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1 Introduccidén

El objeto del presente documento es facilitar al usuario el manejo del sistema,
ensefiandole cada una de las funcionalidades implementadas en el médulo de Gestion
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,
gue 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

Paginacion tabla

* Filtros de busqueda sobre columnas: La mayoria de las tablas del sistema
disponen de un formulario de bisqueda con el cual poder filtrar la busqueda
deseada de resultados, en funcion de las caracteristicas en cada caso. Las
basquedas en campos de tipo 'cadena’ son aproximadas, es decir al buscar una
cadena, ésta se buscarda 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’...)

MNombre # ler Apellido  # 20 Apellido # dentificador  #

o
fa
[=]
Al

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 edicién de informacién, aquellos campos
obligatorios se indican mediante un asterisco (*), siendo mas féacil 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 ratén sobre el icono

de ayuda correspondiente. 9
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3 Acceso alaaplicacion

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.

Pantalla de inicio

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

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

Las diferentes opciones dependerd 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 contrasefa, haciendo click sobre el boton Autenticar, se podra
acceder a la pantalla de bienvenida de la aplicacion.
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gede

Acceso con usuario y contrasefa

3.2 Acceso con certificado digital

Para acceder a la aplicacion a través de certificado digital, se hara click sobre el boton
“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).

eee ¢| valor de la diferencia
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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
opcion 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 autenticacion 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:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
15 de 387

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)

a  Archivo de oficina  Archivo del organismo

Bienvenido
Administrador Admin Admin (Descripcién Organismo PRUV4)

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 aplicacion y cambiar de
entidad.

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

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

0l
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4 Administracion

El médulo de administracion permite configurar y parametrizar la plataforma de cara a
adaptarlo a las necesidades especificas del organismo. Se divide en varias secciones
agrupadas en diferentes funcionalidades. La administracién de G-EDE se compone de
varios modulos de gestién, como son;

e Gestidn de usuarios y grupos

e Gestién de politicas de acceso
e (Gestidn de repositorios

e (Gestidn de depositos

e Gestidn de catalogos

» Gestion de vocabularios

e Fondos y colecciones

* Gestion de metadatos

e Gestién de peticiones

e Configurador de transferencias
» Gestion de tablas de valoracion
* Gestion de remisiones

* Gestion de auditorias

» Gestion de archivos

» Gestion de actividades

e Gestidn de regulaciones

4.1 Gestién de usuarios y grupos

G-EDE es multiorganismo, permitiendo una configuracion individualizada para cada
organizacion. Si bien, dentro de un mismo organismo, la plataforma esta orientada a
distintos perfiles de usuario:

* Usuarios/as tramitadores: Realizan la gestion del expediente y el documento

electrénico en la propia plataforma a lo largo de todo el ciclo de vida del
procedimiento administrativo. Una vez cerrados y archivados los expedientes,
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pasan a ser responsabilidad de los/as gestores/as documentales o archiveros/as
con perfiles especificos para la gestién del archivo.

» Gestores/as documentales o archiveros/as: Tienen visibilidad sobre uno o
varios archivos de la organizacion. Realizan las tareas propias de archivo en el
sistema: gestion de fondos y colecciones, gestion de metadatos, transferencias
entre archivos, expurgo de documentos, ingresos en archivo, gestién y control de
acceso a los documentos, etc.

* Administradores/as del sistema: encargados/as de la configuracién del
sistema. Realizan labores de administracién de usuarios/as, gestion de perfiles,
gestion de terceras aplicaciones que se integran con la plataforma, gestion de
repositorios documentales, etc.

Asimismo, G-EDE permite la gestién de grupos de usuarios/as de manera que se pueda
realizar la asignacion de perfiles o la visibilidad a un conjunto de usuarios/as de forma
masiva.

La gestidn de usuarios/as y grupos permite realizar altas, modificaciones y bajas en la
plataforma de modo que se gestionen todos los perfiles y accesos al mismo.

Administracion - Gestion de usuarios y grupos

4.1.1 Gestion de usuarios
Si deseas gestionar los/as usuarios/as en G-EDE, debes desplegar el mend de

navegacion de Administracion e ir a la seccién Administracién de usuarios y grupos
para consultar los/as usuarios/as dados de alta en la plataforma.
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Administracion - Gestiéon de usuarios

Por defecto, se muestran los/as usuarios/as que se encuentran vigentes. G-EDE ofrece la
posibilidad de consultar los/as usuarios/as dados de baja chequeando la siguiente opcion,
situada en la parte superior:

[_] Ver también usuarios dados de baja

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

Consultar politicas de acceso del usuario/a

Modificar la informacion del usuario/a

Modificar su contrasefia de acceso a la herramienta

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

Asimismo, desde el botén Afiadir usuario, situado en la parte superior, margen derecho;
puedes crear un nuevo usuario en la plataforma para el 6rgano en el que se encuentra
autenticado el/la usuario/a.

41.1.1 Anadir usuario

Si deseas afiadir un nuevo usuario/a, debes acceder a la seccidbn Administracién de
usuarios y grupos, pulsando sobre el botén Afiadir usuario, situado en la parte
superior, margen derecho.
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° Anadir Usuario

A continuacién, emerge una ventana donde se muestra el formulario que permite incluir la
informacion relativa a un/a usuario/a, asi como los perfiles asociados a las politicas de
acceso aplicadas a ese/a usuario/a. En funcién de las politicas establecidas, los perfiles
asociados muestran unas opciones del menl u otras, es decir, las acciones que puede o
no efectuar ese/a usuario/a en G-EDE.

