remision.
* ldentificador G-EDE del expediente que se exportara.
« Identificador ENI del expediente de intercambio

+ Estado de la remision.

Por cada una de las remisiones, se podra realizar las siguientes opciones:

* Mostrar documentos: muestra el listado de documentos que contiene el
expediente que se va a exportar.
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Por cada documento, se puede a su vez descargar el xml de intercambio del
documento en cuestién o ver un detalle informativo sobre datos del documento.

Listado de documento de Ia remision 155006434227139723724549532640 ®

Identificador ENI ¢ Estado ¢ Opciones
ES_A01002820_2019_155004954652130743380113269325 Completado Iil (O]
ES_A01002620 2019 _155005335907182029631797432756 Completado Iil @

ES_A01002820_2019_155005002268486986532410558376 Completado Iil O]

Listado de documentos de la exportacion

» Descargar ZIP: permite obtener el zip de la remision del expediente. Fichero
comprimido con el xml del expediente y los xml de los documentos que contienen
el expediente de intercambio

e Eliminar la remision en cuestion

» Lanzar el proceso de remision para que se ejecute de forma inmediata en el
sistema. Por defecto, las remisiones se realizan de forma asincrona, evitando
cargar el sistema con procesos pesados. Esta opcién permitiria que un usuario
Administrador con privilegios suficientes pudiera ejecutarla en ese instante,
evitando tener que esperar el tiempo establecido en la configuracién del sistema.

412 Gestion de auditoria

La herramienta permite a los usuarios administradores consultar un registro de auditoria
de los eventos 0 acciones que se producen en la misma.

Se trata de una utilidad de seguimiento que facilita el seguimiento dentro de la
herramienta de la creacion, incorporaciéon, movimiento, uso y eventual modificacion de los
documentos. También se podran encontrar registros de auditoria referentes a la propia
administracién de la herramienta.
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Tip [ Gestion documentatiarchivo |
- v ‘
Fech:

Filtros de auditoria

Se muestra la posibilidad de, mediante filtros de busqueda, saber qué acciones se han
realizado en el sistema. La informacion que nos ofrece se compone de los siguientes
campos para filtrar la busqueda y mostrar la auditoria en cuestién:

« Tipo: Tipo de evento o accién. Puede ser de Administracion o Gestién
documental/archivo.

» ldentificador: Cdédigo identificador del archivo en el que se produjo la accion.
»  Usuario: Usuario que realizé la accion.

» Accion: Accidn que se quiere consultar. Listado tasado de acciones contempladas
en la herramienta.

» Fecha: Fecha en la que se produjo la accion.

Al final de la pantalla se nos ofrece la posibilidad de ejecutar la busqueda o bien eliminar
los criterios de filtro establecidos.

413 Gestion de niveles de almacenaje

Desde la pantalla de administracion “Gestion de niveles de almacenaje” el sistema nos
permitira crear, editar y eliminar informacion sobre los diferentes niveles que se podran
definir para la estructura de almacenaje del archivo fisico.

Para poder definir la estructura de un depdsito debe existir al menos un nivel "hueco”
donde podran ubicarse las diferentes unidades de instalacion. El sistema gestiona una
configuracion (Administracion avanzada -> Gestion de configuraciones) donde se describe
en una propiedad el codigo correspondiente a ese nivel "hueco" que sera el ultimo nivel
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donde se instalen las diferentes unidades de instalacion. Asi sera necesario que el cédigo
coincida con el de esta propiedad (NIVEL_ALMACENAJE_BASE)

Niveles de almacenaje

es e 5 otar

o oo
o Compaco
or oepsto
u Undaddoetacin s
o R —

Gestion de niveles de almacenaje

4.13.1 Anadir nivel de almacenaje

Para afadir un nuevo nivel de almacenaje pulsaremos sobre el boton:

@ Adiadir nivel de almacenaje

Se mostrara un formulario que nos permitira incluir la informacion relativa a un nivel de
almacenaje como lo es su cédigo y su descripcion.

Afiadir nivel de al

Cadigo

Descripcion

Afadir nivel de almacenaje

Ambos campos son precedidos de un asterisco por lo tanto ambos son considerados
obligatorios.
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Una vez cumplimentados los datos del nuevo nivel de almacenaje, podremos guardar el

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informara sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

nivel de almacenaje en el sistema pulsando el siguiente boton:

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de

€ Cancelar
cancelar:

El codigo del nivel de almacenaje es unico en el sistema independientemente del 6rgano.
Asi, si el cédigo ya se encuentra dado de alta, el sistema mostrara un mensaje indicando
que ya se ha dado de alta un nivel de almacenaje con el cédigo indicado.

4.13.2 Modificar nivel de almacenaje

Para modificar un nivel de almacenaje ya existente en nuestra lista pulsaremos el icono:
[# Editar

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos del nivel de almacenaje a editar.

Modificar nivel de almacenaje 'Estanteria’

Descripcion Estanteria

Editar nivel de almacenaje

La pantalla de modificaciéon de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacion del nivel de almacenaje podremos guardar los cambios o
cancelar el proceso. En cualquier caso el sistema nos avisara del éxito o fallo de la
accion.
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4.13.3 Eliminar nivel de almacenaje

Para borrar un nivel de almacenaje existente se debe hacer click en el icono:
i Eliminar

El sistema muestra un mensaje de confirmacién de la accion.

Eliminar nivel de aimacenaje 'Estanteria’

iDesea eliminar el nivel de almacenaje?

& Confirmar €) Cancelar

L IRIASA AQ IRSTIaC NN NSciE S

Mensaje de confirmaciéon

Si se elige la opcién de Eliminar, el sistema borrara el nivel de almacenaje seleccionado.

También se dispone de la opciéon de Cancelar la operacion por si realmente no se desea
eliminar el nivel de almacenaje.

Si un nivel de almacenaje esta siendo utilizado para describir la estructura de un depdsito,
no podra ser eliminado.

1 @) El nivel de almacenaje tiene espacios fisicos relacionados y no puede eliminarse.

Mensaje de error al eliminar
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4.14 Gestion de tipos de unidades de instalacién

Desde la pantalla de administracion “Gestion de tipos de unidades de instalacion” el
sistema nos permitird crear, editar y eliminar informacién sobre las diferentes tipos de
unidades de instalacién que se podran gestionar en el sistema.

Sobre cada tipo de unidad de instalacion debera indicarse el espacio en metros lineales
que ocupan para permitir que el sistema haga luego una gestion correcta del espacio y
ocupacion de cada uno de los depésitos. En funcion de dicha medida, el sistema
autocalculara el nimero de huecos que ocupan en funcién de la que consideremos como
unidad base. La unidad de instalacién que consideremos como base debera ser
configurada en la propidad UNIDAD_INSTALACION BASICA de la configuracion del
sistema (Administracion avanzada-> Configuracion del sistema). Cuando se describe un
depdsito, el nimero de huecos libres y por tanto de metros lineales se calcularan en
funcién de esta unidad base, de modo que el sistema siempre podra devolver informacién
sobre los huecos que tiene disponibles y en funcion del tipo de unidad de instalacion, cual
seria su mejor ubicacion teniendo en cuenta el espacio que ocupa.

Tipos de unidades instalacién

cAA

PLANERO

P p—

Tipos de unidades de instalacion

Por cada tipo de unidad de instalacién, se gestiona la siguiente informacion:

Cédigo del tipo de unidad de instalacion

Descripcion del tipo de unidad de instalacion

Metros lineales que ocupa esa tipo de unidad.

Espacio o numero de huecos que ocupa ese tipo de unidad de instalacién. El sistema lo
autocalcula en funcién de la unidad de instalaciéon que se marque como "base".
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4.14.1 Anadir tipo de unidad

Para anadir una nueva unidad de instalacion pulsaremos sobre el boton:

@ Afiadir tipo de unidad de instalacidn

Se mostrara un formulario que nos permitira incluir la informacion relativa a una
unidad de instalacion como lo es su cddigo, su descripcion y sus metros lineales:

Afiadir tipo de unidad de instalacion

Codigo *
Descripcion *

Metros lineales *

Anadir tipo de unidad

Los campos que son precedidos de un asterisco son considerados
obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos de la nueva unidad de instalacion, podremos
guardar la unidad de instalacion en el sistema pulsando el siguiente botdn:

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informara sobre estos
errores permaneciendo en la misma pantalla.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.OnCC G-EDE - Manual de usuario L
147 de 263

En el caso de que la eleccidon sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton
de cancelar:

El cédigo de la unidad de instalacién es unico en el sistema independientemente
del 6rgano. Asi, si el codigo ya se encuentra dado de alta, el sistema mostrara un
mensaje indicando que ya se ha dado de alta una unidad de instalacién con el
cédigo indicado.

4.14.2 Modificar tipo de unidad

Para modificar una unidad de instalacion ya existente en nuestra lista pulsaremos el icono:
[# Editar

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos de la unidad de instalacion a editar. Se
podra modificar cualquier informacion relativa a la unidad de instalacion.

Modificar tipo de unidad de instalacion 'CAJA'

Codigo * CAJA

Caja estandar
Descripcion *

Metros lineales * 0N

Moadificar tipo de unidad

La pantalla de modificacion de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacion de la unidad de instalacion podremos guardar los cambios
o cancelar el proceso. En cualquier caso el sistema nos avisara del éxito o fallo de la
accion.
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4.14.3 Eliminar tipo de unidad

Para borrar una unidad de instalacion existente se debe hacer click en el icono:
i Eliminar

El cuadro de eliminacién de la unidad de instalacién requiere confirmacion.

Eliminar politica de acceso ®

;Desea eliminar |a politica de acceso seleccionada?

@ Confirmar € Cancelar

Mensaje de confirmacion
Si se elige la opcion de Eliminar, el sistema borrara la unidad de instalacién seleccionada.

También se dispone de la opcidon de Cancelar la operacion por si realmente no se desea
eliminar la unidad de instalacion.

4.15 Gestion de Archivos

En este apartado del médulo de Administracion, se encuentra la gestion de los diferentes
niveles archivos de documentos y expedientes dentro de una organizacioén: archivo central,
archivo intermedio, archivo histérico, etc.

G-EDE es un servicio centralizado que puede dividirse en diferentes niveles de archivo.
Esta divisién del modelo en diferentes niveles no es mas que un conjunto de archivos
vinculados entre si en razon del traspaso de la custodia de los documentos a lo largo de
su vida, faciltando la asignacion de responsabilidades sobre la conservacion del
documento en funcién de la fase en la que se encuentre. Si bien, G-EDE permite la
configuracion de diferentes archivos atendiendo a la politicas documentales de la
organizacion.

En esta pantalla aparece el listado de los archivos dados de alta en el sistema, junto con
los siguientes campos:

« Archivo: Cédigo del archivo.

+ Descripcion: Informacion descriptiva sobre el archivo.

+ Orden: Posicion del archivo en el menu de la aplicacion.
» Archivo vigente: Vigencia del archivo.
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» Acciones: Edicion o eliminacion de archivos, archivos asociados y modificacion

de archivo.
Archivos
. . . ) —— o
ARCHIO Avchiv dlagarismo 2 o
oricmA At de ofcina ' o

Gestioén de archivos

4.15.1 Anadir archivo

Para afiadir un archivo nuevo, pulsaremos en el botén “Afiadir archivo” y aparecera una
ventana modal con los campos necesarios para registrar un nuevo archivo en el sistema.
Asi es necesario indicar la siguiente informacion:

Afiadir Archivo ®

Nombre Archivo
Descripcion

Orden

Archivo Vigente | Oficina |

Afadir archivo

e Nombre del archivo

e Descripcion del archivo

e Orden o posicion que ocupara el archivo en el menu superior de la aplicacién. Se trata
simplemente de un indicador para la visualizacion de los diferentes archivos en el menu
dinamico de la herramienta.

e Marca de seleccion para indicar si el Archivo dado de alta se encuentra vigente

e Marca de seleccion para indicar si se trata de un archivo de oficina.

Al ingresar un nuevo nivel de archivo, aparecera una nueva entrada en el menu con las
opciones disponibles segun se trate de un archivo de oficina o archivo de conservacion a
largo plazo. Si se deseara que ciertos usuarios no pudieran acceder a la gestion de dicho
archivo, seria necesario aplicar politicas de acceso sobre el mismo.
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4.15.2 Modificar archivo

Esta opciodn nos permitira modificar la configuracion de un archivo dado de alta en
el sistema previamente (descripcion, vigencia, orden y oficina).

La pantalla es idéntica a la de “Anadir Archivo” vista anteriormente.

Maodificar Archivo ®

Nombre Archivo ARCHINVG

Descripcion Archivo del organismo

Orden 2

Archivo Vigente | Oficina

© Cancelar

Modificar archivo

4.15.3 Eliminar archivo

J Opciones w»
Esta opcion nos permitira eliminar un archivo configurado: Una

vez se pulse el icono saldra un desplegable en el que podemos usar la opC|on
Eliminar Archivo.

o . - . e T e —

recivo i 2 )

OFiCINA Achivo ds oficina 1 [ [ {fij Eiminar Archiv
Eliminar archivo
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Antes de la eliminacidn, nos aparecera una ventana modal para la confirmacion. Si
se pulsa el boton de “Eliminar”, se eliminara. En caso que se pulse “Cancelar”’, no
realizara el borrado del archivo.

5 Gestion de expedientes y documentos

El médulo de gestidon documental y archivo, permite gestionar el ciclo de vida de un
documento y un expediente electrénico desde su produccion hasta su preservacion a
largo plazo, controlando en todo momento que los documentos asi como la agregacién
l6gica de los mismos en expedientes son Unicos para toda la organizacion y se modifican
y almacenan con todos los requisitos organizativos que la misma ha establecido.

5.1 Alta de expediente

La captura engloba el resultado de registrar un expediente en el sistema, decidir el nivel
del cuadro de clasificacion en el que incluira, completar sus metadatos y almacenarlo en
el repositorio digital como una estructura compuesta por:

+ Documentos electrénicos que lo integran como representacion de los objetos
digitales de cada una de las actuaciones administrativas que integran el
expediente, metadatos del documento y si procede, la firma del documento por
parte de la organizacion.

« indice electrénico: objeto digital que contiene la identificacién sustancial de los
documentos electronicos que componen el expediente.

» Firma del indice que garantice la autenticidad e integridad del contenido.

* Metadatos del expediente como conjunto de datos que proporcionan contexto al
contenido, estructura y firma del expediente.

El resultado del proceso de alta comprende la formacion del expediente. Para ello, el
sistema permite la creacion del expediente a partir de los metadatos establecidos y la
generacion del indice con las referencias a los documentos que hayan sido incorporados
en esta fase. En este momento, se crea el objeto digital expediente en el sistema y se
afaden los metadatos y documentos asociados. Se dota al expediente o documento
electronico de un identificador univoco en el sistema G-EDE, estableciendo una relacion
entre el documento o expediente, el productor y el contexto en el que se origind. Durante
el alta del expediente algunos de los metadatos se rellenaran de forma automatica a
partir de la informaciéon que pueda extraer del propio proceso de captura o bien a partir
de la informacion suministrada por terceras aplicaciones.
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A partir del alta de la solicitud de ingreso con la correspondiente creacion de la estructura
del expediente electrénico, el sistema realiza una serie de validaciones para asegurar la
integridad y adecuacion de la informacién a ingresar:

+  Comprobacion formal de la estructura del expediente electrénico.
» Validez de los objetos digitales de acuerdo a los formatos de ficheros indicados.

» Correccidon de la informacién de los metadatos minimos especificados en el
momento de la configuracién, tanto los obligatorios recogidos por el ENI, como
cualquier otro metadato descriptivo que atienda a las politicas de gestidon
documental de la Administracion.

Una vez accedes al médulo a través de Alta de expedientes, se muestra una lista
desplegable con los depdsitos donde el usuario podra realizar el alta de expediente.
Estos depdsitos se mostraran en funcion del archivo seleccionado y los depdsitos a los
que el usuario tenga acceso segun sus permisos.

También sera necesario seleccionar los tipos documentales de expedientes que se
encuentran dados de alta en el sistema. El usuario debe seleccionar el tipo de expediente
que desea dar de alta. Hay que puntualizar que los tipos de expedientes que se muestran
seran aquellos que se encuentren vigentes en el sistema y que el usuario tiene visibilidad
segun sus politicas de acceso.

En funcién del tipo de contenido y depésito seleccionado, se configurara el formulario de
alta con los metadatos exigidos para el ingreso en archivo. Los campos mostrados, la
obligatoriedad, el tipo de dato (lista desplegable, fecha, cadena, etc.), valores multiples,
etc. dependeran de la configuracion realizada previamente para cada tipo documental
desde la administracion del sistema.

Alta de expediente

Tipo deentidad* | Documento

Categoria* | Expediente Administrativo

Formato* | Electronico

Identificador * | Campo autocalculado

Esquema dentificador GEDE* | GEDE °

=3 [ 8 oo o |
Alta de expediente

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

153 de 263

Gs G.OnCe G-EDE - Manual de usuario

Los campos marcados con asterisco seran obligatorios.
A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

¢ Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

e Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el botén
mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma O

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el raton sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:

Descripcion | ¢ B I = = A-Ti- 6 - = B % =- - & P X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento
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e Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario controlado.
Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que se puede
autocompletar conforme a la escritura del usuario.

Formato I -- Seleccione -- \/I

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrard una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos

Desde la parte derecha, el usuario podra seleccionar las entidades relacionadas con el
expediente. Estas entidades se mostraran en funién de la configuracién para ese tipo
documental, pudiendo relacionar:

¢ Actividad o serie documental. En funcién de la configuracion, sera necesario al
menos indicar una actividad o serie documental relacionada con el expediente para que
pueda ser identificado y clasificado correctamente en el Cuadro de Clasificacion.

e Agente. Segun la configuracion del sistema puede ser necesario tener que indicar los
agentes relacionados con el expediente, al menos la unidad productora del mismo.

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
botén Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validacion de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion.

En caso de pulsar sobre el boton “Guardar borrador” saldra un mensaje informando sobre
la creacion exitosa del expediente. En este caso, se crea un borrador de expediente que
podra ser finalizado posteriormente, sin que éste sea accesible desde las busquedas,
solo a través de la bandeja de borradores donde se podra finalizar y proceder al alta
completo.

5.2 Detalle del expediente

El detalle del expediente mostrara la informacién del expediente organizada por pestafias:

* Metadatos del expediente

* Documentos del expediente

* Indices del expediente

* Remisiones del expediente para intercambio
» Tratamiento archivistico
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e Trazabilidad.

Detalles del expediente

[Wetadaros | T

Expediente

del i Solicitud de ifi de familia numerosa. DNI 22222222
(e Al
B

Identificador G-EDE «

Identificador: JCCMOS16116649251342174215962

Esquema Identificador GEDE: GEDE

Identificador ENI «
Identificador ENI: & 2021_EXP_JCCMO516116492513421742159621

Esquema identificador ENI: (€5 <AAAR>_EXP_<ID_especifico>]

©
.

Detalle del expediente

5.2.1 Metadatos del expediente

El sistema permite la representacion jerarquica en pantalla de los items recuperados,
visualizando tanto la informacién que le es inherente como la representaciéon de sus
asociaciones o vinculaciones con otras entidades. De este modo, el expediente quedara
contextualizado a través de sus metadatos descriptivos, de sus relaciones con otras
entidades y de su ubicacion fisica en el Cuadro de Clasificacion funcional de la
herramienta.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.OnCC G-EDE - Manual de usuario

156 de 263

Detalles del expediente

[IESREl Documentos | indices | Remisiones | Tratamiento archivistico | Trazabilidad

del i Solicitud de ifi de familia numerosa. DNI 22222222

(oo ]
Depésito Depésito electrérico de oficna

" VUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
Informacion general «

[— [

Ayudaa

[oridad provucira By
\dentifcador G-EDE .
JccMos161166492513421742150621 <
Identificador ENI «
averma denticador BN 55

Fec n: 26/01/2021 13:42

Detalle del expediente

Desde la pestafia de Metadatos, el sistema muestra la informacion descriptiva del
expediente que ha sido configurada en la herramienta. Dependiendo de las diferentes
categorias que se hayan configurado para el tipo documental, se mostraran diferentes
bloques de metadatos segun el orden establecidos. Haciendo click sobre el titulo de cada
bloque se podra expandir o contraer.

Por otro lado, en la parte derecha, se muestra un listado de todas las entidades que se
encuentran relacionadas con dicho expediente. Haciendo click en cada una de ellas, se
podra acceder a la ficha descriptiva de la entidad en cuestion, refrescando la ficha de
metadatos descriptivos de la parte izquierda:

Detalles del expediente

[IESERS| Documentos | indices | Remisiones | Tratamiento archivistico | Trazabilidad

l

Metadatos de la Actividad Ayuda a familias iente Solicitud de certificado de familia numerosa. DNI 22222222])
informacion general «
2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAVILIAS NUMEROSAS

Tipo de entidad:
Categorta Actividad «
codigo Kz: N .

Identificador SIACI B [res J
dentificador SIACK: )
Esquema identificador SIACI SIAC

\dentificador SIACI 3 «

Identificador SIACIS: ws

Esquema identificador

SIACtS: e

Detalle de entidades relacionadas

En la parte inferior se muestra una barra de herramientas donde se podran realizar alguna
de las siguientes acciones.
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[# Editar metadatos [El Finalizar expediente | |

fii Eliminar expediente

E‘:’ Crear tabla de valoracion

« Ediciéon de los metadatos del expediente. Se permite la edicion de cualquier
metadato del expediente que se haya dado de alta que éste no se encuentre
cerrado o el metadato sea no editable. Una vez que el expediente se encuentre
finalizado y se haya realizado su foliado e indizado, solo se permitiran modificar
los metadatos del expediente que se hayan configurado como Editables tras el
cierre. Si bien, en este punto es necesario tener en cuenta, que la informacién
relativa a dichos metadatos no sera incluida en el indice final del expediente.

« Finalizar expediente: se producira en foliado del expediente, generando un
indice del expediente con toda la informacion relativa suministrada a lo largo de la
vida del expediente: metadatos, documentos asociados (hash y metadatos de los
documentos) y firmas de los documentos. Este indice implicara una firma en
servidor de manera que permita mantener la integridad del expediente a largo
plazo. Para la generacion de los indices, es necesario tener en cuenta que todos
los documentos que integra el expediente deben estar finalizados.

o Eliminar expediente: siempre que el expediente se encuentre en estado abierto,
se podra eliminar su contenido. Esta accion eliminara la informacion descriptiva,
indices parciales asociados y los documentos que estuviera relacionados. Si un
documento se encontrara relacionado con mas de un expediente, el documento
no se eliminara, borrando simplemente la relacion con el expediente.

* Crear tabla de valoracion: Permite crear una norma de conservacion o afadir al
expediente una regla de conservacion ya existente.

* Repaertura de expediente. Permite realizar la reapertura del expediente cuando
éste se encuentre cerrado

5.2.2 Documentos del expediente

Desde el detalle, se puede acceder a una lista con los documentos del expediente
asociados. La informacién que se muestra relativa a los documentos se configura por
defecto desde la administracion de la herramienta, siendo conveniente mostrar
informacion comun al conjunto de tipos documentales definidos en el sistema.
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Detalles del expediente
Documentos asociados al expediente
P e P— —

© Alta de documento © Asociar documentos

Listado de documentos del expediente

Por cada uno de los documentos mostrados se podra realizar las siguientes acciones:

» Consultar. Mostrara informacion sobre el documento: metadatos, firmas y
expedientes con los que se encuentra relacionado. También permitira realizar
ciertas acciones sobre el documento dependiendo de su estado. Para mas
informacion, consulta el apartado de Detalle del documento de este mismo
manual.

* Eliminar documento electronico. Siempre que el documento no se encuentre
relacionado con otros expedientes o firmado electronicamente, se permitira
eliminar del sistema. Si el documento se encuentra relacionado con mas de un
expediente, el eliminar solo contempla la eliminacion de la relacion entre ese
expediente y el documento en cuestion.

Tanto la accion de eliminar el documento electrénico como la de eliminar su relacion con
el expediente, se podra realizar siempre y cuando el expediente no se encuentre
“Cerrado”.

Finalmente se muestra una botonera que permite incorporar nuevos documentos al
expediente electronico:

» Alta de documento: se da de alta un nuevo documento electrénico y se relaciona
directamente con el expediente.

* Asociar documentos: se asocia al expediente un documento electrénico que se
encuentre ya dado de alta en el sistema.

Estas acciones estaran disponibles para el expediente siempre y cuando este no se
encuentre ya “Cerrado”.

Existe la opcién de ver el listado de documentos organizados por carpetas. Para ello,
bastara con pulsar la opciéon Consultar por carpetas. El sistema mostrara una nueva vista
donde se mostrara el listado de documentos de forma jerarquica para el expediente,
organizandola como una estructura en arbol.
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Detalles del expediente

Vetadatos [l Tratamiento archivsico | Trazabiidad

Documentos asociados al expediente

@ Consultar por listado
Rg— e documencs 8 imaro

A Solictud e certificado de familia numerosa. DNI 22:

2@
[7) JCCMo8161165535858973750573919 - Slicitud del interesado 2 @ K
[F) JCCMO3161174433648598586763679 - Documento Z @ g

Organizacion por carpetas

Al lado de cada documento, se muestra las opciones de edicion, consulta y eliminacién
del documento en el expediente tal y como se mostraba mediante la vista de tabla.

5.2.3 indices del expediente

Desde el detalle del expediente, se puede acceder al listado de indices configurados para
el expediente, tanto aquellos parciales que se generan para interoperar con otras
entidades como el indice final que se genera durante el cierre y foliado del mismo.

Jetalles del expediente

Metadatos | Documentos ndice: Remisiones | Tratamiento archivistico | Trazabilidad
indices del expediente
Fecha Tip b Accones
789304280478494A03949451E566F162 ovo32021 1825 Remision

¥ Volver a la lista de resultados de la bissqueda

Listado de indices del expediente

Se mostrara asi un listado donde por cada uno de los indices del expediente se describe
la siguiente informacion:

+ Identificador del indice
» Fecha de generacion del indice
« Tipo de indice: indice parcial para la remision o indice final de cierre
» Observaciones
»  Opciones sobre los indices:
? Descargar el XML del indice
?  Descargar la firma del indice
? Descargar un zip con un pdf resumen de los metadatos del expediente y
todos los documentos que componen el mismo.
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En la parte inferior, se muestra un botén que permitirda Generar indice que permite la
generacion de indices parciales sin que ello implique un cierre del expediente. Si bien este
indice podra ser utilizado para su remision o puesta a disposicion. Para ello, el usuario
podra indicar unas observaciones y el listado de documentos susceptibles de pertenecer
a este indice. Los documentos que se listan seran aquellos que estan cerrados y cumplen
con las restricciones marcadas por las Normas Técnicas de Interoperabilidad de
Documento Electrénico.

Generar indice

I

Observaciones:

Documentos cerrados asociados al expediente

Fecha creacion Nombre fichero MNombre Matural
O 14/01/2021 16:34 pdf-30.pdf Documento de prueba
O 01/03/2021 18:23 Informe prueba.pdf Solicitud del interesado

Generar indice parcial

5.2.4 Remisiones del expediente

En la pestafia Remisiones, se muestra el listado de exportaciones asociadas al
expediente y que permite inteoperar con el mismo.

Detalles del expediente

Metadatos | Documentos | indices |[EYSMERSSSE] 1ratamiento archivistico | Trazabilidad

Listado de remisiones

Fecha

Completada 1410172021 1637 110172021 1636 ¥, Descargar

0542080852488 8267DE9200FBAEAD 2 Exportacén Compltads 1sr012021 1011 1ar01/2021 0850 3, Descargar

© Crear exportacion

SBEE4619DFDDAFECE22458CDOERT CDBE 2

1) Volver a lalista de resultados de la biisqueda

Listado de remisiones

Por cada una de las exportaciones listadas, el sistema muestra la siguiente informacion:
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+ Identificador de la remision

« Tipo de fichero de exportacion

+ Fecha de la remisién

+ Fecha de la ultima descarga

+ Estado del proceso de generacion del paquete de intercambio: Pendiente de
generacion o completado.

« Enlace de descarga del paquete de intercambio una vez se ha generado y su
estado es completado.

A través de la opcion Crear exportacion, se puede crear un nuevo paquete interoperable.
Para ello, el sistema mostrara una ventana emergente, donde el usuario podra
seleccionar el documento o documentos a incluir en la remisiéon. El sistema solo
mostrara aquellos documentos que se encuentren firmados y cerrados.

Crear exportacion ®

Documentos cerrados asociados al expediente

] 1440112021 16:34 pdf-30.pdf Documento de prueba

Fecha creacidn Nombre fichero Nombre Natural

] 01/03/2021 18:23 Informe prueba.pdf Solicitud del interesado

Crear exportacion

5.2.5 Tratamiento archivistico

Desde esta pestana se podra consultar la informacion del expediente referente a:
e Operaciones de transferencia realizadas para dicho expediente.
¢ Fechas de eliminacion o transferencia teniendo en cuenta su tabla de valoracion.

e Marcar como esencial el expediente. Esto implicara que dicho expediente no sera
tenido en cuenta a la hora de proponerlo para su eliminacion.
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Detalles del expediente

[ Il Il I | Tratamiento archivistico

) Volver a la lista de resultados de la busqueda

Tratamiento archivistico

5.2.6 Trazabilidad

Desde esta pestafna se podra consultar informaciéon sobre todas las acciones realizadas
sobre dicho expediente, cualquier operacion de alta, modificacion o consulta sobre el
elemento en cuestion.

Para ello, el sistema muestra una tabla donde se recoge la siguiente informacion:

e Usuario que ejecuta dicha accion.

Organo del usuario que realiza la accién.

Fecha en la que se produce.

Accion que realiza.

Resultado de la accion. Si se ha realizado correctamente o se ha producido algun tipo
de error.
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PRUVA v
admin PRUVA. v
admin PRUVA. EXPEDI! :_OBTENER_METADATOS v
admin PRUVA 14/01/2021 16:34. EXPEDIENTE_OBTENER_DOCUMENTOS v
admin PRUVA 14/01/2021 16:36 EXPEDIENTE_OBTENER_METADATOS v
admin PRUVA 14/01/2021 16:36. EXPEDIENTE_OBTENER_REMISIONES v
admin PRUVA 14/01/2021 16:36. EXPEDIENTE_OBTENER_DOCUMENTOS v
admin PRUVA 14/01/2021 16:36 EXPEDIENTE_OBTENER_REMISIONES v
admin PRUVA 14/01/2021 16:37 EXPEDIENTE_OBTENER_METADATOS v
admin PRUVA 14/01/2021 16:37 EXPEDIENTE_OBTENER_REMISIONES v
admin PRUV4. 18/01/2021 08:50 EXPEDIENTE_OBTENER_METADATOS v
admin PRUVA 18/01/2021 08:50 EXPEDIENTE_OBTENER_REMISIONES v
admin PRUVA 18/01/2021 08:50 EXPEDIENTE_OBTENER_DOCUMENTOS v
admin PRUV4. EXPEDIENTE_OBTENER_REMISIONES v
admin PRUVA EXPEDIENTE_OBTENER_METADATOS v
admin PRUVA. EXPEDIENTE_OBTENER_METADATOS v
admin PRUV4. 01/03/2021 18:22 EXPEDIENTE_OBTENER_DOCUMENTOS v
admin PRUVA. 01/03/2021 18:24 EXPEDIENTE_OBTENER_METADATOS v
admin PRUVA 01/03/202118:25 EXPEDIENTE_OBTENER_DOCUMENTOS. v
admin PRUVA 01/03/2021 18:25 EXPEDIENTE_OBTENER_DOCUMENTOS v

©

Trazabilidad del expediente

5.3 Altade documentos

El alta de documentos electrénicos en el sistema comprende su incorporacién en el
mismo. En este punto, se crea la relacién entre el documento, su productor y el contexto
en el que origind. Si bien, para ello, en en momento de la captura se ha de registrar la
siguiente informacion:

+ Contenido: conjunto de datos en que se sustancia la informacion de un
documento electronico.

* Firma del binario que garantice la autenticidad, fiabilidad e integridad del
documento.

» Metadatos del expediente como conjunto de datos que proporcionan contexto al
contenido, estructura y firma del documento, contribuyendo al valor probatorio y
fiabilidad de éste a lo largo del tiempo.

El resultado del proceso de alta comprende la formacién de un documento electrénico.

Los documentos electronicos pueden existir en G-EDE como entidades por si solas, sin
necesidad de que se encuentre asociado a un expediente electronico. Si bien, en este
momento, el documento tendra configurado un nivel o serie del cuadro de clasificacion del
cual colgara. Posteriormente, si éste es asociado a un expediente, el nivel del cuadro del
documento vendra dado por el que tenga el expediente al que pertenece.
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Para el proceso de alta, habra que acceder al médulo de Alta de documentos.

ncorporacion de ficheros

Alta de documento

Seleccione el origen del fichero binario asociado al documento electrénico

 Digitalzar documento [l % Copia auténtica

e .
O m

© Omitir incorporacién deficheros

Alta de documento

La captura del documento electrénico en el sistema viene precedida de un proceso de
incorporacion del binario que podemos realizar de diversas formas:

* Adjuntar documento existente en el equipo cliente
» Digitalizacion del documento
+ Digitalizacién como copia auténtica.

5.3.1 Incorporar documento

Por defecto, al acceder a la pantalla, el sistema muestra un recuadro donde se podran
adjuntar los diferentes ficheros que se quieran incorporar en el proceso de alta. Al hacer
click sobre el botén mas, aparecera un buscador/examinador interno por el cual se
navegara hasta seleccionar el documento que se desee incorporar.

Igualmente, se podran incorporar documentos, arrastrandolos desde una carpeta del
equipo al recuadro mencionado. El sistema ira listando los ficheros que se vayan
seleccionando, mostrando informacién sobre su tamafio. Si existiera algun error en el
proceso de incorporacion de los ficheros, se mostrara el binario con un sombreado en
rojo e indicando que existe un problema a la hora de incoporarlo al sistema.
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Alta de documento

Seleccione el origen del fichero binario asociado al documento electrénico

{5 Digitalizar documento ¥ Copia auténtica

Incorporacién de ficheros «

O m
Informe prueba.pdf 12268

informe tecnico.pdf 17.5kB

(@ Incorparar documentos
@ Onmitir incorporacion de ficheros

Incorporar fichero
A través de la opcion de eliminar, se podran borrar los ficheros seleccionados.

Finalizado el proceso de seleccion de los ficheros, se podran afiadir en el sistema a
través de la opciodn Incorporar Documentos. En ese momento, los documentos se anadira
en una tabla en la parte inferior donde podran ser descargados para su consulta o
eliminarlos del proceso de alta.

Si bien, la pantalla también da la posibilidad de incorporar documentos que no tienen
binario asociados puesto que se tratan de documentos en soporte fisico. En ese caso, el
usuario podra omitir este paso y describir directamente el documento a través de la
opcién Omitir incorporacioén de ficheros.
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Alta de documento
Seleccione el arigen del fichera binario asociado al documento electrénico
& Digitalizar documento = Copia auténtica
Incorporacion de ficheros «
O 1
Nombre Tipo Acciones
—— Jo—
- S
Si desea incluir las firmas de los binarios incorporados, seleccicne un formato de firma:
Formatos de firma
~ Seleccione — v

Subir documento

En caso que el usuario haya incorporado un documento firmado, el usuario podra
seleccionar el formato de firma del documento. Esta accion se aplica a todos los
documentos de la seleccién, por lo que en caso de documentos con diferentes formatos
de firma, se tendran que dar de alta en el sistema en dos pasos diferentes.

Si el usuario no selecciona formato del firma, el sistema entiende que el binario asociado
no se encuentra firmado electronicamente.

Al pulsar sobre el botén Siguiente, el usuario pasara a describir el documento conforme a
un tipo documental definido en el sistema (Ver Incorporaciéon de metadatos).
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5.3.2 Digitalizar documento

El sistema permite incorporar documentos a partir de un proceso de digitalizacion. Para
ello, el usuario deberé pulsar sobre la opcion Digitalizar documento.

Al seleccionar dicha opcion es posible que se nos muestre el siguiente aviso en la

pantalla si es la primera vez que utilizamos GScan. Para evitar este dialogo en futuras
ocasiones, pulse el check para recordar la seleccién y continue.

]

JAbrir URL: protocolo GScan?

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de URL: protocolo GScan

Abrir URL: protocolo GScan No abrir

Eligiendo la opcion abrir URL: protocolo G Scan, se inicia la aplicacion GScan y nos
emerge la siguiente pantalla:
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|£:| GEcan - Digitalizacion de docurmentos EI@

G.scan

'. Digtaizacion y copia autaértica

Establezca la configuracién deseada vy pulse Escanear.

Namero de hojas 1 = [[] Bandeja completa
Compresién @ Conpérdidas () Sin pérdidas
Medo Color @ B/N () E.Grises  (7) Color
Tipeo de escaneo [] Doble cara Descartar dltima
Formato del documento PDF
Resolucion 200
Scanner
Estado Ho disponible

Seleccionar Dispositivia ] l Escanear

Esta opcion permite digitalizar o escanear documentos fisicos con una serie de opciones
de configuracion, incluyendo la seleccién de dispositivo o ejecutar la opcion Escanear.

Al realizar la opcién nos da la informacion que se ha realizado la digitalizacion, y se ha
procesado el pdf.

Finalizado el proceso de digitalizacion, el sistema afadira los ficheros obtenidos en el

listado inferior donde podran ser descargados para su consulta o eliminarlos del proceso
de alta.
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Si bien, la pantalla también da la posibilidad de incorporar documentos que no tienen
binario asociados puesto que se tratan de documentos en soporte fisico. En ese caso, el
usuario podra omitir este paso y describir directamente el documento a través de la
opcién Omitir incorporacion de ficheros.

Alta de documento

Seleccione el origen del fichero binario aseciado al documento electrénico

i Digitalizar documento [l i Copia auténtica

Incorporacién de ficheros «
O m
Nombre: Tipo Acciones
R J—
[— R

Si desea incluir las firmas de los binarios incorporados, seleccione un formato de firma:

Formatos de firma
— Seleccione — ~

Subir documento

Al pulsar sobre el botén Siguiente, el usuario pasara a describir el documento conforme a
un tipo documental definido en el sistema (Ver Incorporacion de metadatos).
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5.3.3 Copia auténtica

Esta opcidn permite permite la obtencidn de copias auténticas de documentos en
soporte papel, con los requisitos técnicos establecidos en el Esquema Nacional
de Interoperabilidad y las Normas Técnicas de Interoperabilidad.

La digitalizacion se realiza en un proceso automatico en memoria sin intervencién
del operador y afadiendo posteriormente los metadatos exigidos por la
administraciéon al documento, firmandolo, para posteriormente almacenar el
fichero obtenido como resultado del proceso en base de datos y/o en el gestor
documental.

Al igual que ocurre durante el proceso de Digitaliciéon simple, se cargara la
aplicacion GScan con la diferencia que en el caso de Copia auténtica al finalizar
se proceder a la firma con sello de Organo de la imagen digitalizada.

5.3.4 Incorporacion de metadatos

Una vez se haya incorporado el fichero del documento, se ha de indicar la informacién
descriptiva del documento.

Para ello, el sistema muestra una lista desplegable con los depdsitos donde el usuario
podra realizar el alta. Estos depdsitos se mostraran en funcion del archivo seleccionado y
los depdsitos a los que el usuario tenga acceso segun sus permisos.

También sera necesario seleccionar el tipo documental entre los disponibles en el
sistema. El usuario debe seleccionar el tipo de documento que desea dar de alta. Hay
que puntualizar que los tipos de documentos que se muestran seran aquellos que se
encuentren vigentes en el sistema y que el usuario tiene visibilidad segun sus politicas de
acceso.

En funcién del tipo de contenido y depésito seleccionado, se configurara el formulario de
alta con los metadatos exigidos para el ingreso. Los campos mostrados, la
obligatoriedad, el tipo de dato (lista desplegable, fecha, cadena, etc.), valores multiples,
etc. dependeran de la configuracion realizada previamente para cada tipo documental
desde la administracion del sistema.
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Alta de documento Electrénico

\dioma+ | espafiol

Tpo documental+ |_~Seeccione~ v °

Estado de elaboracién * - Seleccione ~ P l p— l em—— -2
Gestion de metadatos de documento

A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

o Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

¢ Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

o Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el boton
mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el ratén sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:
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Descripcion | ¢ B I = = A-Ti- 6 - A B % =- - & 7 X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento

o Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario controlado.
Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que se puede
autocompletar conforme a la escritura del usuario.

Formato -- Seleccione - VI

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrara una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos

Desde la parte derecha, el usuario podra seleccionar la serie documental relacionada con
el documento. Si bien, esta opcién solo estara disponible cuando se da de alta un
documento directamente desde el menu de la herramienta. Si por el contrario, el alta se
realiza desde el detalle de un expediente, no sera necesario indicar la serie documental,
ya que dicho documento estara relacionado directamente con un expediente y éste, a su
vez, sera el que se relacione con la serie documental.

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
botén Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validaciéon de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacién. Si el usuario hubiera seleccionado varios ficheros, se
crearan tantos documentos como binarios se hubieran seleccionado.

En caso de pulsar sobre el boton “Guardar borrador” saldra un mensaje informando sobre
la creacion exitosa del expediente. En este caso, se crea un borrador de documento que
podra ser finalizado posteriormente, sin que éste sea accesible desde las busquedas,
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solo a través de la bandeja de borradores donde se podra finalizar y proceder al alta
completo.

Detalle del documento

El detalle del expediente mostrara la informacion del expediente organizada por pestafas:

 Metadatos del documento
*  Expediente del documento
«  Tratamiento archivistico

e Trazabilidad.

Detalles del documento

Metadatos del documento Documento

Identificador ENI

Esquema identificador ENI: €5,

Detalle del documento

Metadatos del documento

El sistema permite la representacion jerarquica en pantalla de los items recuperado,
visualizando tanto la informacion que le es inherente como la representacién de sus
asociaciones o vinculaciones con otras entidades. De este modo, el documento quedara
contextualizado a través de sus metadatos descriptivos, de sus relaciones con otras
entidades y de su ubicacion fisica en el Cuadro de Clasificacién funcional de la
herramienta (siempre y cuando no pertenezca a un expediente, en dicho caso las series
del documento se corresponderan con las diferentes series que tienen sus expedientes).
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Detalles del documento

[ERERE| expedientes | Tratamiento archivistico | Trazabilidad
Documento
del Solicitud del

(e ]

Documento

‘GUADALTEL

Identificador G-EDE «
Identificador: JCCMO8161521951128916287565078

Esquema Identificador GEDE: GEDE

Identificador ENI «

2891628756507

Nombre

Nombr

ural: Sol ado °

Detalles del documento

Nombr

Desde la pestafia de Metadatos, el sistema muestra la informacion descriptiva del
documento que ha sido configurada en la herramienta. Dependiendo de las diferentes
categorias que se hayan configurado para el tipo documental, se mostraran diferentes
bloques de metadatos segun el orden establecidos. Haciendo click sobre el titulo de cada
bloque se podra expandir o contraer.