Por ejemplo, asignas a un/a usuario/a el perfil "Lectura de expediente/documento en
oficina". El resultado es que ese/a usuario/a solo puede acceder al menu de navegacion

de Archivo de Oficina y solo puede leer los expedientes, pero no tiene permiso para
modificarlos o editarlos.

Boton Afadir Usuario - Formulario de Alta de usuarios

Los campos precedidos de un asterisco amarillo ( ©) tienen caracter obligatorio y es
necesario cumplimentarlos.
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Cabe sefialar que el codigo de usuario es Unico en G-EDE, independientemente del
organismo. Por lo tanto, si el codigo de usuario se encuentra dado de alta, la plataforma
muestra un mensaje indicando que ya se ha dado de alta un registro con dicho cédigo de
usuario.

Por otra parte, a cada usuario/a se le puede asignar una fecha de baja que marca su
vigencia en G-EDE. Esta accion conlleva que el/la usuario/a no puede acceder a la
plataforma 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/la usuario/a, puedes dejar vacia
la fecha de baja (no es un campo obligatorio).

Una vez cumplimentados los datos del nuevo usuario/a, clica sobre el boton Guardar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo.

Si en el proceso alta se produce algun error, G-EDE informa sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccién sea cancelar la operacion, debes pulsar sobre el botdn
Cancelar, situado en la parte inferior, margen derecho.

4.1.1.2 Modificar usuario

Si deseas Modificar un/a usuario/a ya existente, accede a Administracidon de usuarios y
grupos y pulsa sobre el boton Modificar usuario, situado al margen derecho de la
pantalla.
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Administracion de usuarios y grupos - Boton - Modificar usuario

Una vez clicado, emerge una ventana donde se muestra el formulario con los datos del
usuario/a a editar. Puedes modificar cualquier informacion relativa al usuario, a excepcion
del cédigo del usuario que es Unico y univoco:

Botén - Modificar Usuario - Formulario de edicion de usuario

Una vez cumplimentada la modificacién de los datos del usuario/a, clica sobre el boton
Guardar, situado en la parte inferior, margen izquierdo.
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Si en el proceso alta se produce algun error, G-EDE informa sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la accion, debes pulsar sobre el boton
Cancelar, situado en la parte inferior, margen derecho.

4.1.1.3 Eliminar usuario

Si deseas eliminar un/a usuario/a ya existente, accede a Administracion de usuarios y

grupos, pulsa sobre el botén Opciones y selecciona Eliminar Usuario de la lista
desplegable.

Administracién de usuarios y grupos - Boton Opciones - Eliminar usuario

Una vez pulsado, emerge una ventana preguntando si deseas eliminar o no al usuario/a.
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Eliminar Usuario x

¢Desea eliminar el usuario?

Confirmacion eliminar usuario

Si clicas sobre el botén Eliminar, G-EDE da de baja al usuario/a seleccionado/a, pasando
al estado de no vigente.

Si deseas cancelar esta accion, solo debes pulsar sobre el boton Cancelar.

41.1.4 Cambiar contrasefia

Si deseas cambiar la contrasefia a un/a usuario/a ya existente, accede a Administracion
de usuarios y grupos, pulsa sobre el boton Opciones situado al margen derecho y
selecciona Cambiar Contrasefia del usuario dentro de la lista desplegable.

Administracion de usuarios y grupos - Boton Opciones - Cambiar contrasefia usuario

Una vez clicado, emerge una ventana con un formulario que pemite introducir la nueva
contrasefia. El formulario requiere que se introduzca dos veces para comprobar que
coinciden y evitar posibles errores.
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Cambiar Contrasefia del usuario

Clave nueva

Confirmar
Clave

Formulario Modificar contrasena

Una vez cumplimentado, pulsa sobre el botén Editar situado en la parte inferior, margen
izquierdo, para modificar la contrasefia con el nuevo valor.

Si deseas cancelar esta accion, pulsa sobre el boton Cancelar, situado en la parte
inferior, margen derecho.

4.1.1.5 Politicas de acceso

Si deseas asociar una politica de acceso a un/a usuario/a, accede a Administracién de
usuarios y grupos, clica sobre el boton Opciones y selecciona Politica de acceso de
la lista desplegable.

Botdn Opciones - Politicas de acceso

Una vez clicado, se muestra un listado con las politicas de acceso disponibles en el
sistema, pudiendo seleccionar la politica o politicas que deseas aplicar al usuario/a
especifico:
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Asociar politicas de acceso ®

Lista de politicas disponibles

Caodigo # Descripcion #

Paolitica_acceso_01 Politica de acceso 1 o

Asociar politicas de acceso

Una vez seleccionadas la politica o politicas de acceso, puedes asociarlas al usuario/a en
la plataforma pulsando el siguiente botén, situado al margen derecho:

O

Si en el proceso de asociacion se produce algin error, G-EDE informa sobre estos
errores permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccién sea cancelar la accion sin haber asociado ninguna politica
de acceso, debes clicar el botén Volver ubicado en la parte inferior, centro:

4.1.2 Gestidon de grupos

G-EDE permite la gestion de grupos de usuarios/as para administrar, de forma masiva,
un conjunto de usuarios/as con la misma configuracion.

Si deseas ejecutar esta accion, accede a Administracion de usuarios y grupos,
pestafia Grupos, situado en la parte superior, margen derecho.
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Administracion de usuarios y grupos - Pestafia - Grupos

Por cada grupo, puedes gestionar los perfiles relacionados con las politicas de acceso tal
y como has realizado en la gestion de usuarios/as. De esta manera, los perfiles
seleccionados se aplican a cada uno de los/as usuarios/as que pertenecen a dicho grupo.