Por otro lado, en la parte derecha, se muestra un listado de las entidades relacionadas
con el documento. Haciendo click en cada una de ellas, se podra acceder a la ficha

descriptiva de la entidad en cuestién, refrescando la ficha de metadatos descriptivos de la
parte izquierda:

Detalles del documento

ITEEER| cioccinies | Trotamiento srchivistico | Trazabildad

[oament |
Metadatos de la Serie 2307 (Documento Solicitud del interesado)

Identificador

Identificador:

Nombre

cadigo: 2307

Detalle: AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

Puntos de acceso. «
cinpoc:

Detalles de entidades relacionadas
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En la parte inferior se muestra una barra de herramientas donde se podran realizar alguna
de las siguientes acciones.

[# Editar metadatos ¥, Descargar binario de documento :

ﬁ Eliminar documento

f cerrar documento

¥7) Actualizar binario documento

o Incorporar fichero de firma electrénica

f'{r; Crear tabla de valoracion

+ Edicion de los metadatos del documento. Se permite la ediciéon de cualquier
metadato del documento que se haya dado de alta siempre que éste no se
encuentre cerrado o el metadato sea no editable. Una vez que el documento se
encuentre finalizado, solo se permitiran modificar los metadatos del expediente
que se hayan configurado como Editables tras el cierre.

* Descargar binario de documento. Permite descargar el fichero asociado al
documento al equipo del usuario.

o Eliminar documento: siempre que el documento se encuentre en estado
borrador, se podra eliminar su contenido. Esta accién eliminara la informacion
descriptiva y relaciones con el resto de entidades. Al pulsar sobre la opcion
eliminar, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién sobre la accién a
realizar.

» Cerrar documento. Cuando el documento llegue a su version definitiva y no sea
susceptible de incorporar nuevas firmas, se procedera al cierre del documento.
En este momento, el documento quedara en un estado definitivo, no pudiendo
realizar por el usuario ninguna accion que permita su edicion. Durante el proceso
de cierre, se producira la validacién formal de la estructura del documento, de
modo que no permitira su cierre en el caso que el documento no sea valido (en el
caso de documento electronico no contenga firmas, los metadatos no sea
correctos, etc).

e Actualizar binario documento. Permite reemplazar el fichero binario asociado al
documento electronico. El sistema mostrara una ventana emergente donde el
usuario podra seleccionar un nuevo fichero desde el equipo.

¢ Incorporar fichero de firma electronica. Permite incorporar una firma
electrénica para el documento.

» Crear tabla de valoracion: Permite crear una norma de conservacion o anadir al
documento una regla de conservacion ya existente.

» Firmar. El sistema permite firmar directamente el documento electrdonico a través
de una firma cliente.

* Repaertura de documento. Permite realizar la reapertura del documento cuando
éste se encuentre cerrado
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5.4.2 Expedientes del documento

Desde el detalle, se puede acceder al listado de expedientes relacionados con ese
documento. La informacién que se muestra relativa a los documentos se configura por
defecto desde la administracion de la herramienta, siendo conveniente mostrar
informacion comun al conjunto de tipos documentales definidos en el sistema.

Detalles del documento

wetadatos |[ENERERe| ratemiento archivistico | Trazabilidad
Expedientes asociados al documento

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAVILIAS NUMEROSAS 18/01/2021 08:27 Solicitud de s

) Volver a los metadatos del expediente

Listado de expedientes relacionados con el documento

Por cada uno de los documentos mostrados se podra realizar las siguientes acciones:

» Consultar. Mostrara informacién sobre los expedientes con los que se encuentra
relacionado. Para mas informacién, consulta el apartado de Detalle del
expediente de este mismo manual.

» Eliminar. Contempla la eliminacién de la relacion entre ese expediente y el
documento en cuestion. Esta accion solo se podréa realizar siempre y cuando el
expediente no se encuentre “Cerrado”.

Finalmente se muestra una botonera que permite asociar a otros expedientes que ya se
encuentren dados de alta en el sistema. Para ello, se mostrara un buscador, donde el

usuario podra localizar y seleccionar aquellos expedientes en estado Abierto para llevar a
cabo dicha accion.

543 Tratamiento archivistico

Desde esta pestana se podra consultar la informacion del documento referente a:
e Operaciones de transferencia realizadas para dicho documento.

e Fechas de eliminacion o transferencia teniendo en cuenta su tabla de valoracion.
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Detalles del documento

[l Il | Tratamiento archivistico

Trazabilidad

Fe

Transferencias del documento

No se han encontrado transferencias

Tratamiento archivistico

54.4 Trazabilidad

Desde esta pestafa se podra consultar informacion sobre todas las acciones realizadas
sobre dicho documento, cualquier operacion de alta, modificacién o consulta sobre el
elemento en cuestion.

Para ello, el sistema muestra una tabla donde se recoge la siguiente informacion:

Usuario que ejecuta dicha accion.

Organo del usuario que realiza la accién.

Fecha en la que se produce.

Accidn que realiza.

Resultado de la accién. Si se ha realizado correctamente o se ha producido algun tipo
de error.

Detalles del documento

Metadatos | Expedientes | Tratamiento archivistico [[ERSSRSTE

Trazabilidad

d

o e R0 0 xtos
cir oaus 1ar01/2021 0829 DocuMENTO_CREAR v
samin oruvs Tar012021 0829 DOCUMENTO_OBTENER FICHERO v
samin orova 1a012021 0829 DOCUMENTO_MODIFICAR_METADATOS v
admin orus 1ar012021 0829 DOCUMENTO_OBTENER METADATOS v
sdmin s Taro12021 0829 DocumenTo_ceRmsR v
somin srove 1a012021 0820 DOCUMENTO_GBTENER METAOATOS v
admin orus 1ar01/2021 0834 DOCUMENTO_OBTENER METADATOS v
admin oruvs 1aro12021 0834 DOCUMENTO,OBTENER_EXPEDIENTES v
samin srove Taro1/2021 834 DOCUMENTO,BTENER METAOATOS v
admin oaus 1er012021 0835 DOCUMENTO_OBTENER FICHERO v
admin sruvs 1012021 0837 SUSQUEDA RAPIDA v
sdmin srovs Tao12021 0837 SUSQUEDA RAPIDA v
exportar orova 18012021 0901 DOCUMENTO_OBTENER FICHERO v
admin orus carona021 1758 DOCUMENTO_OBTENER METADATOS v °
sdmin oruvs oaroaz02t 1758 DOCUMENTO_OBTENER EXPEDIENTES v
somin srove o302t 1804 DOCUMENTO_GBTENER METAOATOS v
admin oaus caron2021 1804 DOCUMENTO,_OBTENER_EXPEDIENTES v

Trazabilidad del documento
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5.5 Bandeja de borradores

Permite importar un expediente al sistema a partir de un ZIP que cumpla con la
estructura de expediente propuesta por el Esquema Nacional de Interoperabilidad
para el intercambio entre Administraciones.

Para ello, se muestra un formulario donde se indicara la siguiente informacion:
+ Cddigo DIR3 configurado en el paquete de remision del expediente.
» Identificador ENI del expediente que se va a importar.

» Adjuntar fichero ZIP de paquete de intercambio

6 Consultas y recuperacion

El sistema G-EDE permite la consulta y recuperacion de expedientes y documentos, en
base a a los descriptores o metadatos definidos en la herramienta.

G-EDE proporciona una gama flexible de funciones que operan sobre los metadatos
relacionados y sobre los contenidos de los documentos al efecto de localizar, acceder y
recuperar documentos y expedientes almacenados:

e Es capaz de buscar, recuperar y visualizar todos los documentos y expedientes con
detalle de sus metadatos, asociaciones y binarios.

e Permite buscar por todos los metadatos de gestion de documentos y expedientes asi
como por cualquier entidad con la que estuviera relacionada.

e El sistema dispone de varios niveles de consulta: busquedas simples, busquedas
avanzadas y busquedas complejas.

o El sistema permite a los usuarios almacenar sus consultas mas usuales, permitiendo
hacer uso de ellas o editarlas en funcion de sus necesidades de recuperacion.

o Los resultados de las busquedas pueden estar limitados segun las politicas de acceso
definidos para cada usuario o grupo de usuarios, de modo que en funcion de las
mismas se mostrara unos resultados u otros.
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Resultados de la busqueda
svor2020 0853 0030012 Ayudas sociesa faias
0 o 2t 0080012 Ayadas sociales afamis
awan2020 0000 0030012 Ayudas socilesa faias
0 w23 0080012 Ayadas sociales afamis
ey 1 0030012 Ayudas socilesa faias
0 B 23 0080012 Ayadas sociaes afamis
2020 1229 0080012 Ayudas socies afaries
0 oo 1502 0080012 Ayudas sociales afamis
a0 133 0080012 Ayudas socies afaries
0 w020z s 0000012 Ayutas soses afamas

Se han obtenido 25 resultado(s)

Resultado de busqueda

Tal y como se explica en el apartado de Gestion de expedientes y documentos, el
sistema permite la representacion en pantalla de los items recuperados (expedientes o
documentos), visualizando tanto la informacion que le es inherente como la representacion
de sus asociaciones o vinculaciones con otras entidades. De este modo, el expediente o
documento quedaran contextualizados a través de sus metadatos descriptivos, de sus
relaciones con otras entidades y de su ubicacion fisica en el Cuadro de Clasificaciéon
funcional de la herramienta.

6.1 Budsquedas simples

Debajo del menu, hay una barra que permite realizar una busqueda rapida de expedientes
o documentos independientemente de la secciéon donde te encuentres.

Expedientes

Asi, el sistema muestra un selector para indicar si desea buscar expedientes o
documentos, y un campo de texto libre para introducir el criterio de filtrado.

Al pulsar sobre el icono de lupa, el sistema realiza la consulta a partir del criterio
introducido. Esta busqueda se basa en realizar un filtrado sobre cualquier descriptor del
expediente o documento. En este caso, no se realizaria busqueda por metadatos de
cualquier entidad relacionada.
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Resultados de la bisqueda

[]

a 202101115002 15012021 1456 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS.

[}
g

a 202101114108 1410172021 0000 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

[]

a 202101114102 1410172021 0000 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS.

[}
g

a 20210111801 180172021 0000 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

a 2021011501 18012021 1227 2307 - AYUDAS EGONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS (© Consutar
185012021 1359 2007 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS (© Consutar
18012021 1245 2507 - AYUDAS EGONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS (© Consutar
03022021 0000 2007 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS (© Consutar
13012021 0000 2507 - AYUDAS EGONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS (© Consutar
Expedinte ayuda famta numercsa 20210114104 1410112021 0000 2007 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS (© Consutar

uiente filtro: ayuda familia 2021

Resultados de busqueda simple

El sistema muestra un listado con todos los resultados que coinciden con los criterios
seleccionados. En la parte inferior de la tabla de resultados, se indica el nUmero de
resultados obtenidos y el filtro introducido.

El sistema busca por cualquier palabra que se introduzca en dicho filtro. Si bien, para
poder afinar los resultados, se podran tener en cuenta las siguientes pautas:

e Uso de comillas para busqueda exactas. Cuando en los criterios de filtrado se
introducen varias palabras, el sistema de busqueda recupera cualquier resultado que
contenga alguna de esas palabras. Si bien, si esas palabras se introducen
entrecomilladas, los resultados se limitan a todos los elementos que contengan dichos
criterios juntos y en ese orden.

Ejemplo: Si el usuario introduce: "Expediente ayuda familia"; el sistema solo
devolvera aquellos expedientes que contengan dicha cadena exacta en alguno de sus
descriptores.

Resultados de la busqueda

14012021 0000 2207 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
14012021 0000 2507 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
130120210000 2907 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILAS NUMEROSAS
14012021 0000 2207 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMLIAS NUMEROSAS
140172021 0000 2507 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
15012021 1456 2507 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
180120210000 2907 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS
15012021 1227 2507 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

Busquedas exactas

e Se puede excluir un criterio de una busqueda de modo que no incluya una varias
palabras. Para ello, bastara con indicar un guion por delante de la palabra a ignorar.
Ejemplo: Si el usuario introduce: Expediente ayuda -familia; el sistema buscara todos
los expedientes que tengan las palabras Expediente ayuda, pero que no contenga la
palabra familia.
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Resultados de la bisqueda

oo e pe— - p
Sl i s oo 0027221 w020zt oom 207 AYUDAS ECONCMIGAS AFAMLIAS UMEROSAS
[ R 120 EXPEDENTES D CROMEACON PATICRACIONE FEas
patere - TEST 002 ovatzi2tz1 09 sz e 207 AYUDAS ECONOMGAS A FAMLIAS NUMEROSAS
[ [ 120 EXPEDENTES DE CROMZACON PAICPACIONE FEas
[ [ 120 EXEDENTES DE CROMIZACON PATICPACION E Fehs
[ S 120 EXEENTES DE CROMIZICONY PTICPACION E Feas
[ JR— 1205 EXEDENTES DE CRGAZACON PTICPACION E FEfss
pudero e TEST a2 ovanzrzte o aasosse 207 AYUDAS ECONCMICAS A FAMLIAS NUMEROSAS
Expediente de contratacion de personal 200172021 0000 CANTACIONY
[ R—— sovatzr o0 ANZACIONY
: Expedionte ayuca famila

Excluir términos

¢ El sistema permite el uso de comodines en las busquedas:
o * (asterisco). El asterico puede reemplazar por cero 0 mas caracteres.
Ejemplo: Si el usuario introduce: famil*; el sistema buscara todos los expedientes
que tengan palabras que contenga la cadena famil.

Resultados de la busqueda

[ ——— [re—— 207 ATUOKS ECONOMICAS A FAUIAS NMEROSAS (© Consitar
[TRRR—— - 207 AYUDKS ECONOMICAS A PAULIAS NMEROSAS
PPR————— owzanzt 10 2507 ATUOKS ECONOMICAS A AUIAS MMEROSAS
[TRR—— ovcaaont o040 207 AYUOHS ECONOMICAS A PAUIAS NMEROSAS
St o coticad oo s, ONI 2222223 owovanzr 1951 CANZACION ¥
[SRR—— ——— 207 AYUOAS ECONOMICAS A PAULAS NMEROSAS
[EPRrR— sz 1359 207 AYUDAS ECONOMICAS A FAUIAS NMEROSAS
JOP—, p—— 207 AYUOAS ECONOMICAS A PAULAS NMEROSAS
[SPU——— —— 2507 AYUOASECONOMICAS A FALIAS NUNEROSHS
[SRR—— —— 2507 AYUOKS ECONOMICAS A PAULAS NMEROSAS

Busquedas con comodines

o ? (signo de interrogacion). En la mayoria de los casos, el signo de interrogacion se
puede reemplazar por un solo caracter.
Ejemplo: Si el usuario introduce: famili?; el sistema buscara todos los expedientes
que tengan palabras que contenga la cadena famili y a continuacion cualquier
caracter.

Resultados de la busqueda

PSS —— - 207 AYUDAS ECORONICAS A FAULIAS MMEROSAS
[T —— ovezaca1 10 207 AYUDASECONONICAS A FAMLIAS NMEROSAS
TS — oveaaear oo 2507 AYUDAS ECONONICAS A FAULIAS MNEROSAS
T —— ovosa0zn 1351 s azcony
P — Tovanet1ss 207 AYUDAS ECORONICAS A FAULIAS MMEROSAS
[T prp—g— 207 AYUDAS ECONONICAS A FAMLIAS NMEROSAS
oyttt omces [re— 207 AYUDAS ECONOHICAS A FAMLIAS MNEROSAS
TS — wovager o000 2507 AYUDAS ECONONICAS A FAHLIAS MEROSAS
PO — wovager o000 2507 AYUDAS ECONONICAS A FAULIAS MMEROSAS
P —— woraaer o000 207 AYUDAS ECONONICAS A FAULIAS MMEROSAS
;tamii

Busquedas con comodines
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Blsquedas complejas

El sistema ofrece funcionalidades de busqueda y recuperacion para cada nivel de archivo
en funcion de los metadatos introducidos. El sistema permite la localizacion y
recuperacion de cualquier expediente o documento en funciéon de los valores de sus
metadatos. Asi, desde el Buscador disponible en el menu de cada archivo se puede
acceder al formulario de busqueda.

Una vez se accede, el sistema solicita el Tipo de busqueda. El usuario debe introducir si
desea realizar una busqueda de Expedientes o de Documentos.

Bisqueda [ cutar iros | i iscveca svrcaca ] 5 Cargarbisaveca

Seleccion tipo de busqueda

Una vez se selecciona una opcion, el usario debera elegir el depdsito del archivo donde
desea realizar la busqueda. El sistema muestra un desplegable con todos los depdésitos
(fisico o electrénicos) disponible para ese archivo.

Busqueda A Ocuitar fitros | % Busqueda avanzada ll ) Cargar bisqueda

« | Archivo de oficina Depésito * |~ Seleccione -

Seleccion de depdsito

Si existiera mas de un tipo de contenido o esquema de metadatos definido para la entidad
Expediente o Documento (en funcién del tipo de busqueda) y a los que el usuario tenga
acces6 segun sus politicas, el usuario debera de seleccionar el Tipo de contenido en
cuestion. El sistema desplegara un formulario con todos los descriptores configurados
para la busqueda de cara a poder establecer los criterios de filtrado.
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Busqueda
Tipodo bisqueda | _Expedents 7
i do v | T erosto" [Dosta socttcnde oina \
seie Q)
i [ o
Form, ©
\denticador [+)
== °

Formulario de busqueda

En el formulario de busqueda podemos encontrar:

e Texto de busqueda global. Permite buscar por cualquier término de cualquier
descriptor. Su funcionamiento es similar al de la busqueda simple. Si bien, en este caso
se combina con el resto de filtros del formulario pudiendo acotar de forma mas
concreta los resultados.

o Serie. Permite seleccionar una serie documental del Cuadro de Clasificacion por el que
realizar la busqueda. Para ello, el sistema muestra una ventana emergente donde se
podra buscar la serie documental en cuestion.

Seleccionar serie ®

Seleccione una serie
H

4 Buscar serie - o
@ Mostrar arbol de series documentales

Filtro de serie

o El usuario podra introducir una serie manualmente escribiendo en el cuadro de texto.
El sistema mostrara el listado de series en funcion al texto introducido. Pulsando el
boton +, se afiadira la serie como criterio de filtrado. Se pueden seleccionar una o
varias series.

o El usuario, a través de la opcion Mostrar arbol de series documentales, podra
navegar a través del cuadro de clasificacion para la seleccion de la serie o series
documentales por las que desea realizar la busqueda.
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¢ A continuacion, el sistema muestra una serie de campos o criterios de busqueda que
coinciden con los descriptores 0 esquema de metadatos definido para el tipo de
contenido seleccionado.
Asi, el usuario podra ir estableciendo los diferentes criterios de busqueda que sean

necesarios, para ello, introducira el valor deseado y lo afiadira a través del botén
Dependiendo del tipo de metadato y las restricciones configuradas, el formulario
mostrara un campo de texto libre, una lista de valores acotada, un calendario para
poder establecer la fecha deseada, etc.
o Para finalizar, podra pulsar sobre el botén Buscar, el sistema seleccionara y mostrara
un listado con las series documentales que cumplen los criterios de filtrado establecidos
por el usuario.

El sistema muestra un listado con los resultados de busqueda que cumplen los criterios
establecidos. En la parte inferior, el sistema indica el nUmero de resultados encontrados y
la posibilidad de generar un informe de los resultados de la busqueda realizada.

Resuitados de la busqueda

Mo

sEE dentsicacor ENI Estaco Fecha creacin Formato entsicacor igoma Nombre Natural et Toons Unidad oganica

o 1205
o 0
&5 cuonre o . f—
. o s e s e SCOUBSIOTES RS oz SneEACOY o cuone (o Consutar
Ce Dy okt ss

COMERCIALES

o 120
EXPEDIENTES 0E

5 curonTEL om0 I
. s B eumstzias e oot tear  Beonco  CCEBIGRRIIR - rest oo SRSZASONY o7y cusone (© Consutar
14282277714827T14. 02703 FERIAS
congRbaLEs
o120
R0
5 curoTEL om0 Expodte
. o e e moemcsm oo ST WSS b QRSANZASIONY o cuonreL ( Gonsutar
TraasaIas0z T o2 e
coneRtmEs
a0
s curoneL 1o [P copotumere | ESEIEMESOE
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. o o o e eos  oewos  JCOUGStEItSI R S SRCANZACENY o cusonteL o Consutar
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.

Se han obtenido 34 de 34 resultados °

=
Resultados de busqueda

En la generacion de informe, si los resultados superan un determinado numero
(configurado en el sistema) se requerira de un email para notificar al usuario cuando ha
finalizado la generacion de dicho informe.
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Generar informe resultados de blsqueda actual 4

£ Desea solicitar la generacion de un informe sobre todos los resultados de la busqueda actual?.
Debera de indicar su correo electronico para notificarle cuando se complete la generacion del
informe

Correo electrénico *

Panel de generacion de informe de resultados

El sistema permite refinar esa busqueda afiadiendo mas criterios de filtrado. Para ello, a
través del botdn Mostrar filtros situado en la parte superior, aparece de nuevo el
formulario de busqueda con los criterios introducidos. Bastaria con realizar los cambios
necesarios y volver a pulsar sobre el boton Buscar.

Igualmente, cada usuario puede guardar las busquedas preferidas y cargarlas
posteriormente en el sistema. Para ello, bastara con pulsar el botdn inferior Guardar. El
sistema mostrara una ventana emergente donde se le solicitara al usuario introducir un
nombre de la consulta:

Guardar busqueda ®

Nombre de basqueda *

Tipo de busqueda * Busqueda por defecto U

Guardar busqueda

Para cargar las busquedas guardadas, el usuario pulsara sobre el botéon Cargar
Busquedas situado en el parte superior de la pantalla de busqueda. El sistema mostrara
una ventana emergente con las busquedas guardadas a nivel de sistema o para su
usuario en concreto. El usuario podra seleccionar una y el sistema automaticamente
precargara el formulario de busqueda con los criterios ya preestablecidos.
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6.3 Busquedas avanzadas

El sistema permite realizar busquedas de expedientes/documentos con campos
asociados a otras entidades relacionadas con estos (actividades, regulaciones, agentes,
etc). Para ello, habra que hacer uso de la herramienta de Buscador Avanzado disponible
para cada uno de los Archivos. Estas busquedas permitiran realizar consultas, por
ejemplo, de expedientes cuya actividad tenga la materia Ganaderia o el ambito de la
Serie documental sea autonémico.

Una vez se accede, el sistema solicita el Tipo de busqueda. El usuario debe introducir si
desea realizar una busqueda de Expedientes o de Documentos.

A Ocutar fitros 13 Cargar bisqueda

Si existiera mas de un tipo de contenido o esquema de metadatos definido para la entidad
Expediente o Documento (en funcion del tipo de busqueda) y a los que el usuario tenga
accesO segun sus politicas, el usuario deberd de seleccionar el Tipo de contenido en
cuestion. El sistema desplegara un formulario donde se mostraran los siguientes campos:

Bisqueda avanzada A Ocutar fitros {5 Cargar bisqueda
+ | Expecente

Filtros de Busqueda Avanzada

o Filtros: Se muestra un desplegable con todos los descriptores de las distintas entidades
relacionadas con ese tipo de contenido. El usuario puede acotar la lista desplegable
escribiendo en la caja de texto. Una vez se seleccione la pantalla se refrescara
introduciendo un nuevo campo segun el metadato introducido para seleccionar su valor.
Al pulsar sobre el botén mas se anadira dicho criterio a la busqueda. El usuario puede
introducir nuevos valores para ese metadato o bien seleccionar un nuevo criterio.

e Texto de busqueda global. Permite buscar por cualquier término de cualquier
descriptor. Su funcionamiento es similar al de la busqueda simple. Si bien, en este caso
se combina con el resto de filtros del formulario pudiendo acotar de forma mas
concreta los resultados.
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Bisqueda avanzada A Ocutar fitros J] &5 Cargar bissqueda.
Expadente
i Expedentc
i Fecha de nico
Toxto d
Fechas (+]
Filros de bisqueda
e i
Descrpeion famita
Fecha deinco 01022021 0000+

=
Criterios introducidos

Cuando el usuario haya introducido los filtros deseados, podra pulsar sobre el botén
buscar de la barra inferior y el sistema realizara la consulta, mostrando en pantalla un
listado con los resultados encontrados. En la parte inferior, el sistema indica el nimero
de resultados encontrados y la posibilidad de generar un informe de los resultados de la
blusqueda realizada.

Resultados de la bisqueda
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Resultados de busqueda avanzada

En la generacion de informe, si los resultados superan un determinado numero
(configurado en el sistema) se requerira de un email para notificar al usuario cuando ha
finalizado la generacion de dicho informe.
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Generar informe resultados de blsqueda actual 4

£ Desea solicitar la generacion de un informe sobre todos los resultados de la busqueda actual?.
Debera de indicar su correo electronico para notificarle cuando se complete la generacion del
informe

Correo electrénico *

Panel de generacion de informe de resultados

El sistema permite refinar esa busqueda afiadiendo mas criterios de filtrado. Para ello, a
través del botdn Mostrar filtros situado en la parte superior, aparece de nuevo el
formulario de busqueda con los criterios introducidos. Bastaria con realizar los cambios
necesarios y volver a pulsar sobre el boton Buscar.

Igualmente, cada usuario puede guardar las busquedas preferidas y cargarlas
posteriormente en el sistema. Para ello, bastara con pulsar el botdn inferior Guardar. El
sistema mostrara una ventana emergente donde se le solicitara al usuario introducir un
nombre de la consulta:

Guardar busqueda ®

Nombre de basqueda *

Tipo de busqueda * Busqueda por defecto [ _J

Guardar busqueda

Para cargar las busquedas guardadas, el usuario pulsara sobre el botén Cargar
Busquedas situado en el parte superior de la pantalla de busqueda. El sistema mostrara
una ventana emergente con las busquedas guardadas a nivel de sistema o para su
usuario en concreto. El usuario podra seleccionar una y el sistema automaticamente
precargara el formulario de busqueda con los criterios ya preestablecidos.
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7 Gestion de Transferencias

G-EDE permite tramitar las solicitudes de transferencia entre los diferentes depdsitos de
los archivos

La forma de iniciar y gestionar una transferencia es diferente atendiendo al soporte de los
expediente/documentos y de la configuracion del sistema:

» Transferencias en soporte papel. En este caso, se permite el movimiento de la
documentacion fisica entre diferentes archivos/depdsitos. En el propio proceso de
transferencia, el usuario debe indicar la localizacion de las unidades de instalacion
de la transferencia en el depdsito destino y la asignacion de la signatura.

» Transferencia en soporte electrénico. En este caso, se produce la
transferencia entre los repositorios digitales de los diferentes archivos. Si bien, en
el caso de electrénico, el sistema permite configurar dichos procesos de
transferencia de diferentes formas:

? Automaticas al cierre. Una vez se produzca el cierre del expediente en el
archivo de oficina, sera transferido de forma automatica al archivo, sin
necesidad de interaccion por parte del usuario de archivo. Esta operacion
realizara las correspondientes trazas de auditoria en el sistema de modo que
quede constancia de la accion que se ha realizado, documentacion afectada y
fecha en la que se produce.

? Manual a través de un asistente, donde el usuario podra selecionar la
documentacion que desea transferir al siguiente nivel de archivo en base a la
serie documental. En este caso, es necesario crear una solicitud y que sea
tramitada en el sistema al igual que ocurre en fisico.
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7.1 Transferencias soporte electrénico

El sistema permite la gestion de transferencias en soporte electrénico. Para ello, en el
sistema deben existir previamente configurados los depdsitos digitales de origen y destino
desde donde la documentacion se va a trasladar.

La gestion de transferencias electrénicas en el sistema se encuentra diferenciada en dos
fases claramente diferenciadas:

e Generacioén y envio de la solicitud de transferencia desde el depdsito origen: se lleva a
cabo la creacion de una solicitud y se asocian los expedientes o documentos
electrénicos asociados en el archivo de gestion.

e Recepcion y aceptacién/rechazo de la solicitud de transferencia en el depdsito destino:
el archivo/depésito destino realiza el cotejo de la documentacion a remitir desde el
archivo/depdsito origen. Se lleva a cabo su aceptacion o rechazo de la solicitud de
transferencia por parte del destino.

Al producirse la aceptacion, se produce el movimiento o traspaso de las
responsabilidades de custodia al archivo/depédsito destino. En este momento, esta
informacion sera localizable desde el archivo en cuestion, pudiendo realizar busquedas o
recuperacion por cualquiera de su informacion. En este punto, es necesario aclarar, que
el sistema realiza este movimiento en un proceso en segundo plano, de modo que el
movimiento no sera instantaneo, siendo necesario esperar a que el sistema complete
dicha transferencia para poder acceder a la documentacion. Si bien, desde la propia
pantalla de transferencia, el sistema muestra si el estado es completo (se ha terminado
de procesar y de mover la ubicaciéon de la documentacién) o incompleta (el proceso esta
en ese momento ejecutandose y todavia no se ha trasladado toda la documentacion).

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en
funcion del archivo o depodsitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario
configurados.

Asi, durante la tramitacion de una transferencia, la solicitud pasa por los siguientes
estados:

e Borrador: solicitud iniciada en el origen que no ha sido cerrada. Es susceptible de
seguir incorporando nueva documentacion.

¢ Pendiente de estudio: Solicitud remitida al archivo destino, que no ha sido todavia vista
para su gestion.

e En estudio: Solicitud remitida al archivo destino y que esta siendo gestionada por el
mismo. A este estado se llega de forma automatica conforme se accede al detalle de
la solicitud.

e Aprobada: Solicitud que ha sido aprobada en el destino.

e Rechazada: Solicitud que ha sido rechazada en el destino.

o Firmada: Acta de entrega generada y firmada por el archivo destino.
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e Aceptada: Solicitud aceptada por el archivo destino. En este momento se comienza a
trasladar la informacién de la documentacioén al depdsito destino.

e Eliminada: Solicitud de transferencia eliminada. Solo se pueden eliminar aquellas
transferencias que estan en estado Borrador.

711 Envio de transferencias

Para cada uno de los archivos configurados en el sistema, se muestra la opcion de
permitir realizar Envio de transferencias. Asi, al acceder a la pantalla, el sistema muestra
por defecto un listado con las ultimas transferencias realizadas para dicho archivo,
independientemente del estado en el que se encuentre:

Envio de transferencias

Filtros de bésqueda

, o it st

R S — . .
4 Papel Archivo de aﬂrcn"a(;ln’/;:]pm ito fisico de 05/03/2021 ACEPTADA
. bape Ao de o Do - aceomon

Mostrando  de & resultados

Solicitudes de transferencia (archivo origen)

Si bien, al pulsar sobre la seccién "Filtros de busqueda" situada en la parte superior, se
despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se pueden
localizar alguna solicitud concreta:
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Envio de transferencias
Filtros de busqueda

g

g

Fecha de acept.
Soporte v‘

Criterios de busqueda. Solicitudes de transferencia
Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Cadigo de transferencia en el origen.

Archivo/depdésito origen de la transferencia.

Archivo/depésito destino de la transferencia.

Estado de la transferencia

Fecha de aceptacion

Soporte: transferencias fisicas o electronicas (solo transferencias de documentacion
electrénica que se hagan de forma manual).

e Organismo remisor de la transferencia.

Al pulsar sobre el botéon Buscar, el sistema mostrara el conjunto de solicitudes que
cumplan con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, el usuario debera
introducir mas criterios de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

¢ Iniciar solicitud de transferencia. Creaciéon de una nueva solicitud de transferencia en
estado Borrador.

e Consulta de una transferencia. En funcion del estado, el sistema permitira realizar
ciertas operaciones.

o Ver histérico. Ver los estados por los que ha pasado la transferencia.

o Borrar la solicitud de trasferencia. Solo para aquellas transferencias que se encuentren
en estado Borrador.

e Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la Relacion de entrega o Acta de entrega.
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7111 Iniciar solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Iniciar solicitud de transferencia, el sistema muestra una ventana
emergente que permite grabar los datos de la cabecera de la transferencia:

Iniciar solicitud de transferencia ®

Soporte * | Electronico v‘
Archivo origen * Archivo de oficina

Depésito origen * Depdsito electrénico de oficina <
Archivo destino * Archivo del organismo e
Depésito destino * Depdsito electrdnico de archivo definitivo b

Observaciones

Iniciar solicitud de transferencia

El usuario debera seleccionar los datos de la solicitud de transferencia, indicando el
soporte de la documentacion que desea transferir (papel o electrénica), depdsito origen,
archivo destino y depdsito destino. Si bien, esta informacion puede venir seleccionada por
defecto en los siguientes casos:

o Depdsito origen. Si el archivo en cuestion solo dispone de un depdsito fisico o el
usuario solo tiene visibilidad sobre un depdsito.

o Archivo destino/depdsito destino. El sistema permite configurar a que archivo y depésito
remite por defecto la documentaciéon un determinado archivo/depésito origen. Esta
informacion se configura desde la administracion del sistema (Configurador de
transferencias). Asi el usuario no tendra que seleccionar entre los diferentes archivos o
depdsitos configurados, sino que el sistema precargara la informacion en base a la
configuracion existente.

Igualmente, el usuario podra registrar en el campo de observaciones cualquier
informacion adicional que deseé sobre la solicitud en curso.

Cuando se hayan registrado toda la informacién necesaria, el usuario podra generar una
nueva solicitud pulsando el botén "Guardar". El sistema volvera a la pantalla de inicio con
la solicitud creada, mostrando un mensaje de confirmacion. El usuario podra comenzar a
asociar la documentacion en cuestion a través de la opcion Consultar.
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Envio de transferencias

Solicitud de transferencia electrénica generada

7.1.1.2 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Consulta de cada solicitud de transferencia, el sistema muestra
una pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien dependiendo del estado de la solicitud,
podra configurar o administrarla a través de un asistente que le guiara en los diferentes
pasos a realizar:

Detalle de transferencia electrénica '11

© Guardar

Series de la transferencia

Do) (Cramaers

Detalle de solicitud de transferencia en borrador

En la parte superior, se muestra la informacion de la cabecera de la solicitud. Si bien, el
campo de observaciones se muestra editable por si el usuario quisiera completar o
modificar la informacion adicional. Para ello, bastaria con introducir el texto
correspondiente y pulsar sobre el boton Guardar.

En la parte inferior, se muestran las series documentales configuradas para dicha solicitud
de transferencia.

71.1.21 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos

Desde el detalle de una transferencia electrénica, si nos encontramos en una
transferencia en estado "Aceptada" se activara la opcién de crear solicitudes a partir de
los expedientes y documentos de la transferencia electronica. Los datos que
seleccionemos se precargaran en las referencias del alta de solicitud y también se
autocompletara el depédsito destino de la solicitud teniendo en cuenta el de la
transferencia.
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Datos de serie documental
Expedientes y documentos cargados
© ALF7.01- AL S s tesco 7 P— ovoszzr 116 ALFTEXPEDIENTE OE PEoAS OE

Expedientes y documentos de la transferencia electrénica con opcion de alta de
solicitud en origen

Pulsando sobre el botén "Alta de solicitud", ya sea seleccionando varios expedientes o
documentos, o pulsando la accién individual de la fila, se redirigira hacia el alta de solicitud
con los datos mencionados anteriormente ya precargados. Para mostrar las referencias
es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud, que en el caso de "Informe" no seran
validas dado que éste tipo de solicitud no permite asociar referencias.

Alta de solicitud

Soporte s Tipos

Alta de solicitud con datos de expedientes precargados de transferencia
electronica

7.1.1.2.2 Seleccion de serie documental

El primer paso para configurar una transferencia en estado Borrador, serda la seleccion de
la serie o series documentales que se desean incluir en la relacién de transferencia. Para
ello, desde el detalle de la transferencia aparecera una opcion Agregar serie documental
que permitira seleccionar una serie del Cuadro de Clasificacion:
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Detalle de transferencia electrénica '11'

Electrénico Archivo origen Archivo de oficina

Sopor
Depésito electrénico de oficina Archivo destine. Archivo del organismo
Depésito electrénico de archivo definitivo

Observaciones

Series de la transferencia

& Nose han encontrado series documental

T —

Detalle de solicitud de transferencia en borrador

El sistema muestra una ventana emergente donde el usuario a través de la busqueda
directa o la navegacion a través del arbol, podra seleccionar la serie o series
documentales de su Cuadro de Clasificacion que se configuraran en la transferencia. La
tabla inferior se ira rellenando con todas las series seleccionadas, pudiendo eliminar
cuagluiera en un momento determinado:

Agregar serie documental ®

Seleccione una serie documental del listado:

Escriba para buscar... ot O

Series documentales a agregar

% Marcar
|dentificador ¢ Descripcién ¢ Acciones
2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS
[_] JCCMO1160926035619810957934627 NUMEROSAS m

& Mostrar arbol de series documentales o Aceptar

Agregar series documentales

Una vez seleccionadas, pulsando sobre el botén Aceptar, el sistema afiadira a la pantalla
de inicio la serie o series documentales seleccionadas. El usuario podra afadir nuevas
series pulsando sobre el botén Agregar de nuevo.
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Detalle de transferencia electrénica '11'
Soporte Electrénico Archivo origen Archivo de oficina
Depbsito electrénico de oficina Archivo destino Archivo del organismo
Series de la transferencia

Series documentales de la transferencia

El sistema muestra el listado de series documentales agregadas a la transferencia, por
cada una de ellas de podran realizar las siguientes acciones:

e Consultar: muestra un detalle de los expedientes y/o documentos de la serie
documental que sera transferidos. El listado de expedientes y documentos se cargan
por cada una de las series al puslar sobre el boton Opciones -> Cargar expedientes y
documentos.

e Cargar expedientes y documentos: el sistema calcula de forma automatica todos
aquellos expedientes y documentos de la serie documental seleccionada en son
susceptibles de ser transferidos. Para ello, tiene en cuenta los expedientes y
documentos de ese depdsito electronico que se encuentran cerrados 0 en su version
definitiva y que son accesibles por el usuario que genera la transferencia.

o Establecer filtros de expedientes y documentos. El sistema permite establecer filtros
para que a la hora de cargar expedientes o documentos, solo se configuren en la
transferencia aquellos que cumplan unos determinados criterios.

o Eliminar la serie documental

7.1.1.23 Asignar filtros de expedientes y documentos

El sistema permite establecer filtros a los expedientes y documentos que se cargan por
cada serie documental. Por defecto, la herramienta asocia a la transferencia todos
aquellos expedientes o documentos del depdsito seleccionado que se encuentren
finalizados y que el usuario tenga permisos de visibilidad segun sus politicas de acceso.
Si bien, a través de esta opcidn, se pueden establecer filtros que permite determinar los
criterios de asignacion, de modo que soélo se asocien a la transferencia aquellos
expedientes o documentos que cumplan con los filtros marcados.

Para ello, al pulsar sobre la opcién, muestra una ventana emergente, en la que a modo de
buscador avanzado se pueden establecer los diferentes criterios:
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Asignacion de filtros a serie documental 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

Tipo de basqueda * I Expediente :I
1
| Tipos de contenido para expedientes * Expediente
Flltros. — Seleccione — =

Asociar criterios de filtrado

El usuario seleccionara los diferentes descriptores y les asociara el valor a cumplir. Una
vez se haya establecido, se pulsara sobre el boton confirmar y al pulsar de nuevo sobre
Cargar expedientes o documentos, el sistema volvera a calcular el listado pero con el
criterio introducido. Ademas la pantalla muestra un histérico de los filtros aplicados con
anterioridad que sirva como informacion de ayuda al usuario.

Asignacion de filtros a serie documental 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

Tipo de busqueda * I Expediente :I
I
| Tipos de para . I :I
Filtros Fecha ciere -

Fecha clerre - o

Filtros de busqueda «

Tipo documental Nombre filtro Valor filtro Acclones
Expediente Fecha ciere 01/07/2021 00:00 - *

i Limpiar formulario @ Histerico de filtros

Criterios de filtrado establecidos
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7.11.24 Relacién de entrega
Una vez se configura la transferencia y se incluyen todos aquellos expedientes y

documentos que la compone, el sistema permite la generacion del informe de Relacién de
entrega. Para ello, bastara con pulsar la opcion Relacion de entrega.

Detalle de transferencia electrénica '11

Series de la transferencia
7 AU CONCMICAS AFAMLAS MMERCSAS 50 : E—  Gorsutar

|

Relacién de entrega

En ese momento, el sistema generara en base a la plantilla cargada en la herramienta la
relacion de entrega donde se recoge toda la informacién asociada. Esta relacion se
genera en un segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su
generacién mostrando un aviso con el resultado de la operacion.

Detalle de transferencia electrénica '11

Archivo origen Archivo de oficina

Archivo destino Archivo del organismo.

Series de la transferencia
[ Carga en proceso [] Carga completaca[[] Error [] Carga detenida
Serie s Expedientes o Documentos o Estado s Acciones
2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 150 1 Carga completada @ consultar | #Opciones v

Relacién de entrega generada

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

o Eliminar relacion de entrega: elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacién de uno nuevo.

o Mostrar informes: muestra el listado de informes que han sido generados a lo largo del
ciclo de vida de la transferencia: relacion de entrega, acta de recepcién, etc. Desde la

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

Gs G.onc G-EDE - Manual de usuario

200 de 263

opcion Mostrar informes, el sistema permitira la consulta y descarga de la informacion
relativa a la relacion generada.

Relacion de informes generados durante la transferencia b 4

Tipo Fecha Vigencia

Relacion de entrega 15/04/2021 12:32 Vigente ¥, Descargar v

Informes asociados a la transferencia

e Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacién.

7.1.1.25 Enviar solicitud de transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, el asistente mostrara una nueva opcion
que permite el envio de solicitud al archivo destino:

Detalle de transferencia electrénica '11'

Archivo origen Archivo de oficina

< Archivo destino Archivo del organismo
Depsito electranico de archivo defintivo

Series de la transferencia
0] arga en proceso ] rga completada ] Error[] Carga detenida
2307 - AYUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 150 1 Carga completada @ Consultar

A través de la opcion Enviar solicitud, la solicitud se remite al archivo destino para que
sea estudiada y llevar a cabo su aceptacién o rechazo.