4.1.2.1 Anadir grupo

Si deseas afiadir un nuevo grupo, accede a Administracion de usuarios y grupos,
pestafia Grupos, situado en la parte superior y pulsa sobre el botén Afiadir Grupo, en el

margen superior derecho.
© Aiiadir Grupo

A continuacién, emerge una ventana con el formulario que permite incluir la informacion
relativa a un grupo, asi como los perfiles asociados relacionados con las politicas de
acceso. En funcion de los perfiles asociados, se muestran unas opciones del menu u
otras.

De eta manera, permites al usuario/a realizar o no determinadas acciones.
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Pestafia Grupos - Boton - Afadir grupo

Los campos precedidos de un asterisco en color amarillo son de caracter obligatorio y
debes cumplimentarlos.

Una vez cumplimentados los datos, puedes guardar el grupo pulsando sobre el botén
Guardar, situado en la parte inferior, margen izquierdo.

Si en el proceso alta se produce algun error, G-EDE informa sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccién sea cancelar la accion, debes clicar el botdn de Cancelar,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen derecho:
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4.1.2.2 Listado de grupos

Si deseas acceder al listado de usuarios contenidos en un grupo, accede a
Administracién de usuarios y grupos, pestafia Grupos.

Pestafia Grupos - Boton Consultar - Listado de usuarios del grupo

Si deseas ver los/as usuarios/as de ese grupo especifico, pulsa sobre el boton
Consultar, situado al margen derecho del grupo especifico.

Una vez pulsado, se despliega una seccion en la parte inferior de la pantalla. En esta
seccién se muestran los/as usuarios afiadidos a ese grupo. En el caso de que desees
afladir un nuevo usuario/a, pulsa sobre el boton Afadir usuario, situado al margen
derecho de la seccion inferior.

Boton Consultar - Listado de Usuarios - Botdn - Afiadir usuario
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A continuacién, emerge una ventana con el listado de usuarios, clica en los checks,
situados a la izquierda del usuario/a; para asociar dicho usuario/a al grupo deseado. Una
vez realizada esta accién, pulsa sobre el botén Guardar.

Seccidn inferior - Afiadir usuario - Check de seleccidon de usuario para asociar al
grupo

Si deseas consultar un/a usuario/a especifico, solo necesitas escribir su nombre en la
caja de texto situada en la parte superior de la tabla. Este filtro acota los resultados de la
tabla con aquellos que cumplen los criterios de filtrado establecidos.

Busqueda de usuario/a en listado de usuarios

Si deseas eliminar un/a usuario/a asociado a un grupo especifico, pulsa sobre el botdn
Eliminar, situado a la derecha del usuario/a mostrado en la tabla.

i Eliminar
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4.1.2.3 Modificar grupo

Si deseas modificar la informacién de un grupo, accede a Administracion de usuarios y
grupos, pestafia Grupos, botén Opciones y selecciona Modificar grupo de la lista

Administracion de usuarios y grupos
Listado de grupos [© Afiadir Grupo

(@) Modiicar Grupo
i iminar Grupo
$ Policas de acceso

Administracion de usuarios y grupos - Pestafia Grupos - Botén Opciones - Modificar

A continuacién, se muestra de nuevo el formulario con los datos del grupo a editar para
maodificar cualquier informacion relativa al grupo, a excepcion del cédigo del grupo que es
Gnico y univoco.
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Modificar grupo - Formulario de modificacién de grupo

La ventana de modificacién de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacién del grupo, pulsa sobre el botén Guardar

Una vez modificados los datos, puedes guardar el grupo pulsando sobre el botén
Guardar, situado en la parte inferior, margen izquierdo.

Si en el proceso alta se produce algun error, G-EDE informa sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccién sea cancelar la accion, debes clicar el botdn de Cancelar,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen derecho:
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4.1.2.4 Eliminar grupo

Si deseas eliminar un grupo, accede a Administracion de usuarios y grupos, pestafa
Grupos, boton Opciones y selecciona la accién Eliminar grupo de la lista desplegable.

Administracion de usuarios y grupos

Listado de grupos [© Anadir Grupo

(@) Modiicar Grupo
j Etiminar Grupo
$ Politicas de acceso

Administracion de usuarios y grupos - Pestafia Grupos - Boton Opciones - Eliminar

A continuacién, emerge una ventana de pregunta confirmando si deseas realizar esta
accion.

Eliminar Grupo

;Desea eliminar el grupo?

Mensaje de confirmacion al eliminar

Si eliges la opcion de Eliminar, G-EDE borra el grupo seleccionado cuando pulsas sobre
el botdn Eliminar, situado en el margen izquierdo.

En el caso de que desees cancelar esta accion, pulsa sobre el botén Cancelar, situado al
margen derecho.
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4.1.2.5 Politicas de acceso

Si deseas asociar una politica de acceso a un grupo de usuarios/as, accede a

Administracién de usuarios y grupos, pestafia Grupos; botén Opciones y selecciona
Politicas de acceso de la lista desplegable.