7.1.2 Recepcion de transferencias

Desde cada archivo, existira la opcion que permite recepcionar las diferentes solicitudes
de transferencia y proceder a su aceptacion y rechazo. Asi, al acceder a la pantalla, el
sistema muestra por defecto un listado con las ultimas transferencias recepcionadas para
dicho archivo, independientemente del estado en el que se encuentre:
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Bandeja de solicitudes

-~ P P —— —
g

Recepcién de transferencias

Si bien, al pulsar sobre la seccién "Filtros de busqueda" situada en la parte superior, se
despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se pueden
localizar alguna solicitud concreta:

Bandeja de solicitudes

C Refrescar pantalla |l # Activar refresco automatico

Filtros de busqueda

— Seleccione - v

— Seleccione - v

Estados de destino |  PENDIENTE DE ESTUDIO
ENESTUDIO
ACEPTADA
APROBADA

Archivo de oficina
i s papel (Depsito fisico de o ico de 20/03/2021

Criterios de busqueda. Recepcion de transferencias

Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:
e Codigo de transferencia en el origen.
¢ Archivo/depdsito origen de la transferencia.

o Archivo/depésito destino de la transferencia.
e Estado de la transferencia
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e Fecha de aceptacion
e Soporte: transferencias fisicas o electrénicas (solo transferencias de documentacion
electrénica que se hagan de forma manual).

Al pulsar sobre el botéon Buscar, el sistema mostrara el conjunto de solicitudes que
cumplan con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, el usuario debera
introducir mas criterios de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

e Consulta de una transferencia. En funcion del estado, el sistema permitira realizar
ciertas operaciones.

o Ver histérico. Ver los estados por los que ha pasado la transferencia.

e Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la Relacion de entrega o Acta de entrega.

7.1.2.1 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Consulta de cada solicitud de transferencia, el sistema muestra
una pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcién del estado de la solicitud
permitira realizar diferentes acciones:

Detalle de transferencia electronica 8

Aechivo de oficina
Bechivo delorganismo

H .
H -
H

45 A FAMILIAS NUMEROSAS

2
g
g

FAMILIAS NUMEROSAS

)
g
g

FAMILIAS NUMEROSAS

)
g
g

FAMILIAS NUMEROSAS

BB
ile
H B

P
g
g

P
g
g

17071986 1424

P
g
g

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS. 031041980 11:49

P
g
g

.
Detalle solicitud de transferencia

) Voiver a listado de ransfer

En la parte superior, se muestra la informacion de la cabecera de la solicitud. Si bien, el
campo de observaciones se muestra editable por si el usuario quisiera completar o
modificar la informacion adicional. Para ello, bastaria con introducir el texto
correspondiente y pulsar sobre el boton Guardar.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

203 de 263

Gs G.OnCe G-EDE - Manual de usuario

En la parte inferior, se muestra un listado de los expedientes y documentos que
componen la solicitud de transferencia.

Desde este detalle, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

e Consultar el detalle de cada expediente o documento permitiendo acceder al detalle del
mismo.

Generar el acta de entrega

Mostrar el listado de informes disponibles en la solicitud de transferencia.

Rechazar la solicitud de transferencia al completo.

71.21.1 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos

Desde el detalle de una transferencia electrénica, si nos encontramos en una
transferencia en estado "Aceptada” se activara la opcion de crear solicitudes a partir de
los expedientes y documentos de la transferencia electronica. Los datos que
seleccionemos se precargaran en las referencias del alta de solicitud y también se
autocompletara el depdsito destino de la solicitud teniendo en cuenta el de la
transferencia.

Detalle de transferencia electronica 13935
Archivo e oficina
Archivo del organismo

Soporte Electronico Archivo origen
Deposito origen Doptsito electrtnico de oficina Archivo destino

Observaciones

Expedientes y documentos de la transferencia

Identificador Acciones

4 JCOMOB162070977170131454741600 [ Ata de solcitud
s [ 9 Ata de solcitug

Alta de solicitud desde documentos de transferencia electrénica

Pulsando sobre el botén "Alta de solicitud", ya sea seleccionando varios expedientes o
documentos, o pulsando la accién individual de la fila, se redirigira hacia el alta de solicitud
con los datos mencionados anteriormente ya precargados. Para mostrar las referencias
es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud, que en el caso de "Informe" no seran
validas dado que éste tipo de solicitud no permite asociar referencias.
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Alta de solicitud

Datos del sollcitante
Emall de contacto *
Observaciones.
Detalles de la sollcitud (opelonal)
Soporte * ~ Seleccione - v

Tipo *

Referencla

© Agreger detale de solcitud

Sopote s Tipo s Referencia » Acclones

JCCMOB162070077170131454741600  Eiminar

© Guardar B —————
Alta de solicitud con documentos precargados de transferencia electrénica

71.2.1.2

Una vez cotejada la solicitud, esta podra rechazarse o bien generar el Acta de entrega
para su aceptacion. Para ello, bastara con pulsar la opcién Acta de entrega.

Acta de entrega

Detalle de transferencia electrénica 8

Aechivo deofcina

cchive del argariams.

umentos de la transferencia

Expedientes

Expedientes y

Normbre Nacural

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 2300121013 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 21012015 0206 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 0610812008 0151 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 1911212006 0033 ® Consutar
2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 160031974 10:34  CARGA MUESTRA003.020/20210415.0-1 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 60111997 2113  CARGA MUESTRA 003, 002/20210415.0-1 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 1010611982 0834  CARGA MUESTRA 003, 003/20210415.0-1 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS erse2 2  CARGA MUESTRA 003, 004/20210415.0-2 ® Consuitar
2307 AYUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 1701986 162 * CARGA_MUESTRA,003_005/20210415.0-1

2

07 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS.

03/0411980 11:40

Expeclience o CARGA. MUESTRA 003.006/20210415.0-3

°f
H B

Detalle solicitud de transferencia

En ese momento, el sistema generara en base a la plantilla cargada en la herramienta, el
acta de entrega donde se recoge toda la informacion asociada. Este acta se genera en
un segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su generacion
mostrando un aviso con el resultado de la operacion.
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Detalle de transferencia electrénica 8

Archivo de oficina
Archivo del organismo.

y
© Guarir

Expedientes y documentos de la transferencia

[Erpecierces | IR
507 AUDAS ECONOMICHS A FAMLS NS e e e
507 AYUDHS ECONOMICAS A PAMLS RS avovaors s e CARGA MUESTRA 03, 01220210415.02
07 AU ECONOMCES A FAMILS KUNEROSAS prm—— 1 CRGANUESTRA 03 0172021045,01
507 ATUDAS ECONOMICHS A FAMLIS NUERSSS s n e CARGA MUESTRA 03,1 zo210415.0
507 AUDAS ECONOMICHS A FAMLIS NUERGSS e toas e CARGA MUESTRA 03, 202021041501
207 AYUDHS ECONOMICAS A FAMLIS NUERGSS ez e CARGA MUESTRA 03, 02202104150
T — — G NUESTRA 03 0532021045,01
507 ATUDAS ECONOMICHS A FAMLIS NUERSSS sz ansr e CARGA MUESTRA 0030421041502
507 AUDAS ECONOMICHS A FAMLS RS o e e CARGA MUESTRN 03, o5 202104150
507 AYUDHS ECONOMICAS A FAMLS NUERGSS wonssa s e CGA MUESTR 053 562021041503

172

Acta de entrega generada

de

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

¢ Eliminar acta de entrega: elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacion de uno nuevo.

e Mostrar informes: muestra el listado de informes que han sido generados a lo largo del
ciclo de vida de la transferencia: relacion de entrega, acta de entrega, etc. Desde la
opcion Mostrar informes, el sistema permitira la consulta y descarga de la informacion
relativa a la relacion generada.

|

Relacion de informes generados durante la transferencia

Tipo Fecha Vigencia

Relacion de entrega 15/04/2021 12:32 Vigente

Informes asociados a la transferencia

o Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de acta.
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71.21.3 Aceptar transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, el asistente mostrara una nueva opcion
que permite la aceptacion de la transferencia:

Detalle de transferenci

jocumentos de la transferencia

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

YUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

1910611982 08:34 \ MUESTRA_003.003/20210415.D-1

2210611582 21:31 \ MUESTRA_003_004/20210415.D-2

TEEEEEEER
TEEEEELLER
HUHEHHEHHY

2307 - AYUDAS ECONOVICAS A FAMILIAS NU

171071986 14524 \ MUESTRA 003 005/20210415 D1

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 031041980 11:49 Expecient

ARGA MUESTRA_003_006/20210415 D3

B
H
g

3
Aceptar solicitud de transferencia

Al aceptar la solicitud de transferencia, el sistema procede al movimiento de los
expedientes y/o documentos al archivo destino. Una vez se haya finalizado, se podra
proceder a su consulta y recuperacion desde el archivo correspondiente.

7.2 Transferencias soporte papel

El sistema permite la gestion de transferencias en soporte fisico. Para ello, en el sistema
deben existir previamente configurados los depdsitos fisicos origen y destino desde
donde la documentacion se va a trasladar.

La gestion de transferencias papel en el sistema se encuentra diferenciada en dos fases
claramente diferenciadas:

e Generacion y envio de la solicitud de transferencia desde el depdsito origen: se lleva a
cabo la creacion de una solicitud y descripcion de la documentacién a remitir al archivo
destino.

e Recepcion y aceptacion/rechazo de la solicitud de transferencia en el deposito destino:
el archivo/deposito destino realiza el cotejo de la documentacién a remitir desde el
archivo/depdsito origen. Se lleva a cabo su aceptacion y ubicacion en el depdsito
destino, estableciendo la signatura de la misma. Igualmente, en este momento, se
puede desestimar la solicitud de trasnferencia por parte del destino.
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Al producirse la aceptacion, se produce el movimiento o traspaso de las
responsabilidades de custodia al archivo/depdsito destino. En este momento, esta
informacion sera localizable desde el archivo en cuestion, pudiendo realizar busquedas o
recuperacion por cualquiera de su informacion. En este punto, es necesario aclarar, que
el sistema realiza este movimiento en un proceso en segundo plano, de modo que el
movimiento no sera instantaneo, siendo necesario esperar a que el sistema complete
dicha transferencia para poder acceder a la documentacién. Si bien, desde la propia
pantalla de transferencia, el sistema muestra si el estado es completo (se ha terminado
de procesar y de mover la ubicacién de la documentacién) o incompleta (el proceso esta
en ese momento ejecutandose y todavia no se ha trasladado toda la documentacion).

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en
funcién del archivo o depdsitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario
configurados.

Asi, durante la tramitacion de una transferencia, la solicitud pasa por los siguientes
estados:

e Borrador: solicitud iniciada en el origen que no ha sido cerrada. Es susceptible de
seguir incorporando nueva documentacion.

¢ Pendiente de estudio: Solicitud remitida al archivo destino, que no ha sido todavia vista
para su gestion.

e En estudio: Solicitud remitida al archivo destino y que esta siendo gestionada por el

mismo. A este estado se llega de forma automatica conforme se accede al detalle de

la solicitud.

Aprobada: Solicitud que ha sido aprobada en el destino.

Rechazada: Solicitud que ha sido rechazada en el destino.

Firmada: Acta de entrega generada y firmada por el archivo destino.

Aceptada: Solicitud aceptada por el archivo destino. En este momento se comienza a

trasladar la informacion de la documentacion al depdsito destino.

o Eliminada: Solicitud de transferencia eliminada. Solo se pueden eliminar aquellas
transferencias que estan en estado Borrador.

7.21 Envio de transferencias

Para cada uno de los archivos configurados en el sistema, se muestra la opcion de
permitir realizar Envio de transferencias. Asi, al acceder a la pantalla, el sistema muestra
por defecto un listado con las ultimas transferencias realizadas para dicho archivo,
independientemente del estado en el que se encuentre:
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Envio de transferencias

Filtros de busqueda

Codigotranferencia s Soporte s Fecha de solicitud s Estado Organismo remisor s Acciones

Archivo de oficina (Depésito fisico de Archivo del organismo
s - o oe o oo —
; e Ao de i Oopisto o — acemon # Onclonesy

4 Papel 05/03/2021 ACEPTADA © Consulta | J Opciones v
2 papel 230272021 BORRADOR ® Consulta | 4 Opciones v
sectio el rgnismo

de

Mostrando 8 de 8 resultados

Solicitudes de transferencia (archivo origen)

Si bien, al pulsar sobre la seccién "Filtros de busqueda" situada en la parte superior, se
despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se pueden
localizar alguna solicitud concreta:

Envio de transferencias

Filtros de busqueda

Cédigo de transferencia origen

Estados de origen | BORRADOR
PENDIENTE DE ESTUDIO
ENESTUDIO
ACEPTADA
RECHAZADA

Codigotranferenca ¢ soporte ¢ Acwootgens  Avchiw 0+ Fecha de solictud + Estado + Accones
Archivo de oficina (Depésito fisico de preh
s ape 2 Oeptoriicode (LU p— somaoon
‘ definitivo)
7 papel  Archivodeof Sicode  (pe 230372021 ACEPTADA © Consulta [ - Opciones v

Criterios de busqueda. Solicitudes de transferencia
Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

o Codigo de transferencia en el origen.
Archivo/dep6sito origen de la transferencia.
Archivo/depdsito destino de la transferencia.
Estado de la transferencia

Fecha de aceptacion
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e Soporte: transferencias fisicas o electrénicas (solo transferencias de documentacion
electrénica que se hagan de forma manual).
e Organismo remisor de la transferencia.

Al pulsar sobre el botéon Buscar, el sistema mostrara el conjunto de solicitudes que
cumplan con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, el usuario debera
introducir mas criterios de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

¢ Iniciar solicitud de transferencia. Creacidon de una nueva solicitud de transferencia en
estado Borrador.

e Consulta de una transferencia. En funcion del estado, el sistema permitira realizar
ciertas operaciones.

o Ver histérico. Ver los estados por los que ha pasado la transferencia.

o Borrar la solicitud de trasferencia. Solo para aquellas transferencias que se encuentren
en estado Borrador.

e Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la Relacion de entrega o Acta de entrega.
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7.21.1 Iniciar solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Iniciar solicitud de transferencia, el sistema muestra una ventana
emergente que permite grabar los datos de la cabecera de la transferencia:

Iniciar solicitud de transferencia

Soporte * Papel v
Archivo origen * Archivo de oficina

Depésito origen * Dep6sito fisico de oficina <
Archivo destino * Archivo del organismo v
Depésito destino * Depésito fisico de archivo definitivo v

Observaciones

Iniciar solicitud de transferencia

El usuario debera seleccionar los datos de la solicitud de transferencia, indicando el
soporte de la documentacion que desea transferir (papel o electronica), deposito origen,
archivo destino y depdsito destino. Si bien, esta informacién puede venir seleccionada por
defecto en los siguientes casos:

o Depdsito origen. Si el archivo en cuestion solo dispone de un depdsito fisico o el
usuario solo tiene visibilidad sobre un depdsito.

¢ Archivo destino/depdsito destino. El sistema permite configurar a que archivo y depdsito
remite por defecto la documentacion un determinado archivo/depésito origen. Esta
informacion se configura desde la administracion del sistema (Configurador de
transferencias). Asi el usuario no tendra que seleccionar entre los diferentes archivos o
depositos configurados, sino que el sistema precargara la informacion en base a la
configuracioén existente.

Igualmente, el usuario podra registrar en el campo de observaciones cualquier
informacion adicional que deseé sobre la solicitud en curso.

Cuando se hayan registrado toda la informacién necesaria, el usuario podra generar una
nueva solicitud pulsando el botén "Guardar". El sistema volvera a la pantalla de inicio con
la solicitud creada, mostrando un mensaje de confirmacién. El usuario podrd comenzar a
asociar la documentacion en cuestion a través de la opcién Consultar.
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Solicitud de transferencia iniciada

7.21.2 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Consulta de cada solicitud de transferencia, el sistema muestra
una pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcion del estado de la solicitud
permitira realizar acciones para incorporar nueva documentacion (estado Borrador) o bien
solo consultar el detalle de la solicitud en cuestion (resto de estados).

Detalle de transferencia 8

Soporte papel Archivo origen

Depésito origen Deposito fisico de oficina Archivo destino

FEPPTRTPRR i e instalcion

Fecha creacis vombreNatwral  Unidac stalaci6

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION ¥ 5 N seciente de proe s estincr ® Consutar | # Opciones v.
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES 20/03/2021 13114 Expedients de prucba Caja esténdar 1 @ consuitar | £ Opciones v |

Detalle de solicitud de transferencia

En la parte superior, se muestra la informacion de la cabecera de la solicitud. Si bien, el
campo de observaciones se muestra editable por si el usuario quisiera completar o
modificar la informacién adicional. Para ello, bastaria con introducir el texto
correspondiente y pulsar sobre el boton Guardar.

En la parte inferior, se muestra dos pestafias donde el usuario podra visualizar los
expedientes o unidades de instalacion configuradas para dicha solicitud de transferencia:

o Expedientes: muestra un listado con los expedientes configurados para la transferencia,
donde se muestra informacién sobre su serie documental, titulo, fecha de creacién y
unidad de instalacion donde se encuentra almacenado.

¢ Unidades de instalacion: el sistema muestra de nuevo un listado de expedientes pero
agrupados por las unidades de instalacion que tuviera.
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Expedientes Inic
0 o estindar 1

Detalle transferencia. Pestafia unidades de instalacion
Desde este detalle, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

Incluir nuevos expedientes en la solicitud de transferencia.

Incluir nuevas unidades de instalacion en la solicitud.

Asociar los expedientes configurados a una unidad de instalacion.

Generar relacion de entrega y enviar transferencia

Consultar la descripcion de los expedientes. Al pulsar sobre el botén consultar, el
sistema muestra una ventana con el detalle del expediente. Ver Gestién de expedientes
y documentos/Detalle del expediente.

o Eliminar los expedientes o unidades de instalacion configurados en la solicitud. En
ambas tablas existe la opcion eliminar que permite eliminar el expediente o unidad de
instalacion de la solicitud configurada. Igualmente, el sistema permite realizar esa
operacion de forma masiva, haciendo click en las casillas de verificacion situadas al
lado de cada expediente/unidad de instalacion, en ese momento, en la parte inferior de
la pantalla, se muestra una nueva opcion que permite eliminar los elementos
seleccionados:
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4 Caja estandar 1
T Exeemedepneta 29032021 1314 e RSANTACIONY G estindar 1 @ Consuliar
Expediente de contratacién de personal 05/0412021 13:21 E‘; @ Consultar
) Volver

[ r——

Eliminar elementos de la solicitud

7.21.21 Crear solicitud a partir de cajas

Desde el detalle de una transferencia con soporte papel, si nos encontramos en una
transferencia en estado "Aceptada" se activara la opcion de crear solicitudes a partir de
las caas de la transferencia. Los datos que seleccionemos se precargaran en las

referencias del alta de solicitud y también se autocompletara el depdsito destino de la
solicitud teniendo en cuenta el de la transferencia.

Detalle de transferencia 13934

Detalle de la solicitud de transferencia

Avenivo de ofcna

Avchivo dolorgarismo

Unidades de instalacion

4 = e [ o (© Consutar |  Ata de solcitud
S

Cajas de la transferencia papel con opcién de alta de solicitud en origen

También sera posible acceder al alta de solicitud a partir de los expedientes de cada una
de las cajas, siendo el funcionamiento el mismo que para las cajas.

Expedientes de Caja estandar 1

S

Caja estandar

Fecha creacion Fecha cierre Nombre Natural Aprobado
old_1929 - ACTAS DE INSPECCION

Acciones
1610812021 00:00

@ Consultar [ Ata de solicitud

1010812021 1324

Netfcacon o e danpecin o

-
Expedientes de la transferencia electronica con opcion de alta de solicitud en
origen
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Pulsando sobre el botdén "Alta de solicitud", ya sea seleccionando varias cajas o
expedientes, o pulsando la accion individual de la fila, se redirigira hacia el alta de solicitud
con los datos mencionados anteriormente ya precargados. Para mostrar las referencias
es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud, que en el caso de "Informe" no seran
validas dado que éste tipo de solicitud no permite asociar referencias.

Alta de solicitud

Avcivo dstino+ || Ao 20 o 3
© R o st
o (- PT————
1 i | v

Alta de solicitud con expedientes precargados de la transferencia papel

7.2.1.2.2 Incluir expedientes en transferencia

Desde la pestana de Expedientes, el usuario podra incluir nuevos expedientes en la
transferencia describiéndolos a partir de un formulario. Asi, pulsando sobre la opcion
Incluir nuevo expediente, el sistema muestra una nueva pantalla donde el usuario podra
dar de alta el expediente o expedientes necesarios:

Detalle de transferencia 8
Soporte papel Archivo origen
Depésito origen Deposito fisico de oficina

Archivo destino

Fecha creacién Nombre Natural Unidad instalacién

1203- DIPEDIENTES DE ORGANIZACION Y e e prusts o
=] DARTICIPACION £ FERIAS COMERCIALES. 2010312021 13:14 Expediente de prusba Caja estandar 1 / Op
E [I—

Detalle de solicitud de transferencia
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El usuario debe seleccionar el tipo de expediente que desea dar de alta. Hay que
puntualizar que los tipos de expedientes que se muestran seran aquellos que se
encuentren vigentes en el sistema y que el usuario tiene visibilidad segun sus politicas de
acceso.

En funcion del tipo seleccionado, se configurara el formulario de alta con los metadatos
exigidos para el ingreso en archivo. Los campos mostrados, la obligatoriedad, el tipo de
dato (lista desplegable, fecha, cadena, etc.), valores multiples, etc. dependeran de la
configuracion realizada previamente para cada tipo de contenido desde la administracion
del sistema.

Asociando nuevo expediente a operacion B101F8742FA14A2A92BCCE7DB43794BF

Identificador * | Campo autocalculado

Incluir nuevo expediente
Los campos marcados con asterisco seran obligatorios.

A la hora de rellenar el formulario, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

o Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se mostraran de un tipo u
otro: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

¢ Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo indicando asi la
obligatoriedad. El resto de campos que no disponen de dicha marca, son campos
opcionales que pueden ser no facilitados durante el proceso de alta.

Fecha creacion *

e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

o Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir multiples valores.
En este caso una vez el usuario escribe el valor deseado, debera pulsar sobre el botén
mas para incorporar dicho valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.
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Idioma O

e Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacién en el sistema. Estos campos tienen a su derecha un simbolo de
interrogacion que al pasar el ratén sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:

Descripcion | ¢ B I = E OA-T- 8 - @B B % =- - & P X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacién, debido a
que se tratan de campos que el sistema calcula de forma automatica en base a unas
reglas configuradas. Estos campos se muestra en el formulario desactivados con un
fondo en gris. En este caso el usuario no tendra que realizar ninguna accion y sera el
sistema el que asigne un valor durante el proceso de alta:

Tipo de Entidad * Documento

¢ Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o vocabulario controlado.
Para ello, tendran que seleccionar el valor de una lista desplegable que se puede
autocompletar conforme a la escritura del usuario.

- i - v
Formato Seleccione I

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, el
sistema mostrara una ventana emergente donde se debera de cumplimentar dicha
estructrua de metadatos

Desde la parte derecha, el usuario podra seleccionar las entidades relacionadas con el
expediente. Estas entidades se mostraran en funién de la configuracién para ese tipo
documental, pudiendo relacionar:

o Actividad o serie documental. En funcion de la configuracién, sera necesario al
menos indicar una actividad o serie documental relacionada con el expediente para que
pueda ser identificado y clasificado correctamente en el Cuadro de Clasificacion.

o Agente. Segun la configuracion del sistema puede ser necesario tener que indicar los
agentes relacionados con el expediente, al menos la unidad productora del mismo.
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Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, el usuario podra pulsar el
boton Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun
error en el proceso de validaciéon de la informacion introducida, se mostrara un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion.

Si bien, si el usuario pulsa sobre la opcién Guardar y Continuar, el sistema creara el
expediente pero permanecera en dicho formulario con la serie/actividad ya marcadas por
defecto, de cara a poder introducir nuevos expedientes sin tener que volver a seleccionar
ciertas opciones de nuevo.

7.21.2.3 Incluir unidades instalacion en transferencia

Desde la pestafia de Unidades de Instalacion, el usuario podra incluir nuevas unidades de
instalacion en la transferencia que se encuentren en ese depésito fisico:

Detalle de transferencia 8

Papel Arc Archivo de oficina
Depésio fisico de oficina .

Depésito fisico de archivo definitivo

Archivo del organismo

Caja esténdar 1 [ Eliminar

. 1203- EXPEDJENTES DE ORGANZACION Y e estine ==
' Expedent de prueba 29092021 1314 1209 EXPEDJENTES DE ORGAMZACION ¥ Goja etingar 1 @ Consutar

0 voler

Detalle transferencia. Pestana unidades de instalacion

En la parte superior de la pestaia, el sistema permite incluir nuevas unidades de
instalacion que se encuentren descritas en el depdsito en cuestion. Para ello, bastara con
introducir en la opcién Buscar unidad de instalacion la signatura o descripcion de la unidad
a incorporar. El sistema permite también acotar la busqueda introduciendo el cédigo
topogréfico del nivel de almacenaje donde se encuentra la unidad de instalacion (balda,
estanteria, compacto, etc) de cara a acotar los posibles resultados del desplegable.
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Pl | Unidades de instalacio

uir uni

lacion sin transferencia

Cédigo topografico

dad de instalacion Fl - @

Unid
Total unidades instalacién: 1 Total expedientes: 1
& Marcar

Order Nombre Natural Fecha creacién Serie Unidad Instalacié

) Caja estandar 1

202 1203 EXPEDJENTES DE ORGANIZACION Y o esténar
1 Expedente de prucba 20032021 1314 S EXPEDIENTES DE ORCAMZACION Y Gaiaestandar 1 © Consultar

Seleccionar unidad de instalacién

Una vez se haya seleccionado la unidad, bastara con pulsar el botén + para incluir dicha
unidad de instalacion a la solicitud de transferencia.

Expedientes

T e —
Codigo topogrifico

Total unidades instalacion: 2 Total expedientes: 2

©
orden Nombre Natural Fecha creacon sere Unidad nsalacion rcciones
o caa stindar 1
. Sonsints de gt oot 114 20 ExeEEiTES pE oRoAuzACIN Y E— © Consutar

@] Caja esténdar 2 EE

" 2 1203 EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y 2
' Expediene decontatacn e personal 05042021 1321 TS DE ORSAZACION Y Gaa estindar2 © Consultar

Unidad de instalacion incluida

7.21.2.4 Asociar expedientes a unidad de instalacién

Desde la pestana expedientes, se incluyen los distintos expedientes a una relacion de
transferencia. Si bien, antes de proceder al envio, es necesario agrupar dichos
expedientes en sus unidades de instalacion correspondientes. Asi, una vez han sido
incorporados a la relacion de transferencia, se muestra un listado de los expedientes que
pertenecen a dicha transferencia:
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Detalle de transferencia 8

soporte papel Archivo origen
Depésito origen Depésito fisico de oficina Archivo destino

[SEELIENIEN] Unidades de instalacion

Fecha creacién Nombre Natural Unidad instalacién Acciones

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y

o PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

Detalle de solicitud de transferencia

En la columna Unidad de instalacion se puede observar las unidad de instalacion donde se
encuentra el expediente. Si bien, si la columna se encuentra vacia, el sistema esta
indicando que dicho expediente no se ha incorporado a ninguna unidad de instalacion.

Para almacenarlo en una unidad de instalacion, se podra realizar de dos formas
diferentes:

e Por cada expediente, desde el botdn opciones situado al lado de cada registro de la
tabla, en la opcidon Gestionar unidades de instalacion.

[ Expedientes | [T

Serie Fecha creadion Nombre Natural Unidad instalacién Acciones

1203 - EXPED|ENTES DE ORGANIZACION ¥ 2010372021 13:14 Expediente de prueba Caja estandar 1 © Consultar | # Opciones v

PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES
05/04/2021 1321 Expediente de contratacion de personal @ Consultar

(i Gestionar unidades de instalacién

4 1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

Gestionar unidades de instalacion

e De forma masiva, marcando el check de los expedientes a asociar. Aparece un nuevo
botéon Opciones, donde se podra seleccionar la accion Asociar a unidades de

instalacion.

——
IR uricades de instalacion
Mo
Fecha creacion Nombre Natural Unidadinstalacien  Acdoes
. 1203 - EEDIENTES DE ORGANIZACION ¥ ) et seon .
) 1205 BORDENTES DE ORGANZACON Y 2sr032021 131 Expecente de prust caaesandr  opci
© T ey 080472021 1321 Expeciente de contratacion de personal

PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES.

I T

Q) Asociar a unidad de instal
i Eiminar expedi{ o

Asociar expedientes a unidad de instalacion
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En ambos casos, se levantara una pantalla emergente donde el usuario podra seleccionar
entre las unidades de instalacion existentes en esa relacion de transferencia (afiadir ese
expediente a una caja que ya exista) o bien crear una nueva:

Asodiar a unidad de instalacion ®

Unidades de instalacion * 2 - Caja estandar w

o Crear nueva unidad de instalacion

Seleccionar unidad de instalacién

Al pulsar sobre el botén Finalizar, se asociara la unidad de instalacion para ese
expediente.

7.21.2.5 Relacién de entrega

Una vez se configura la transferencia y se incluyen todos aquellos expedientes y unidades
de instalacion que la compone, el sistema permite la generacion del informe de Relacion
de entrega. Para ello, bastara con pulsar la opcién Relacién de entrega.

Detalle de transferencia 8
Soporte Papel Archivo origen Archivo de oficina

Depésito origen Depésito fisico de oficina Archivo destino Archivo del organismo.

expedientes | TR LT

Nombre Natural Unidad instalacién

oz onazcon v oz 1314 Expedens de pructs o standar © Consutar

) PARTICIPACK N FERIAS COMERCIALES.
osizont 321 Expedient de conttaconde personal o estingr2 © Consutar

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION ¥
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

Relacién de entrega

En ese momento, el sistema generara en base a la plantilla cargada en la herramienta la
relacion de entrega donde se recoge toda la informacion asociada. Esta relacion se
genera en un segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su
generacién mostrando un aviso con el resultado de la operacion.
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Detalle de transferencia 8
Soporte papel Archivo origen Archivo de oficina
° ° " Archivo destino. Archivo del organismo
Depésito destino Depssito fisico de archivo definiti
Observaciones
y
Expedientes idades de instalacion
Serie Fecha creacion Nombre Natural Unidad intalacién Acciones
0 1203- EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y . .
( PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES 2800312021 13114 Expediente de prueba Caja estndar 1  Op
e ey os/042021 1321 Expedients de contratacion de pers Caja esténdar 2

( PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

Relacién de entrega generada

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

¢ Eliminar relacion de entrega: elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacion de uno nuevo.

e Mostrar informes: muestra el listado de informes que han sido generados a lo largo del
ciclo de vida de la transferencia: relacion de entrega, acta de recepcion, etc. Desde la
opcion Mostrar informes, el sistema permitira la consulta y descarga de la informacion
relativa a la relacion generada.

Relacion de informes generados durante la transferencia

|

Tipo Fecha Vigencia

Relacién de entrega 15/04/2021 12:32 Vigente ¥, Descargar v

Informes asociados a la transferencia

e Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacién.
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7.2.1.2.6 Enviar solicitud de transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, el asistente mostrara una nueva opcion
que permite el envio de solicitud al archivo destino:

Detalle de transferencia 8

Soporte papel Archivo origen Archivo de oficina
Depssito origen Depesio fisico de ofiina Archivo destino Archivo delorganismo
Depesio fisico de archivo defintivo

© Guardar

IETTmre | Uricaces de instaiacion

Fecha creacion Acciones

© Consultar [ Opciones v

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y . [ consutar | opc
A g ' ped ntataci rsonal o e
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES 05/04/2021 1321 Expediente de contratacién de personsl Caja esténdar 2 /Op

o e

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y

PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES 20/0a2021 1314

Enviar solicitud

A través de la opcién Enviar solicitud, la solicitud se remite al archivo destino para que
sea estudiada y llevar a cabo su aceptacién o rechazo.

7.2.2 Recepcion de transferencias

Desde cada archivo, existira la opcion que permite recepcionar las diferentes solicitudes
de transferencia y proceder a su aceptacion y rechazo. Asi, al acceder a la pantalla, el
sistema muestra por defecto un listado con las ultimas transferencias recepcionadas para
dicho archivo, independientemente del estado en el que se encuentre:

Bandeja de solicitudes

Esta pgina ométicamente coda 45 segundos
C Refrescarpantalla [l § Activar refresco automatico

Filtros de busqueda

. . o e oe

Recepcion de transferencias
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Si bien, al pulsar sobre la seccién "Filtros de busqueda" situada en la parte superior, se
despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se pueden
localizar alguna solicitud concreta:

Criterios de busqueda. Recepcion de transferencias

e

Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Cadigo de transferencia en el origen.

Archivo/depdsito origen de la transferencia.

Archivo/depdsito destino de la transferencia.

Estado de la transferencia

Fecha de aceptacion

Soporte: transferencias fisicas o electronicas (solo transferencias de documentacion
electrénica que se hagan de forma manual).

Al pulsar sobre el boton Buscar, el sistema mostrara el conjunto de solicitudes que
cumplan con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, el usuario debera
introducir mas criterios de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

e Consulta de una transferencia. En funcién del estado, el sistema permitira realizar
ciertas operaciones.

e Ver histérico. Ver los estados por los que ha pasado la transferencia.

e Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la Relacién de entrega o Acta de entrega.
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7.2.21 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Consulta de cada solicitud de transferencia, el sistema muestra
una pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcion del estado de la solicitud
permitira realizar diferentes acciones:

Detalle de transferencia 8

Detalle de la solicitud de transferencia

Fael Archivo origen Archivo de oficina
Depésto fico deoficna Archivo destino Archivo del organismo

© Guardar

Unidades de instalacion

« : o o
: : o o

Detalle de solicitud de transferencia

En la parte superior, se muestra la informacioén de la cabecera de la solicitud. Si bien, el
campo de observaciones se muestra editable por si el usuario quisiera completar o
modificar la informacion adicional. Para ello, bastaria con introducir el texto
correspondiente y pulsar sobre el boton Guardar.

En la parte inferior, se muestra un listado con las unidades de instalacion que componen
la solicitud de transferencia.

Desde este detalle, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

e Consultar el detalle de cada unidad de instalacion: muestra informacion sobre la unidad
y el listado de expedientes/documentos que almacenan. Desde esta opcion se podra
acceder al detalle del mismo.

Establecer la ubicaciéon de cada unidad de instalacién en el archivo destino.
Aprobar/Rechazar una unidad de instalacion.

Generar el acta de entrega

Consultar los distintos informes generados durante el tramite de la solicitud de
transferencia

e Rechazar la solicitud de transferencia al completo.
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7.2.211 Crear solicitud a partir de cajas (2)

Desde el detalle de una transferencia con soporte papel, si nos encontramos en una
transferencia en estado "Aceptada" se activara la opcion de crear solicitudes a partir de
las caas de la transferencia. Los datos que seleccionemos se precargaran en las
referencias del alta de solicitud y también se autocompletara el depdsito destino de la
solicitud teniendo en cuenta el de la transferencia.

Unidades de instalacion

Aeciones

o o

3 ' »

pYT—
Cajas de la transferencia papel con opcion de alta de solicitud en destino

También sera posible acceder al alta de solicitud a partir de los expedientes de cada una
de las cajas, siendo el funcionamiento el mismo que para las cajas.

Expedientes de Caja estandar 1

Caja estandar

Fecha cracion Focha cire Nombre Natua Aprobaco
© 0401928 - ACTAS DE INSPECCIN 101092021 00:00 Toos2z1 1324 Notfcacion g infome e inspeccion o o Consutar [ Ata de solcitud
3 Voliver a recepcion de transferencias I <) Alta de solicitud

Expedientes de la transferencia electronica con opcién de alta de solicitud en
destino

Pulsando sobre el boton "Alta de solicitud", ya sea seleccionando varias cajas o
expedientes, o pulsando la accion individual de la fila, se redirigira hacia el alta de solicitud
con los datos mencionados anteriormente ya precargados. Para mostrar las referencias
es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud, que en el caso de "Informe" no seran
validas dado que éste tipo de solicitud no permite asociar referencias.
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Alta de solicitud

Archivo dostino | ATchivo del oganismo ]
Doposito dostino* | Depssitofisico de archivo defitvo .
Tipo de sollcitud* | Consuta .

Origen de solicitud* |~ Selecclone .

Datos del sollcitante

Emall de contacto *

Observaciones

Detalles de la sollcitud (opclonal)

Soporte* ~ Seleccione ~ v
Tipo*
Roferencia
© Agregar detalle de solcitud
Soporte ¢ Tipo s Referencia +
Fisico Expediente JCOMO4162937145489614923711724 [ Elminar

Alta de solicitud con expedientes precargados de la transferencia papel

7.2.2.1.2 Establecer ubicacion
Por cada una de las unidades de instalacion configuradas en la solicitud, el usuario debera

establecer su ubicacion en el archivo y depdsito destino. Asi ira accediendo a cada una
de las unidades de instalacion, desde el menu Opciones/Establecer ubicacion.

Jnidades de instalacion

— S —— e R
: : o o
: : o o

er ubicacion

Opcioén establecer ubicacion

El sistema mostrara en pantalla un listado con los huecos disponibles en el depésito para
su seleccion. Ese listado esta limitado en el nimero de resultados, de modo que en caso
de querer cualquier otra ubicacion, el usuario podra localizarla filtrando el listado por los
criterios situados en la parte superior: seleccion del espacio fisico a través de la
estructura o bien a través de su cadigo topografico.
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Establecer ubicacion

Depésito * | Depésito fisico de archivo definitivo "‘
Caja signatura * Caja estandar he
N° espacios 1

Contenido en D Seleccionar espacio fisico

Codigo topografico

Q, Buscar espacdios libres i Limpiar filtros

Resultados
Nivel d
Estado Cadigo Codigo padre e E_ Signatura Descripcion Acciones
almacenaje
B oroiesasaiuis  DpotEsapa  Umdadde O
instalacion basica
.
Bl ororeszsazun DeotEs2-BA2 Jnided de a
instalacion basica
Unidad d
Bl oroteszsa2uz Deot-ES2-BA2 oAt a
instalacién basica
Unidad d
B orores2sacus DPOT-ESZ-BAZ nidadee a
instalacion basica
.
Bl ororeszsazus  DeotEs2-BA2 Jnidad de a
instalacion basica
1.2 3 456 7 8 910 » »

Mostrando 774 de 774 resultados

Seleccion de ubicacion

Una vez se haya seleccionado correctamente la ubicacion del mismo, el usuario tendra
que proceder a su signatura. Las signatura se pueden asociar de dos formas:

¢ Mediante asignacion de un currens de forma automatica.

¢ Reudtilizando la signatura que hubiera tenido anteriormente dicho espacio. Esta opcion
solo esta disponible cuando el hueco ha quedado liberado tras ser ocupado
inicialmente.

El sistema tendra en cuenta de forma automatica el nimero de espacios que ocupa la
unidad de instalacion en funcion a su tamafio. Igualmente, es necesario tener en cuenta
que al seleccionar dicho espacio, este queda como reservado en el sistema, no pudiendo
ser utilizado en otra transferencia.
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7.2.21.3 Acta de entrega

Una vez la totalidad de unidades de instalacion han sido aprobadas/signaturadas o
rechazadas, podra generarse el Acta de entrega. Para ello, bastara con pulsar la opcién
Acta de entrega.

Detalle de transferencia 8

Detalle de la solicitud de transferencia

Papel Archive
Depésito fsico de oficina Archivo destin

Soports Archivo de oficina

Archivo del organismo

Unidades de instalacion

: : o o
: o : o o

Generar Acta de entrega

En ese momento, el sistema generara en base a la plantilla cargada en la herramienta, el
acta de entrega donde se recoge toda la informacion asociada. Est acta se genera en un
segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su generaciéon mostrando
un aviso con el resultado de la operacion.

Detalle de transferencia 8

El documento de aceptacion se ha generando correctamente

Detalle de la solicitud de transferencia

soports Papel Archivo origen Archivo de ofiina
o Depsio fisco de oficna Archivo destino Archivo del organismo
Observ
4
© Guardar

Unidades de instalacion

: : o o
: : o o

Acta de entrega generada

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

e Eliminar acta de entrega: elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacién de uno nuevo.
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e Mostrar informes: muestra el listado de informes que han sido generados a lo largo del
ciclo de vida de la transferencia: relacion de entrega, acta de entrega, etc. Desde la
opcién Mostrar informes, el sistema permitira la consulta y descarga de la informacion
relativa a la relacion generada.

|

Relacion de informes generados durante la transferencia

Tipo Fecha Vigencia

Relacién de entrega 15/04/2021 12:32 Vigente ¥, Descargar v

Informes asociados a la transferencia

e Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de acta.

7.2.21.4 Aceptar transferencia

Una vez la relaciéon de entrega ha sido firmada, el asistente mostrara una nueva opcion
que permite la aceptacion de la transferencia:

Detalle de transferencia 8

Detalle de la solicitud de transferencia

© Guardar

n:
2 30 Caja estandar 1 (] (] @ Consultar

Aceptar solicitud de transferencia

Al aceptar la solicitud de transferencia, el sistema procede al movimiento de las
unidades de instalacion al archivo destino en la ubicacion establecida y con la
signatura correspondiente. Una vez se haya finalizado, se podra proceder a su
consulta y recuperacion desde el archivo correspondiente.
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8 Gestion de Eliminaciones

El sistema permite la gestion de eliminaciones o expurgos de a documentacién que se
encuentran en el archivo siempre que asi lo dictamine la tabla de valoracién
correspondiente a la serie documental. El sistema es capaz de generar propuestas de
eliminaciéon en base a las tablas de valoracion configuradas, gestion de muestreos y el
proceso de eliminacién en si dejando anotacion en el correspondiente registro de
eliminaciones.

Estas funcionalidades estan presentes en cada archivo y permiten la gestion para la
documentacion fisica o electrénica.

El sistema permite la gestion de eliminaciones de la documentacién fisica que se
encuentra en un archivo. La eliminacion de los expedientes o documentos fisicos conlleva
la eliminacion de su unidad de instalacion si corresponde y la liberacion de la signatura y
espacio fisico correspondiente.