Administracion de usuarios y grupos - Pestafia Grupos - Botdn Opciones - Politicas de
acceso

A continuacion, emerge una ventana donde se muestra un listado con las politicas de
acceso disponibles. Puedes seleccionar la politica o politicas que deseas aplicar al grupo

especifico:

Lista de politicas disponibles

Cadigo # Descripcion #

Palitica_acceso_01 Politica de acceso 1 o

Asociar politicas de acceso

Una vez seleccionadas las politicas de acceso para el grupo especifico, puedes
asociarlas pulsando el siguiente botén, situado al margen derecho:
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O

Si en el proceso de asociaciébn se produce algun error, G-EDE informa sobre estos
errores permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccién sea cancelar la accion sin haber asociado ninguna politica
de acceso, pulsa sobre el botén Volver:

Gestién de politicas de acceso

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

» Archivos/Dep0ésitos

* 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
gue posteriormente podran ser asociadas a usuarios 0 grupos de usuarios desde la
Gestién de usuarios y grupos.

Administracion de politicas de acceso

Listado de politicas de acceso [© Agregar politica de acceso|

— potiadesceso & v

Gestion de Politicas de acceso
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42.1 Afadir Politica de acceso

Para afiadir una nueva Politica de Acceso pulsaremos sobre el botén:
@ Agregar politica de acceso

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 informard sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la elecciéon sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de
cancelar:
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e Cancelar

42.2 Modificar Politica de acceso

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

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

Politica de acceso 01: visibilidad de
Descripcion archivo de oficina

Vigente (v

Formulario de edicion de politica

La pantalla de modificacion de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificaciéon 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

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 opcion
Eliminar Repositorio.

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 operacion de eliminacion.

Eliminar politica de acceso ®

;Desea eliminar |a politica de acceso seleccionada?

€ Confirmar € Cancelar

Mensaje de confirmacion

4.2.4 Exportar JSON

El sistema permite exportar la informacion configurada de las Politicas de Acceso a un
JSON a través de la opcién:

¥, Exportar a JSON
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El sistema generara el fichero en formato JSON con la informacion de Politicas de
Acceso almacenada en el sistema.

4.2.5 Restricciones de la Politica

A través del boton 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.

Consultar restricciones de la Politica de acceso

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

Restricciones de una politica
4.2.5.1 Visibilidad por Metadatos

En el caso que a un usuario se le afiade 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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Restriccion de visibilidad por metadatos

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

@ Agregar metadato

Aparece una nueva pantalla donde se muestran los tipos documentales configurados en
G-EDE- EIl usuario podra seleccionar el tipo documental en cuestidon, se genera un
desplegable para seleccionar el metadato en cuestion del tipo documental, el nombre y el
valor a afiadir, ademés de la vigencia para la blusqueda 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
blasqueda o para el alta, pudiendo ser eliminado el valor asignado a dicha restriccién
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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.

Nuevo restriccién por tipo documental

Para asignar un tipo documental a un usuario en concreto, bastara con pulsar sobre el
botdn
© Agregar tipos documentales

Aparecerd 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.
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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.

Restriccion visibilidad por Series Documentales

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

Seleccién de series documentales

Aparecerd una nueva pantalla donde se mostrara el cuadro de clasificacién configurado.
El usuario podréa 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.

Eliminar restriccion 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 Depdsitos

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

Restriccion por archivo

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

botén
@ Agregar archivo y depdsito

Aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el listado de archivos configurados. Una
vez seleccionado el archivo deseado, el usuario podré seleccionar a través de los check
situados a la izquierda los depoésitos 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 deposito

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 documentacion 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 opcién, alternando entre Gestién y Lectura. El sistema muestra una
ventana emergente donde el usuario podra seleccionar la opcion deseada y conmutar los
permisos de visualizacion en ese depdsito 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.

Eliminar visibilidad sobre archivo/depdsito

4.3 Gestion de repositorios

La persistencia del sistema se apoya en la combinacion de un sistema de base de datos
encargado de gestionar la légica del archivo electronico, el uso de gestores documentales
con soporte al estdndar CMIS y motores de indexacion, para el almacenamiento de la
informacion.

En esta seccién 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 informacién a través del estandar CMIS.
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Entre las acciones a realizar se encuentra la de afiadir un nuevo repositorio,
modificar/editar uno existente, borrar un repositorio, ver la configuraciéon 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.).

Gestion de repositorios

4.3.1  Anadir repositorio

Los repositorio seran los gestores documentales donde se almacenaran los expedientes
ylo documentos electrénicos.

Para afiadir un repositorio debemos en primer lugar pulsar sobre:

© Afadir Repositorio

A continuacion aparecerd la ventana para introducir los datos del nuevo repositorio.
Deberemos insertar todos los datos solicitados puesto que todos son obligatorios.

Afadir Repositorio

Descripcién
Direccidn IP & DNS
Usuario gede

Clave [T

0 Guardar e Cancelar

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

e Descripcién: nombre descriptivo del repositorio a configurar.

e Direcciéon IP o DNS: IP o URL donde se encuentra desplegado el gestor
documental.

e Usuario del gestor documental.

e 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 ubicacion de dicho
repositorio documental.

Afiadir Repositorio

Protocolo
Puerto

Tipo de Repositorio — Seleccione -

Tipo de Conexion al
Repositorio

CHECH

Conexion con CMIS

Espacio raiz (formato:
workspace://SpacesStore
JfalaDa0al-b1b1-c2c2-
d3d3-edededededed)

Sufijo (formato: S'contexto’
fservices/cmis)

o Guardar e Cancelar

Afadir repositorio propiedades

Todos los datos a indicar son obligatorios:
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e Protocolo: http, https, etc.

*  Puerto.

» Tipo de Repositorio: Alfresco, Nuxeo, etc.