La solicitud de eliminacion pasara por diferentes estados:

e Borrador: solicitud iniciada que se encuentra en un estado en el que se puede realizar
cualquier tipo de configuracién (carga de documentaicén, muestreo, etc)

¢ Firmada: solicitud con la propuesta de eliminacion generada y firmada por el archivo.

o Expurgando: eliminacion de la documentacion asociada a una solicitud en ejecucion.

e Expurgado: solicitud finalizada cuya documentacién ha sido eliminada y anotada en el
registro de eliminaciones.
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Iniciar solicitud de eliminacién

Al pulsar sobre el botén Iniciar solicitud de expurgo, el sistema muestra una ventana
emergente que permite grabar los datos de la cabecera de la solicitud:

Iniciar solicitud de expurgo b 4

Soporte * ‘ Papel V|
Archivo * Archivo del organismo
Depésito * ‘ Depésite fisico de archivo definitivo A |

Observaciones

Iniciar solicitud de expurgo

El usuario debera seleccionar los datos de la solicitud de expurgo, indicando el soporte de
la documentacién que desea eliminar (papel o electrénica) y depdsito del archivo donde
se quiere proceder a la eliminacién. Igualmente, el usuario podra registrar en el campo de
observaciones cualquier informacion adicional que deseé sobre la solicitud en curso.

Cuando se hayan registrado toda la informacién necesaria, el usuario podra generar una
nueva solicitud pulsando el botén "Guardar”. El sistema volvera a la pantalla de inicio con
la solicitud creada, mostrando un mensaje de confirmacion. El usuario podra comenzar a
asociar la documentacion a través de la opcion Consultar.

Gestion de expurgos

La solictud de expurgo se relizado correctamente

Filtros de busqueda

Esadon

s

s el 151042021 oouRI00
. tanazon swuRcroo
s ez sormsoon
2 ososzn sorssoon
! ovoszn sorssoon

Mostrando 6 de 6 resultados

Solicitud de expurgo iniciada
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8.2 Detalle solicitud de eliminacién

Al pulsar sobre el boton Consulta de cada solicitud de expurgo, el sistema muestra una
pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcidon del estado de la solicitud
permitira realizar acciones para incorporar nueva documentacion (estado Borrador) o bien
solo consultar el detalle de la solicitud en cuestion (resto de estados).

Detalle de expurgo

© Guardar

Series del expurgo

Detalle solicitud de expurgo

En la parte superior, se muestra la informacion de la cabecera de la solicitud. Si bien, el
campo de observaciones se muestra editable por si el usuario quisiera completar o
modificar la informacion adicional. Para ello, bastaria con introducir el texto
correspondiente y pulsar sobre el boton Guardar.

En la parte inferior, se muestran las series documentales configuradas para dicha solicitud
de eliminacion.

8.2.1 Seleccion de serie documental

El primer paso para configurar una solicitud de eliminacion en estado Borrador, sera la
seleccion de la serie o series documentales que se desean incluir en la propuesta de
eliminacién. Para ello, desde el detalle de la solicitud aparecera una opcién Agregar serie
documental que permitira seleccionar una serie del Cuadro de Clasificacion:

© Guardar

Detalle solicitud de expurgo

El sistema muestra una ventana emergente donde el usuario a través de la busqueda
directa o la navegacién a través del arbol, podra seleccionar la serie o series
documentales de su Cuadro de Clasificacion que se configuraran en la solicitud. La tabla
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inferior se ira rellenando con todas las series seleccionadas, pudiendo eliminar cuaqgluiera
en un momento determinado:

Agregar serie documental ®

Seleccione una serie documental del listado:

Escriba para buscar... o O

Series documentales a agregar

[» Marcar
Identificador ¢ Descripcién ¢ Acciones
2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS
m JCCMO1160926035619810957934627 NUMEROSAS m

& Mostrar arbol de series documentales ° Aceptar

Agregar series documentales

Una vez seleccionadas, pulsando sobre el botén Aceptar, el sistema afiadira a la pantalla
de inicio la serie o series documentales seleccionadas. El usuario podra afadir nuevas
series pulsando sobre el botén Agregar de nuevo.

Detalle de expurgo ‘6

Soporte Papel Archivo origen Archivo del organismo

Series del expurgo

] Garga en proceso [] Carga complerada[[] Ervor [] Carga dererida [] Muestreo

2507 AYUDAS ECONOICIS AFAUILAS NNEROSSS . o e

Series documentales de la propuesta de eliminacion

El sistema muestra el listado de series documentales agregadas a la solicitud, por cada
una de ellas de podran realizar las siguientes acciones:

e Consultar: muestra un detalle de los expedientes y/o documentos de la serie
documental que sera eliminados. El listado de expedientes y documentos se cargan por
cada una de las series al puslar sobre el boton Opciones -> Cargar expedientes y
documentos.
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e Cargar expedientes y documentos: el sistema calcula de forma automatica todos
aquellos expedientes y documentos de la serie documental seleccionada en son
susceptibles de ser eliminados. Para ello, tiene en cuenta los expedientes y
documentos de ese depdsito que se encuentran cerrados o en su version definitiva y
que segun su tabla de valoracién, son susceptibles de ser eliminados puesto que asi lo
establece el calendario de retencion.

o Establecer filtros de expedientes y documentos. El sistema permite establecer filtros
para que a la hora de cargar expedientes o documentos, solo se configuren en la
solicitud aquellos que cumplan unos determinados criterios.

o Eliminar la serie documental

8.2.2 Asignar filtros de expedientes y documentos

El sistema permite establecer filtros a los expedientes y documentos que se cargan por
cada serie documental. Por defecto, la herramienta asocia a la transferencia todos
aquellos expedientes o documentos del depodsito seleccionado que se encuentren
finalizados y que el usuario tenga permisos de visibilidad segun sus politicas de acceso.
Si bien, a través de esta opcidn, se pueden establecer filtros que permite determinar los
criterios de asignacion, de modo que soélo se asocien a la transferencia aquellos
expedientes o documentos que cumplan con los filtros marcados.

Para ello, al pulsar sobre la opcién, muestra una ventana emergente, en la que a modo de
buscador avanzado se pueden establecer los diferentes criterios:

Asignacion de filtros a serie documental 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS »®

Tipo de basqueda * Expediente

Tipos de contenido para expedientes * Expediente

Flltros.

T

Asociar criterios de filtrado
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El usuario seleccionara los diferentes descriptores y les asociara el valor a cumplir. Una
vez se haya establecido, se pulsara sobre el botdn confirmar y al pulsar de nuevo sobre
Cargar expedientes o documentos, el sistema volvera a calcular el listado pero con el
criterio introducido. Ademas la pantalla muestra un histérico de los filtros aplicados con
anterioridad que sirva como informacion de ayuda al usuario.

Asignacion de filtros a serie documental 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS »®

Tipo de bisqueda * I Expediente :I
|
| Tipos de para exp *

Filtros | Fecha clere T
Fecha clerre - o
Filtros de blsqueda «
Tipo documental Nombre filtro Valor filtro Acciones
Expediente Fecha cierre 01/07/2021 00:00 - *

Criterios de filtrado establecidos

8.2.3 Muestreo de expedientes y documentos

Desde el detalle de la solicitud de transferencia y por cada serie documental agregada,
se pueden seleccionar los expedientes o docuemntos que se establecen como muestra.
Para ello, bastara con pulsar el botén Consultar de la serie docuemental deseada:
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JCCMOT160926035619810957934627

AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

Q

Facha creacién

(@ Consultar
2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 1710372021 18:10 Expeciens

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 230092012 1013 Expediente n* CARGA MUESTRA 003.011/20210415.D:3

BHB AR -
HHHE EHH ¢
TR|ER<

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 2110172015026 Expediente ¥ CARGA MUESTRA 003_012120210415.D-2

Al
i
i
!

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 06/09/200901:51 o MUESTRA_003.017/20210415_D-1

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 1911272006 0033 B0 ARGA_MUESTRA.003 0181202104151

' Opciones v

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 16103/1974 1032 B0 ARGA_MUESTRA.003.020/20210215.0-1

' Opciones v

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 161171097 21:13 Expedience ¥ CARGA MUESTRA 003 002120210415_0-1
' Opciones v

LIEELERES
B HE HE HE HE
4 HE HH HH HE
H HE HE HE HE

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 19/06/1982 08:32 Expedience r* CARGA MUESTRA 003 003/20210415_0-1

Consulta de serie documental

' Opciones v

La pantalla muestra cuatro pestafias donde se muestran los expedientes y documentos
incluidos en la propuesta de eliminacion y los expedientes o documentos seleccionados
como muestra. Por cada expediente o documento, se podran realizar las siguientes
acciones:

o Consultar: ver el detalle del expediente o documento.

o Establecer como muestra: pasara a la pestafia de Expedientes o Documentos de
muestra. Aquellos expedientes o documentos seleccionados como muestras se
marcaran como Conservacion Permanente y no volveran a ser incluidos en ninguna
propuesta de eliminacion. Este muestreo es manual, de modo que el usuario tendra que
seleccionar aquellos que desee. Si bien, en el sistema se pueden configurar reglas para
realizar muestras automaticas, de modo que en el propio proceso de carga, el sistema
ya propone los expedientes a muestrear en funcion de los criterios establecidos.

e Descartar. En ese caso, los expedientes se descartaran de la propuesta de eliminacién
y podran ser posteriormente incorporados en una nueva propuesta de eliminacion.

Cuando se hayan seleccionado los expedientes o documentos deseados como muestras,
habra que pulsar sobre el botén Terminar muestreo, para pasar a la siguiente fase.
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8.2.4 Relacion de expurgo

Una vez se configura la solicitud, el sistema permite la generacion del informe de Relacion
de expurgo. Para ello, bastara con pulsar la opcion Relaciéon de expurgo.

Eecinica Archivo origen Archivo el organismo

Series del expurgo

0] Cerga en proceso [] Carge complecada[[] Ervor [] Carga cecerida [] Muestreo

2307 AUOAS ECONOMICAS A FAMILIAS NEROSS 18 . Wiz eo s

Relacién de expurgo

En ese momento, el sistema generara en base a la plantilla cargada en la herramienta la
relacién donde se recoge toda la informacion asociada. Esta relacion se genera en un
segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su generacién mostrando
un aviso con el resultado de la operacion.

Detalle de expurgo ‘7

Soporte Eecxénico Archivo origen Acchive del argansma

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 18 0

Y o

Relacién de expurgo generada

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

o Eliminar relacién de expurgo: elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacion de uno nuevo.

e Mostrar informes: muestra el listado de informes que han sido generados. Desde la
opcion Mostrar informes, el sistema permitira la consulta y descarga de la informacion
relativa a la relacion generada.
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Relacion de informes generados durante el expurgo

Vigenda Tipo

Vigente Relacién de expurgs

Informes asociados a la relacién

o Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacion.

8.2.5 Eliminar solicitud

Una vez se ha generado la relacién y se ha firmado, el sistema permitira proceder a la
eliminacion de los expedientes o documentos establecidos a través de la opcion Realizar
expurgo:

Series del expurgo

0] Corga en proceso [] Carga complerada[] Ervor [] Carga dererica ] Muestreo

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

© Consutar

Realizar expurgo

8.3 Calendario de retencién

Enter topic text here.

9 Solicitudes de servicio

El sistema permite el registro de distintos servicios que ofrece el Archivo, de cara a dejar
trazabilidad y constancia de las operaciones que realiza.

En concreto, el sistema permite realizar solicitudes al Archivo en cuanto a:

e Préstamos o puesta a disposicion de la documentacion que custodia el archivo.
¢ Consultas de informacion al archivo
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e Copias de documentacion, dejando constancia del nimero de copias generadas.
e Solicitud de informes
¢ Insercién o intercalacién de documentacion en archivo
o Certificaciones

Si bien, todas las solicitudes de servicio se encuentra diferenciada en dos fases
claramente diferenciadas:

e Generacioén y envio de la solicitud desde el origen: se lleva a cabo la creacion de una
solicitud y descripcion de la documentacion a remitir al archivo destino.

e Recepcion y aceptacion/rechazo de la solicitud en el depédsito destino: el
archivo/depdsito realiza las acciones necesarias y registra la informaciéon asociada a la
resolucion de dicha solicitud.

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en

funcion del archivo o depodsitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario
configurados.

9.1 Envio de solicitud de servicio

Para cada uno de los archivos configurados en el sistema, se muestra la opcién de
permitir realizar Envio de solicitudes de informacién al Archivo. Asi, al acceder a la
pantalla, el sistema muestra por defecto un listado con las ultimas solicitudes realizadas,
independientemente del estado en el que se encuentre:

Envio de solicitudes

Filtros de biisqueda

© Crear soliciud

Envio solicitudes de servicio

Si bien, al pulsar sobre la seccién "Filtros de busqueda" situada en la parte superior, se
despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se pueden
localizar alguna solicitud concreta:
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Envio de solicitudes
Filtros de busqueda
J
B
-

Criterios de busqueda. Solicitudes de servicio
Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Numero de solicitud

Archivo/depdésito destino de la solicitud de la documentacién
Tipos de solicitud

Estado de la solicitud

Fecha de envio de la solicitud

Fecha de Recepcion de la solicitud.

Organismo remisor de la transferencia.

Al pulsar sobre el boton Buscar, el sistema mostrara el conjunto de solicitudes que
cumplan con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, el usuario debera
introducir mas criterios de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

Crear solicitud de servicio. Creacion de una nueva solicitud en estado Borrador.
Consulta de una solicitud. En funcion del estado, el sistema permitira realizar ciertas
operaciones.

Eliminar la solicitud. Solo para aquellas transferencias que se encuentren en estado
Borrador.

Ver informe de resolucién, para aquellas solicitudes que son aceptadas.
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9.11 Crear solicitud de servicio

Al pulsar sobre el botén Crear solicitud, el sistema muestra una ventana emergente que
permite grabar los datos relacionados con la solicitud:

[0 o |  trpiciomi

Alta de solicitud

El usuario debera seleccionar los datos de la solicitud de servicio, indicando la siguiente
informacion:
o Archivo/depésito al que se solicita la solicitud.
¢ Tipo de solicitud: préstamo, consulta, copia, informe, insercién/intercalacion,
certificacion, asesoramiento técnico e informacion de referencia.
¢ Origen que demanda la solicitud. Se podra seleccionar entre los siguientes: organismo,
otra administracion publica, persona fisica, persona juridica
¢ Datos del solicitante. Campo de texto donde se podra introducir informacion sobre los
datos de la persona solicitante.
o Email de contacto.
¢ Observaciones: campo de texto libre donde se podra registrar cualquier informacion
adicional asociada a la solicitud de transferencia.
¢ Detalle sobre la solicitud (disponible para todos los tipos de solicitud excepto para
informes). Informacién sobre la documentacion que se solicita. Se podran incorporar
tantas referencias como sean necesarias a partir de la opcion Agregar detalle de
solicitud:
o Soporte: electrénica o fisica.
o Tipo: expediente, documento, signatura de la unidad de instalacién (solo para
documentacion fisica) u otro.
o Referencia: datos sobre el expediente, documento, unidad de instalacion que se
solicita y que servira al archivo para la localizacion de la documentacion en el
deposito.
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Alta de solicitud

< lel el e

1 cadigo 007170421

Ot ot i
T T

Solicitud de préstamo

Cuando se hayan registrado toda la informacién necesaria, el usuario podra generar una
nueva solicitud pulsando el botén "Guardar". El sistema recargara la pantalla mostrando
nuevas acciones:

o Editar: modificar los datos de la solicitud.

o Establecer binario: adjuntar documentacion relativa a la solicitud que pueda servir de
referencia.

o Enviar solicitud: remision de la solicitud al archivo.

Datos de la solicitud

peciente 007170221

(- |
Detalle de la solicitud
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9.1.2 Detalle solicitud de servicio

Desde la pantalla de solicitudes, una vez ha sido creada, se podra consultar su detalle a

través de la opcién Consultar. Asi, dependiendo del estado de la misma, permitira realizar
unas operaciones u otras:

Datos de la solicitud

Datos solicitados

s
Detalle de la solicitud

9.1.3 Enviar solicitud

Una vez ha sido conformada la solicitud de servicio, podra ser remitida al archivo para su
estudio y resolucién. Asi una vez ha sido creada y se ha establecido la informacion

minima, podra ser remitida a través de la opcién Enviar solicitud, opcion disponible desde
el detalle de la solicitud:

Datos de la solicitud

10

Acchive de oficins

Datos solicitados

Detalle de la solicitud

En ese momento, la pantalla se recarga mostrando un mensaje de confirmacién con el
resultado de la operacion y pasando ésta al estado Pendiente de estudio:
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Datos de la solicitud

La solicitud ha sido

e expediense 007170421

Fecha de envio: 1710472021 0912

Datos solicitados

Tipos Referencia o

Faico Expecience Expedience con codigo 007170421

1 Volver a Istado de solctudes

Solicitud enviada

9.2 Recepcién de solicitudes

Desde cada archivo, existira la opcién que permite recepcionar las diferentes solicitudes y
proceder a su aceptacién y rechazo. Asi, al acceder a la pantalla, el sistema muestra por
defecto un listado con las ultimas solicitudes recepcionadas para dicho archivo,
independientemente del estado en el que se encuentre:

Gestion de solicitudes

Filtros de blisqueda

ASTILLALA MANCHA)

50 o consutar
pramo s pr—— ps—ps

Mostrando 10 de 10 resultados

Recepcion de solicitudes de servicio

Si bien, al pulsar sobre la seccién "Filtros de busqueda" situada en la parte superior, se
despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se pueden
localizar alguna solicitud concreta:
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Criterios de busqueda. Recepcion de solicitudes

Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Numero de solicitud

Archivo/depésito destino de la solicitud de la documentacion
Tipos de solicitud

Estado de la solicitud

Fecha de envio de la solicitud

Fecha de Recepcion de la solicitud.

Organismo remisor de la transferencia.

Al pulsar sobre el boton Buscar, el sistema mostrara el conjunto de solicitudes que
cumplan con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, el usuario debera
introducir mas criterios de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

e Consulta de una solicitud. En funcién del estado, el sistema permitira realizar ciertas

operaciones.
e Descargar informe de resolucion, para aquellas solicitudes que son aceptadas.

9.21 Detalle solicitud

Al pulsar sobre el botdon Consulta, el sistema muestra una pantalla con el detalle de la
solicitud. Si bien, en funcion del estado de la solicitud permitira realizar diferentes
acciones:
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Datos de la solicitud

Numero de solicitud: 2

Archivo origen: Archivo de oficina

Archive destino: Archive del organisme

Depésito destino: Depdsito fisico de archivo definitivo
Estado de solicitud: Aceptada

Tipo de solicitud: Préstamo

Origen de solicitud: Organismo

Fecha de envio: 01/09/2021 18:09

Email de contacto: gedeprestamos@gmail.com

Datos del solicitante:

Observaciones:

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucién:

Disponibilidad: — Seleccione — ™

Motivo de Incumplimiento: T T -

Fecha de devolucién:

€ Guardar datos de resolucion

Detalle solicitud de servicio

En la parte superior, se muestra la informacion de la solicitud. En la parte inferior, se

muestra informacion que le permite al archivo recoger informacioén sobre la resoluciéon de
la misma:

¢ Respuesta de la solicitud que se adjunta a la resolucion.

¢ Disponibilidad de la informacion: en plazo o fuera de plazo.
e Motivo de incumplimiento si lo hubiera.

e Fecha de devolucion

Esta informacion se adjunta como datos asociados a la resolucion de cara a control
estadistico, si bien se trata de informacién opcional.

Dependiendo de la tipologia de la solicitud, en la parte inferior se muestra diferente
informacion que se detallara en diferentes secciones.
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9.2.1.1 Generar solicitud anidada

Desde el detalle de las solicitudes, exceptuando las solicitudes de tipo "Informe", existe la
posibilidad de generar solicitudes anidadas pulsando el siguiente boton:

@ Generar solicitud anidada

Se autocompleran los siguientes campos: tipo de solicitud, origen de solicitud, email de
contacto y referencias de la solicitud. Sera necesario seleccionar el depdsito destino al
que va dirigida la solicitud.

Alta de solicitud anidada

Archivo destino* | ATehivo del organismo ]
Deposito destino * |~ Selecclone — v
Tipo de sollcitud | Préstamo v

Origen de solicitud* | Organismo

Datos del sollcitante

Emall de contacto * | gedeprestamos@gmall.com

Soporte * ~ Seleccione — -

Alta de solicitud anidada

Una vez generada la solicitud anidada, se bloqueara la solicitud original hasta que la
anidada sea resuelta. Sera posible acceder al detalle de la solicitud anidada desde la
original.

Datos de la solicitud

2

Archivo de oficina

Archivo del organismo
Deposito destino: Deposito fisico de archivo definitivo
Estado de sollcitud: Blogueada por solcitud n° 2 (Depdsito isico de archivo defiitvo)

Tipo de solicitud: Préstamo

tud Organismo
ot/002021 18:00
‘gedeprestamos@gmal.com

Datos del sollcitante:

Observaciones:

Solicitud original bloqueada
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Si la solicitud se trata de un préstamo, al resolver la solicitud anidada los préstamos se
volveran a generar para la solicitud original, existiendo asi préstamos relacionados entre
si. Desde el detalle de los préstamos sera posible consultar su préstamo relacionado.

Detalle de préstamo

o7DssECs
1

2021
31082021

Acciones

@ Descargar testigo

Signatura o Tipo do unidad do instalacion o Codigo topografico s Doposio s

can s Caja estandar DEST-BAZUN

0 voiver

Detalle de préstamo relacionado

9.2.1.2 Préstamos o puesta a disposicion

En el caso de los préstamos o puestas a disposicion, desde el detalle de la solicitud de
servicio se podra consultar el conjunto de datos solicitados y asociar la documentacion
necesaria.

Datos solicitados

Soporte ¢ o s Referencia ¢

Electronico. Expediente Expediente con c6digo 007170421

Préstamos

Py
2 Vovera oo st © G sttt s

Generar préstamos

Para incluir expedientes/documentos o unidades de intalacion y generar los diferentes
préstamos, el usuario pulsara sobre las opciones Agregar situadas en lap arte inferior.
Esto permitira ir anadiendo diferente documentacién y generar por cada una de ellas
diferentes préstamos relacionados con la solicitud.

Cada uno de los préstamos se configurara con una fecha de devolucién y tendra unos
plazos en los que el préstamo estara vigente. En cualquier momento, el archivo podra
finalizar la solicitud no permitiendo su acceso.

En el caso de documentos y expedientes, el usuario podra consultar su informacién a
través de un médulo de consulta. Para ello, el sistema remitird un correo electronico al
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mail asociado a la solicitud donde se facilitaran los accesos y credenciales para poder
visualizar la documentacion.

9.2.1.21 Agregar expedientes/documentos

Haciendo click sobre el botdn Agregar expediente o Agregar documento, el usuario podra
ir generando peticiones de préstamo asociadas a la solicitud en curso:

Datos solicitados

Soporte + Tipo Referencia

Eectronico Expediente Expediente con codigo 007170421

Préstamos

Agregar expediente/documento

El sistema muestra un buscador donde el usuario podra localizar el expediente o
documento a facilitar. El usuario podra ir incluyendo los filtros deseados que permitan
localizar la informacion.

Generacin de préstamos de expedientes y documentos

Tipo de bisqueda * v

Localizacién de documentacion

Una vez se haya completado, el usuario pulsara el botdn Buscar situado en la parte
inferior. El sistema realizara la busqueda con los criterios establecidos y mostrara un
listado de aquella documentacion que cumpla los requisitos. Desde el listado, el usuario
podra consultar el detalle del expediente 0 documento o bien, generar el préstamo desde
el boton de Opciones.
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Generacién de préstamos de expedientes y documentos

Filtros de bisqueda

o documesa Nombee o o
Soedene Fechacescin oveuz0zt ogo-+
Resultados de la bisqueda
Actividad \dencificador ENI Eeicad Estado Fecha creacion Formato Identificador Nombre Natural Erznds Serie Signatura Unidad organica echa c
1203 BosDIENTES
s GuioaLTe 202
S , . DESRGINZACON
Koweaisomstes B covatier ’ Kawostsieness - ;
Kakzismsisl o LERIORSET o o onwnia e SQWSTENGS 21 o, 2 cusonLTEL
cOveRaaLEs
s GuionLTe 202 207 arupis
Kowaississo Bp covssiers o000 Hecwon o KOuSIEIETS Loouctn
100104621095538 ° 3070450686496422 €1 1400412021 00:00 s 06864964222006  far FAMILIAS GUADALTEL o
2% 5 NOMEROS:S
& Susoare 2 Eped SErGmzcon
1CCMO2160926141 1_BXPJCCMO4618 o CCMO41618381455 . . \ .
Kooz soozerst o e orores2a U e "a10412021 0824 Popel Qs 201 YPATICRACCN El GUADALTEL 140042021 026 g
e cOveRTAEs
& Susoare e fresie © Consuta
Kowaisoszsis e covasiers s Kawostsiezzy zacy . y
Kovzietezsist o LEROMNEE oiosoue  m wovoncess e NS SECNCC w2 ol » auonTEL L
o557

coverins
Generar préstamo

El sistema mostrara una ventana emergente donde se podra configurar la fecha de
devolucién del préstamo.

Generar préstamo

Indigue una fecha de devolucidn para el préstamo

18/04/2021

Al pulsar sobre el botéon Confirmar, se generara un préstamo asociado a la solicitud. Se
podrian generar tantos préstamos como fueran necesarios asociados a la solicitud.

Una vez se generen los préstamos correspondientes, se pulsara sobre el botén Finalizar y
se podra volver al detalle de la soclitiud. Al resolver la misma, se remitira el correo con la
informacion del préstamo o préstamos al interesado.
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9.2.1.2.2 Agregar unidades de instalacion

Haciendo click sobre el botén Agregar unidad de instalacion, el usuario podra ir generando
peticiones de préstamo asociadas a la solicitud en curso:

Datos solicitados
Soporte s Tipo s Referencia

Electronico Expediente Expediente con codigo 007170421

Préstamos

Agregar unidad de instalacion

El sistema muestra un buscador donde el usuario podra localizar la unidad de instalacién
segun su signatura o tipo de unidad.

Generacion de préstamos de unidades de instalacion

Localizacion de la unidad de instalacion

Una vez se haya completado, el usuario pulsara el botén Buscar situado en la parte
inferior. El sistema realizara la busqueda con los criterios establecidos y mostrara un
listado de aquella unidades de instalacién que cumpla los requisitos. Desde el listado, el
usuario podra generar el préstamo.

Generacion de préstamos de unidades de instalacion

a | 10002

Caja estandar

Resultados de la busqueda

Signatura s Tipo de unidad de Instalacion + Codigo topografico » Deposio s Desciipcion +

10002 Caja estandar CM-DP1-CM3B-UI34 ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA

Se han encontrado 1 resultado(s)

==
Generacion de préstamo

El sistema mostrara una ventana emergente donde se podra configurar la fecha de
devolucién del préstamo.
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Generar préstamo b 4

Indique una fecha de devolucion para el préstamo

18/04/2021

Al pulsar sobre el boton Confirmar, se generara un préstamo asociado a la solicitud. Se
podrian generar tantos préstamos como fueran necesarios asociados a la solicitud.

Una vez se generen los préstamos correspondientes, se pulsara sobre el boton Finalizar y
se podra volver al detalle de la soclitiud.

9.21.3 Certificacion

En el caso de solicitar una certificacion al archivo, desde el detalle de la solicitud de
servicio se podra consultar el conjunto de datos solicitados para poder elaborar una
respuesta.

Datos de la solicitud

0 O aci i
Solicitud de certificacion

El archivo podra generar la informacién necesaria para dar respuesta a la solicitud de
certificacion. Una vez se obtenga la informacion, se podra rellenar el apartado Respuesta
de resolucién y numero de paginas cetificadas, para proceder a la resolucién de la
misma..
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9.21.4 Consultas de informacion / Asesoramiento técnico /
Informacion de referencia

En el caso de consultas al archivo, asesoramiento técnico e informacion de referencia,
desde el detalle de la solicitud de servicio se podra consultar el conjunto de datos
solicitados para poder elaborar una respuesta.

Datos de la solicitud

Expesinte Expesintes dados de at e

Consulta de informaciéon

Y —

El archivo podra localizar la informaciéon necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtenga la informacion, se podra rellenar el apartado Respuesta
de resolucion con el texto correspondiente y proceder a la resolucion de la misma.
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9.21.5 Copias

En el caso de copias de documentacion, desde el detalle de la solicitud de servicio se
podra consultar el conjunto de datos solicitados para poder elaborar una respuesta.

Datos de la solicitud

Solicitud de copias

El archivo podra localizar la informaciéon necesaria para dar respuesta a la solicitud de
copia. Una vez se generen las copias, se podra rellenar el apartado Respuesta de
resolucién con el texto correspondiente e indicar el numero de copias analdgicas o
digitales que se han realizado. Para finalizar se podra proceder a la resolucion de la
misma.
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9.2.1.6 Informes

En el caso de solicitar un informe al archivo, desde el detalle de la solicitud de servicio se
podra consultar el conjunto de datos solicitados para poder elaborar una respuesta.

Datos de la solicitud

5

Archivo de oficina

Archivo del organismo

Deposito fisico de archivo definitivo
Aceptada

Informe

Organismo

010872021 18:27

gedeprestamos@gmal.com

Serviclo de contratacion

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucion:

Disponibilidad: — Seleccione - 9

Motivo de Incumplimiento:

© Guarar datos de resolucion

- Seleccione —

n de solicitudes
Gestion de Informes

El archivo podra generar la informacion necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtenga la informacion, se podra rellenar el apartado Respuesta
de resolucion con el texto correspondiente y proceder a la resolucion de la misma.

9.21.7 Insercion/intercalacion

En el caso de solicitar una insercién/intecalacioén al archivo, desde el detalle de la solicitud

de servicio se podra consultar el conjunto de datos solicitados para poder elaborar una
respuesta.
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6
Archvo de ofcna

Aectivo delrganismo
Depssiofsico do archivo definto
Aceptada

Insercinintercaacin

Organismo

owosr02t 1628

‘Gedeprestamos @omai.com

Servich de contatacin

© Guardar atos geresolucion

Datos solicitados

Fiso Expedente JCCNOS1610973032958 16568419787

Resolucion de intercalacion

<nerandn A andrecalac

El archivo podra generar la informacién necesaria para dar respuesta a la solicitud de
intercalacion. Una vez se obtenga la informacion, se podra rellenar el apartado Respuesta
de resolucion y signatura correspondiente y proceder a la resolucion de la misma..

10 Gestion de depdsitos fisicos

El sistema permite la gestién de depdsitos fisicos pudiendo acceder a la documentacién
que se encuentran en el archivo. Para ello, el sistema permite acceder a la informacion
almacenada en cada depdsito teniendo en cuenta su localizaciéon y conocer el estado de
ocupacion de cada depdsito. Igualmente se ofrecen funcionalidades de gestion de
signaturas, marcar las cajas como parcialmente ocupadas, reubicar en otra posicion
disponible o modifcar la informacién sobre la unidad de instalacion.

Estas funcionalidades estan presentes en cada archivo.

Asi, al acceder a la pantalla, el sistema muestra un listado con todos los depdsitos
disponibles para el archivo en el que se encuentra.

Gestién de depésitos fisicos

DEPO_PL2 FiS

HaC

» ‘GUADALAJARA FOMENTO (INDUSTRIA)

Gestion de depositos fisicos
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Haciendo click sobre el botén Consultar, se puede acceder al detalle de cada depésito. Si
bien, se podra filtrar el listado introduciendo algun criterio en las columnas de las tablas.

10.1 Detalle de un depésito

Al acceder al detalle de un depésito, el sistema muestra informacion sobre el nivel de
ocupacion y un listado de las unidades de intsalacién que se encuentran ubicados en dicho
deposito:

Metros lineales ocupados

Metros lineales libres

Numero de huecos libres

Numero de huecos ocupados.

Huecos parcialmente ocupadas. Huecos que contienen unidades de instalacion
parcialmente ocupadas.

e Huecos reservados. Huecos que se encuentran reservados para proximas unidades de
instalacién que van a transferirse al depdsito.

ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA

3714.6 metros lneales
611.3 matros lineales
1

os mattples [l 32700

ados (1] 0

o

Filtros de busqueda

Resultados
Estado codgo Codigo padke Nivel do o Signat Descripeicn A
(7] CMDP1CMI-UI CMDP1CM1 Unidad de instalacion basica 1 ® Consultar
21027000 GI711A 1 214.00 -
REPARACION, MANTENIMIENTO Y
[} CM-DP1-CM1-UI2 cMDP1-CM1T Unidad de instalacion basica 2 CONSERVAGION DE ELEMENTOS DE © Consultar |
TRANSPORTE (VEHICULOS)
2100000294 AL 2100001181
2102T000 GI711A/ 214.00-
REPARACION, MANTENIMIENTO Y
] CM-DP1-CM1-UI3 CM-DP1-CM1 Unidad de Instalacion basica 3 CONSERVACION DE ELEMENTOS DE ® Consultar
TRANSPORTE (VEMICULOSY.
2100001182 AL 2100018347
7] CmoP-CMLU cmopicmt 4 © Consular
21027000 GI711A 1 215,00 -
] CM-DP1-CM1-UIS CM-DP1-CM1 Unidad de instalacion basica 5 MOBILIARIOS Y ENSERES: 2100000471 © Consultar
AL 2100011009
(7] CM-DP1.CMI-UI6 CMDP1CM1 Unidad de instalacion basica 6 ® Consultar
7] cmoptouLUT cmoPtoMT Unidad do nstalacion basica 7 © Consultar
21027000 GI711A 1 221.03 -
] CM-DP1-CM1-UI8 CM-DP1-CM1 Unidad de instalacion basica 8 CARBURANTES: 2100000387 AL © Consultar

2100021601

Detalle de gestion de depdsitos fisicos

El sistema permite acotar el resultado de unidades de instalacion o localizar una en
concreto realizando una busqueda en el sistema. Para ello, se pulsara sobre la seccién
Filtros de busqueda, donde se podra introducir alguno de los siguientes criterios:
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Cadigo topografico de la unidad de instalacién a localizar. No es necesario introducir el
codigo completo, pudiendo establecer solo una parte de la ubicacién de la unidad de
instalaciéon. Por ejemplo, en el caso de introducir el cédigo topografico ES1-BL1, el
sistema podra localizar todas las unidades de instalacion en las que su codigo
topografico contenga dicha cadena, recuperando asi todas las unidades de instalacién
situadas en la Estanteria 1 y Balda 1.

Signatura de localizacién en el deposito.

Informacion descriptiva que se hubiera asociado a la unidad de instalacion.

Contenido en. Seleccién del nivel de almacenaje donde se quiere recuperar sus
unidades de intalacién. En este caso se mostrara un arbol con la estructura jerarquica
del depdsito y se podra seleccionar el nivel deseado para realizar la busqueda.

Estado: libre, parcialmente ocupada, ocupada o reservada.

ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA

37146 metros lineales
611.3 metros lineales
1

cupados mailtples [ll 32700
pados [l o
0

Filtros de busqueda

Codigo topografico

contentdoon ([N

Estados (¥ M Ubres [ [T Parciamente ocupadas ] [l Ocupadas/Ocupadas multples (] [l Reservadas

Resultados

Estado codigo Codigo padre Nivel de almacenale Signatura Descrpcion Acclones

| | CM-DP1-CM1-UI1-UI1 CM-DP1-CM1-UI1 Unidad de Instalacion basica & Asociar unidad de instalacion
Mostrando 1 de 1 resultados
Resultados por pagina
1
& Exportar POF [l ¥, Exportar CSV

Fitlros de busqueda

Los resultados de la lista podran exportarse (en formato PDF o CSV) obteniendo un
informe con el listado que se muestra en pantalla. Para ello, bastara pulsar sobre los
botones de exportacion con el formato deseado.

Dependiendo del estado del hueco, el sistema permitira realizar unas opciones u otras:

¢ En el caso que el hueco se encuentre libre, se podra Asociar una unidad de instalacion.
En este momento, se mostrara una ventana emergente donde el usuario podra
establecer el tipo de unidad de instalacion, una descripcion y signaturar la unidad,
pasando asi el hueco a estar ocupado.
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Crear unidad de instalacion

Espacio fisico * CM-DP1-CM1-UN-UI1
Tipo unidad instalacion * ‘ Caia esténdar v‘
Espacio tipo unidad * 1

Descripcién

Signaturar: (v Currens

Crear unidad de instalacion

e En cualquier otro caso, se podra Consultar la informacién asociada a la unidad de
instalacion.

10.2 Detalle unidad de instalacién

Por cada unidad de instalacion del depdsito, se podra acceder al detalle de su contenido,
mostrando la siguiente informacion:

Deposito de la unidad de instalacion

Signatura de la unidad

Tipo de unidad de instalacién

Cddigo topografico

Estado

Informacion descriptiva

Listado de documentacion que se encuentra en la unidad de instalacion., si ésta se
encontrara descrita.

Detalle de espacio fisico: DP01-ES1-BA3-UI3

Depssiio fisico de archivo defiltivo
s

Unidad de Instalacien basica
DPOL-ES1BAZUIS

Ocupado

Expedientes del espacio fisico

Orden Serie Fecha creacion Nombre Natural Acclones

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y/ 1S i
bR e atezzzs o0 A——— [0 Consutr |

Detalle de unidad de instalacion
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Si bien, se podran realizar las siguientes acciones:

e Ordenar la documentacién de la unidad de instalaciéon. Para ello, bastara pulsar sobre
las flechas situadas en las columnas de orden.

e Incluir nuevos expedientes en la unidad de instalacion. El sistema mostrara un nuevo
formulario donde se podran describir los expedientes incluidos en la unidad de
instalacion.

e Reubicar la unidad de instalacion en otro hueco disponible del depodsito. El sistema
mostrara una ventana emergente donde el usuario podra navegar y seleccionar un
hueco disponible o libre del depdsito en cuestion. Ademas una vez seleccionado, se
tendrd que proceder a la signatura de la unidad, liberando el espacio actualmente
ocupado.

|

Reubicar expedientes

Depésito * Depésito fisico de archive definitvo =
Caja signatura * Caja estdndar
N°® espacios * 1

Contenido en @ Selecdionar espacio fisico

Codigo topografico

Q, Buscar espadios libres fii Limpiar filtros

Resultados
Estado Codigo Codigo padre M) dE_i Signatura Descripcion Acciones
almacenaje
. DP01-ES2-BA2- DPO1ESZBA2 Uniq?d d? ;
| un instalacion basica
| DPO1-ES2-BAZ- Unidad de
. Uiz DRO1-ES2-BAZ instalacién basica
B PPUEIEA pppresppsp | Unidadde
U4 instalacién basica
W CTUTPPA% pppresppap Unidedde
uis instalacién basica
B PPUEIES ppprgsppay | Unidadde
un instalacion basica
1.2 3 4 5 6 7 8 910 8

Mostrando 773 de 773 resultados

Seleccién de espacio disponible
e Marcar una unidad de instalacién como parcialmente ocupada.
¢ Modificar datos descriptivos de la unidad de instalacion.
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11 Gestion de informes

El sistema permite consultar los informes de resultados de busquedas para el usuario
autenticado dentro de un Archivo. Ingresando en la pantalla nos encontramos con el
listado de dichos informes. Los informes pueden poseer varios estados: "Recibido”,
"Completado” y "Errores”.

Por cada uno de ellos podremos realizar dos acciones: consultarlos, lo que nos llevara al
detalle del informe|2s%, o descargar el fichero del informe correspondiente.

Gestion de informes

] Mostrar informe:

po— rction

© Consultar
prm—— retido
prm—— retido
prm—— prm——— f—

"
25042021 14:57 Compitado (@ Consultar | &, Descargar

177

Listado de informes del usuario

En esta misma lista también existe la posibilidad de mostrar los informes que han sido
eliminados, el listado es similar con la diferencia de que no podremos descargarlos. En
este caso so6lo encontraremos informes con el estado "Borrado".

Gestion de informes

Acclones

Fecha de creacion + Fecha de itima descarga ¢ Estado s
0710412021 13:24 Bomaco © Consultar

06/04/2021 18:17 Borrado @ Consultar
P sorce
pm—— sorce

pm—— oo

172

Listado de informes eliminados

11.1 Detalle de informe

El sistema permite consultar la informacion acerca del informe de un resultado de
busqueda. Es accesible desde Mis avisos| 263 y desde el listado de informes del
usuariol 261.
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Detalle de informe

Estado Compietado

Focha 260472021 15:33

Fecha

descarga
Filtros de busqueda

Tipo documental Valor fitro
01/03/2021 00:00 - *
Lbre

Deposito electrbnico de oficina

Detalle de un informe
Desde el detalle de un informe podremos consultar informacién basica del mismo como su
estado, fecha de creacion y fecha de ultima descarga. También se mostraran los filtros
de busqueda con los que se genero dicho informe.

En cuanto a las acciones disponibles es posible descargar el informe si se encuentra
generado, al igual que en la gestién de informes, o volver a la pantalla de gestion de
informes.

12 Mis avisos

El sistema dispone de una pantalla que permite consultar las solicitudes e informes
pendientes de revisar por el Archivo. Se accede a la misma desde el icono ubicado junto
al nombre de usuario autenticado.

Administrador Admin Admin E8(7) (1)

Buscar Expedientes

Icono de acceso a "Mis avisos”

Desde la pantalla sera posible consultar varios tipos de avisos para el usuario que se
encuentre autenticado, en primer lugar se encuentran las transferencias pendientes.
Consultarlas nos mostrara la informacién de la transferencia en destino[ 224,

Mis avisos

Transferencias (pendientes de estudio) (2) | ISR NEl M e N O]

Codigo tranferencia destino «  Codigo tranferencia origen + Soporte ¢ Estado s Opservaciones Organismo remisors  Acciones

13930 13035, Papel e ® Consulta
13931 13034 Papel PENENTE 08 © Consulta

Listado de transferencias pendientes del usuario
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En segundo lugar se observan las solicitudes pendientes. Consultarlas nos redirigira hacia
el detalle de una solicitud de servicio en destino| 24\

Mis avisos

Informes (pendientes de lectura) (6)

I S Al | Soiicitudes (pendientes de estudio) (1)

Tipo de soliltud ¢ Estado de sollitud + Fecha de envio Organismo solictante +

nico da prestamo Pondrts do estuto 28042021 1438 © Consuar

Listado de solicitudes pendientes del usuario

Por ultimo podremos consultar los informes de resultados de busqueda pendientes de
lectura del usuario autenticado. En este caso podremos realizar dos acciones:
consultarlas, lo que nos mostrara el detalle del informe[ 21, o bien descargar el informe si
éste ya se encuentra generado.

Mis avisos

T Ol IS T T SNGH | nformes (pendientes de lectura) (6)

Estados Acciones

Archivo s Fecha de creacien » Fecha de uim

R prra—— rectido

Archivo de oficina 268/04/2021 14:57 Recibido ‘© Consultar
Ao ot - oo

J—— P 2z ess P—
Ao do fcna pw—— awouz 140 Conpliado (@ Consular

172

Listado de informes pendientes de lectura del usuario
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