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

» Espacio raiz en el Gestor documental (se indica entre paréntesis el formato que
debe tener).

e Sufijo 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:

El cuadro de modificacion de repositorio es idéntico al de afiadir un nuevo repositorio,
salvo que los cuadros de texto estdn 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 operacion de modificacién.
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Editar repositorio
El tipo de conexion al repositorio por defecto es CMIS. En caso de que nuestro
Repositorio no admita CMIS, podemos cambiar dicha opcion a “Conexién con
Webservices de Alfresco”.
Dicho cambio de repositorio influira en las propiedades de la configuracién 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

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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Menu Eliminar repositorio

Nos aparece un cuadro de confirmacion sobre la eliminacion del repositorio. Si
escogemos la accién 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 opcién Ver
Configuracion:

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

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

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

ARadir Configuracion

Clave

Valor

Afadir configuracion

La ventana de modificacion de la configuracion es idéntica a la de afiadir 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 operacién de modificacion.

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 operacién. Por el
contrario podemos cancelar la operacion de eliminacion.
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Eliminar Configuracion

;Desea eliminar la configuracion?

o Eliminar 0 Cancelar

Eliminar configuracién

Para sincronizar un repositorio con Gede-Store es necesario introducir los datos del
usuario administrador, si es necesario se puede cancelar la operacion.

Sincronizacion del repositorio con Gede-Store

Introduzca los datos del usuario administrador de Gede-Store para sincronizar el repositorio

Usuario

Password

i =TT s ~. =
&> Sincronizar €) Cancelar

Sincronizar con Gede Store

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 valoracion, etc.

Para ello, pulsaremos en el siguiente boton:

Una vez se pulse el icono saldra un desplegable en el que podemos usar la opcion:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

4.4

G-EDE - Manual de usuario
54 de 387

Q Asignar repositorio gestion

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

Asignar repositorio de gestion

Entre las opciones podemos guardar dicha asignacion que deseamos o bien cancelar
dicha opcion.

Gestién de depésitos

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 recuperacion de informacién 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 depésitos pueden ser electrénicos o fisicos dependiendo del soporte de la
informacién que almacenen. Si bien, en el caso de los depdsitos fisicos serd necesario
gue desde este médulo se describa la estructura del mismo, para poder realizar una
ubicacién correcta de las unidades de instalacion en el mismo.
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Gestion de depositos

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

4.4.1  Anadir depésito

Pulsando sobre el boton 'Afiadir Deposito' de la pantalla inicial aparecera una ventana
modal con un formulario que permitira rellenar los datos para dar de alta un nuevo
depdsito en el sistema.
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Anadir Depasito b 4

I *Nombre
Deposito

Descripcién

Soporte - Seleccione - s

Archivo — Seleccione — s

Provincia

Municipie

- Aceptar Cancelar
i P

Afadir depdsito

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

Nombre y descripcion del depésito. El nombre debe ser Gnico para el organismo.
Soporte del depésito: fisico o electrénico.

Archivo del deposito.

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 depésito o en su
defecto cancelar la operacion.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
57 de 387

4.4.2 Modificar depoésito

- . , ) |T_l| Editar
Podemos modificar un depésito con el botén Editar:

Posteriormente saldra el cuadro de modificacién en el cual podemos cambiar los valores
del deposito seleccionado y guardar los cambios o por el contrario cancelar la operacion.

Modificar Depésito ®

[

Nombre
Depésito DEPO_OFICINA
Deposito electronico de oficina
Descripcién
C
Soporte Electronico :I
Archivo Archivo de oficina W
Provincia
Municipio

|

Modificar deposito

En este caso, el nombre y el soporte del depdsito no podra ser modificado a través de la
edicién del sistema.
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4.4.3 Eliminar depdésito

Podemos borrar el depésito a través de la opcion Eliminar:

Eliminar depésito

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 Deposito b4

i Desea eliminar el Depdsita?

Mensaje de confirmacion

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

4.4.4 Disefio del Depdsito

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 Administracién-> 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
gue es el "hueco".

Cada nodo que compone la estructura sera identificado con un cédigo topogréfico

compuesto con el cédigo del nivel de almacenaje y un secuencial que permitan conocer
rapidamente las coordenadas fisicas de una unidad de instalacion en el deposito.
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Cada depésito podra tener una estructura diferente con diferentes niveles de almacenaje
configurados.

Disefiar depdsito

Al hacer click sobre el boton Disefiar depdsito, nos aparecera una nueva pantalla se
podra consultar la estructura del depdsito asi como realizar su gestién.

Consulta estructura del depdésito

4441 Crear estructura

Para disefiar un deposito, 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
depésito que queremos disefiar.
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Disefiar deposito

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

Codigo topografico*

Eli‘ Agregar estructuras

HCOo1

Signaturas

Detalle de deposito | ESUEUTERERE GEIG]

) Crear signatura

¥ Volver a listado de depositos

Cédigo topogréfico 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
jerérquica el nimero de los distintos niveles de almacenaje, esto permitira al sistema
crear de forma automatica y en bloque el disefio completo del depoésito. 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 disefio.

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

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

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

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

Agregar estructuras a depdsito

El usuario hara 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 boton 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 opcién Generar estructura, para
gue el sistema cree de forma automéatica 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 se puede demorar varios min
Nombre de depésito Depssito de la Delegacién da Hacienda y Administracién Piblica

Codigo topografico ™ HCot

Signaturas

© Crear signatra

Detalle de deposito | RS TEYTNsa

) Vover a istado de depositos

Generando estructura

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

Estructura del deposito
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4.4.4.2 Crear signatura

Ademas del codigo topogréafico asociado a cada unidad de instalacion, el sistema permite
su identificacion 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 depoésito 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
funcién 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 depésito, pulsando la opcién "Crear Signatura':

Estructura del depdsito

Aparecera una ventana emergente que permitira al usuario establecer el nUmero inicial a
partir del cual se estableceran los rangos de signaturas en dicho depdsito una vez
comiencen a ingresar unidades de instalacion. 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 botén "Aceptar” para que
se asocie dicha signatura al depdsito en cuestion:

Disefiar depésito
La signatura se ha creado correctamente

Depésito de Ia Delegacicn de Hacienda y Administracién Pdblica

HCO1

Signaturas

Cadigo tipo de unidad Descripcion tipo de unidad s Acciones

Rango de signaturas asociadas

4.4.4.3 Consultar estructura

Enter topic text here.
4.45 Repositorios del Deposito

El modelo de gestion se basa en el uso de uno o mdltiples 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 recuperacion
de la informacion. Un repositorio de escritura por defecto también se marca como lectura.
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Podemos gestionar los repositorios del depdsito , pulsaremos sobre

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

4.4.5.1 Anadir repositorio

Para asociar un repositorio a al depdsito debemos pulsar sobre el botén 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 depésito

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

Afadir Repositorio al depasito

Lectura O Escritura 0 |

Repositorio Selecciona un repositorio... -

Afiadir repositorio al depésito

Una vez se seleccione la informacion, sera necesario pulsar el boton Aceptar para que se
guarde dicha configuracion. Si por el contrario se pulsa la opcién Cancelar se volvera a la
pantalla anterior sin haber realizado ninguna modificacion en el sistema.
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4.45.2 Modificar / Editar repositorios de depdésito

Podemos maodificar 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 edicién
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4.5 Gestion de catalogos

En ocasiones, el conjunto de valores que un determinado metadato puede tomar se quiere
gue 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 opcién de "Gestién de catalogos”. De este
modo, posteriormente, se podran consultar para la recuperacion de un valor o conjunto de
valores en funcion de los criterios introducidos en el metadato en cuestion.

Desde la pantalla de administracion “Gestién de catalogo” el sistema nos permitira crear,
editar y eliminar informacion 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”.

Gestién 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 ningin desarrollo para su
integracién, se puedan ir afladiendo al sistema diferentes herramientas de lenguajes
controlados.

e 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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45.1  Anadir catalogo

Para afiadir un nuevo catalogo pulsaremos sobre el botoén:

@ Anadir catalogo

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

¢ Cadigo identificativo del catélogo.

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

¢ Descripcion: 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.

¢ 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 integracion con el catalogo.

Afadir catalogo ®

Codigo

Tipo | -- Seleccione -- v |

Descripcion

Url

Campo a almacenar
Campos de detalle

Campos a indexar

(+1+

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

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

cancelar:

El cédigo del catdlogo es Unico en el sistema independientemente del 6rgano. Asi, si el
cbdigo ya se encuentra dado de alta, el sistema mostrara un mensaje indicando que ya se
ha dado de alta un catalogo con el cédigo indicado.

45.2 Modificar

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

Se mostrara de nuevo el formulario con los datos del catdlogo a editar. Se podra
modificar cualquier informacion relativa al catalogo excepto su codigo.
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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.

453 Borrar

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

fli 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 eliminacion

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

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

Gestion de vocabularios

Los vocabularios controlados son estructuras organizadas compuestas por indices de
términos normalizados dentro de un lenguaje documental, los descriptores, representando
un concepto univocamente.

La finalidad de los vocabularios controlados es evitar la ambigliedad y vaguedad
semantica del lenguaje humano y facilitar la indexacion y recuperacion de la informacion.

G-EDE permite gestionar los vocabularios controlados desde la seccién Gestion de
Vocabularios, situada en el ment de Administracion, en la parte superior de la pantalla,
margen izquierdo.
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Gestion de vocabularios

Una vez pulses en Gestion de Vocabularios, se carga una pantalla denominada Listado
de Vocabularios.

Listado de vocabularios
Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:

e Crear el vocabulario controlado

e Visualizar el listado de los ya existentes
e Explorar el listado de términos

e Modificar los datos del vocabulario

e Eliminar el vocabulario

e Asignar ficha
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Ejemplo de listado de vocabularios

4.6.1 Crear vocabulario
Si deseas crear un nuevo vocabulario, pulsa sobre el botén Crear Vocabulario de la

pantalla Listado de Vocabularios. Este botdn esta situado en la parte superior, margen
derecho.
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0 Crear vocabulario

Botoén - Crear Vocabulario

Una vez clicado el botén, emerge el formulario de alta para cumplimentar los datos del
vocabulario controlado. Estos campos de introduccién de datos son:

e CAdigo: Un cédigo unico y univoco que identifica el vocabulario controlado.

Titulo: El nombre asignado al vocabulario controlado.

Descripcién: Un campo en texto libre donde ampliar la informacion del vocabulario.

Idioma: Un listado desplegable para los vocabularios controlados multilingties.

Cddigo tipo vocabulario: Un listado desplegable para indicar la tipologia del
vocabulario controlado.

Crear vocabulario - Formulario de alta

Los campos precedidos con * son de cardcter obligatorio y es necesario que los
cumplimentes para dar de alta el vocabulario.

Una vez introducidos todos los datos, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte
inferior, margen derecho, del formulario de alta. G-EDE informa si la accién es o no
exitosa. En el caso de no ser exitosa, se informa permaneciendo en la misma pantalla.

@ Guardar
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En el caso de que decidas cancelar esta accién, debes pulsar el botén de Cancelar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo, del formulario de alta.

4.6.2 Crear término

Si deseas crear los términos del vocabulario controlado, dentro de la pantalla Listado de
vocabularios, debes pulsar sobre el botén Explorar.

Listado de vocabularios - Boton - Explorar

Una vez clicado, se abre una nueva pantalla denominada Listado de Términos, que
incluye un buscador de término, un select de A-Z para blsqueda alfabética de términos y
el boton Crear término.
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Listado de términos

Si pulsas sobre el boton Crear término, situado al margen derecho de la pantalla,
emerge un nuevo formulario de alta.

En este formulario, puedes cumplimentar la siguiente informacion:

e Término: En este campo introduces el descriptor.

¢ Idioma: Viene otorgado de la pantalla Crear vocabulario.

e Seleccionable: Una lista desplegable con el valor Sl y el valor NO. El valor S| es
Optimo para los términos descriptores, mientras que el valor NO es Gptimo para los no
descriptores. De esta manera, decides que términos van a ser los descriptores y que

términos van a ser los no descriptores para que otros/as usuarios/as siempre
seleccionen el término descriptor adecuado.

e Codigo de vocabulario: Viene otorgado por la pantalla Crear vocabulario

Crear término - Formulario de alta

Los campos precedidos con * son de caracter obligatorio y es necesario que los
cumplimentes para dar de alta el vocabulario.
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Una vez introducidos todos los datos, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte
inferior, margen derecho, del formulario de alta. G-EDE informa si la accién es o no
exitosa. En el caso de no ser exitosa, se informa permaneciendo en la misma pantalla.

@ Guardar

En el caso de que decidas cancelar esta accion, debes pulsar el botén de Cancelar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo, del formulario de alta.

€ Cancelar
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4.6.3 Modificar término

Si deseas modificar un término ya existente, el primer paso es entrar en la pantalla de
Listado de términos.

Listado de términos

El segundo paso, es seleccionar uno de los términos ya existentes. Por ejemplo, quieres
seleccionar Ayuda a domicilio. Lleva suavamente el ratén hasta el término. En el momento
gue aparece subrayado, Ayuda a domilicio, pulsa sobre el mismo para entrar en el

término.

Realizada esta accion, se abre una nueva ventana denominada Detalles del término.

Término - Detalle del término

En el margen izquierdo de la pantalla, aparece un botén denominado Opciones, clica
sobre el mismo para desplegar el listado de acciones.
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[# Modificar término

m Eliminar término
(@ Asignar nota

(g Establecer relacion

El siguiente paso es pulsar sobre Modificar término y vuelve a emerger el formulario de
alta del término.

Formulario de alta - Modificar término

En este formulario, puedes modificar los siguientes campos:

e Término
e Seleccionable

Una vez modificados los datos, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte inferior,

margen derecho, del formulario de alta.
G-EDE informa si la accién es o no exitosa. En el caso de no ser exitosa, se informa
permaneciendo en la misma pantalla.
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En el caso de que decidas cancelar esta accion, debes pulsar el botén de Cancelar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo, del formulario de alta.

4.6.4 Eliminar término

Si deseas eliminar un término ya existente, el primer paso es entrar en la pantalla de
Listado de términos.

Listado de términos
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El segundo paso, es seleccionar uno de los términos ya existentes. Por ejemplo, quieres
seleccionar Subsidio. Lleva suavamente el raton hasta el término. En el momento que
aparece subrayado, Subsidio, pulsa sobre el mismo para entrar en el término.

Realizada esta accion, se abre una nueva ventana denominada Detalles del término.

En el margen izquierdo de la pantalla, aparece un botén denominado Opciones, clica
sobre el mismo para desplegar el listado de acciones.

[# Modificar término
m Eliminar término
(@ Asignar nota

(g Establecer relacion

A continuacion, selecciona y pulsa la opcién Eliminar término, emergiendo una nueva
ventana que pregunta si confirmas la eliminacion del término o deseas cancelar esta
accion.

Eliminar termino x

¢ Desea eliminar el término?

Eliminar término
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Si deseas eliminar el término, pulsa sobre el botén Confirmar, situado en la parte inferior
de la ventana, margen derecho. G-EDE informa si la acciéon es o no exitosa. En el caso
de no ser exitosa, se informa permaneciendo en la misma pantalla.

@ Confirmar

En el caso de que desees cancelar la accion, pulsa sobre el boton Cancelar, situado en
la parte inferior de la ventana, margen izquierdo.

€ Cancelar

46.4.1 Rehabilitar término

Imagina que has procedido a eliminar un término del vocabulario controlado y necesitas
reestablecerlo.

Por ejemplo, eliminas el término Subsidio, el cual aparece marcado en color rojo en la
pantalla Listado de términos.
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En rojo - Término eliminado

La versatilidad de G-EDE te permite recuperar ese término eliminado. Para poder
efectuar su restablecimiento, debes llevar suavemente el ratén hasta el término.

Cuando aparezca subrayado, Subsidio, pulsa sobre el mismo y se abre la ventana
denominada Detalles del término.
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Detalles del termino - Rehabilitar término

En la parte inferior de la pantalla, margen derecho, debes clicar sobre el boton
Rehabilitar término.

[# Rehabilitar término

A continuacién, emerge una pantalla de decisién que pregunta si deseas confirmar la
rehabilitacion del término o cancelar esta accion.
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Rehabilitar término

¢,Desea rehabilitar el término?

Rehabilitar término - Pregunta a usuario/a

Si deseas rehabilitar el término, clica sobre el boton Confirmar, situado en la parte
inferior de la ventana, margen derecho. G-EDE informa si la accién es o no exitosa. En
caso de ser exitosa, el término vuelve aparecer en color azul en el Listado de términos.
En el caso de no ser exitosa, se informa permaneciendo en la misma pantalla.

Listado de téerminos

° Cnnﬁar ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZINICIO

o Ayuda a domicilio

o Prestacion personal
o Subsidio

o Teleasistencia

En el caso de que desees cancelar la accion desde la ventana de Rehabilitar término,
pulsa sobre el boton Cancelar, situado en la parte inferior de la ventana, margen
izquierdo.

€ Cancelar

4.6.5 Asignar ficha

Dependiendo del tipo de vocabulario controlado con el que estés trabajando, a veces es
necesario incorporar una ficha de descripcion.

Para visualizar esta accion, imagina que estas trabajando con un catélogo de autoridades.
Estas autoridades requieren de metadatos descriptivos que aporten informacién sobre la
autoridad.
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Si deseas establecer la asociacion entre el catdlogo de autoridades y los metadatos
descriptivos establecidos en el esquema de metadatos, debes realizar esta accién de
Asignar ficha.

Para poder formalizar esta accién, debes entrar en meni de Administracion y elegir la
seccion Gestion de Vocabularios.
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Administracion Administracion avanzada

Gestion de usuarios

Gestidn de politicas de acceso

Gestion de repositorios

Gestion de depdsitos

Fondos y colecciones

Gestion de metadatos

Gestion de archivos

Gestion de peticiones

Gestion de actividades

Gestion de regulaciones

Gestion de auditorias

Gestion de remisiones

Gestion de niveles de almacenaje
Gestion de tipos de unidades de instalacion
Gestion de catalogos

Gestion de tablas de valoracion

Configurador de transferencias

Gestion de vocabularios

Administracion - Gestidn de vocabularios

Una vez dentro, apertura la pantalla Listado de vocabularios donde se localizan los
vocabularios controlados ya existentes. Siguiendo el ejemplo, imagina que ya tienes
creado el catalogo de autoridades. Por lo tanto, aparece en esta pantalla de visualizacion.
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Listado de vocabularios - Catalogo de autoridades

El siguiente paso es pulsar sobre el botén Opciones, situado al margen derecho de la
pantalla, y desplegar el listado de acciones; seleccionando la accion Asignar Ficha.

E, Maodificar vocabulario

m Eliminar vocabulario

[% Asignar ficha

Opciones - Asignar ficha

Una vez clicado, emerge una nueva ventana denominada Modificar vocabulario, con un
Unico campo.

e Tipo documental ficha: Una lista desplegable donde seleccionar el tipo documental.
En el ejemplo expuesto, seleccionar Autoridades.

Modificar vocabulario x

Tipo documental ficha * l Autoridades v I

Tipo documental Ficha

Para hacer efectiva esta eleccion, pulsa sobre el botén Guardar, situado en la parte
inferior, margen derecho, del formulario de alta.

G-EDE informa si la accion es o no exitosa. En el caso de no ser exitosa, se informa
permaneciendo en la misma pantalla.
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@ Guardar

En el caso de que decidas cancelar esta accion, debes pulsar el botén de Cancelar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo, del formulario de alta.

€ Cancelar

4.6.6  Asignar nota

En los vocabularios controlados es frecuente utilizar diferentes notas para precisar el
término por motivos de ambigiiedad y vaguedad semantica del lenguaje.

G-EDE te permite asignar notas al término a través de la accion Asignar nota.

Para realizar esta accién, debes entrar en el Listado de términos.
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Listado de términos

Una vez hayas entrado, selecciona el término al que quieras afiadir una nota. Por ejemplo,
Teleasistencia. LLeva el ratén suavemente hasta el término y pulsa sobre el mismo.

Realizada esta accion, aparece la pantalla denominada Detalle del término.

Listado de términos - Detalles del término
En esta pantalla, al margen izquierdo, se sitta el botén Opciones. Si pulsas sobre éste,
se despliega una lista de acciones.
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[# Modificar término

m Eliminar término
(@ Asignar nota

(g Establecer relacion

Lista de términos - Opciones

Como el deseo es asignar nota, clica sobre esta opciéon y emerge una nueva
ventana denominada Asignar nota, conformada por dos campos:

¢ Nota: Campo en texto libre para introducir la informacion.
e Cdodigo tipo nota: Un listado desplegable con la tipologia de notas a
seleccionar.

Listado de términos - Opciones - Asignhar nota

En G-EDE puedes incorporar los siguientes tipos de notas:

¢ NA- Nota de alcance: Proporciona informacion sobre el significado previsto de un
término.

e NH - Nota histérica: Proporciona informacion sobre los cambios significativos en el
significado o forma del concepto a lo largo del tiempo.
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e ND - Nota de definicion: Proporciona una explicacion completa del significado del
término.

¢ NB - Nota bibliografica: Proporciona informacion de la fuente de la que se toma el
término.

Los campos con asterisco en rojo (*) son de caracter obligatorio y es necesario
cumplimentarlos.

Una vez cumplimentada la informacion, si deseas guardarla, pulsa sobre el botén
Guardar, ubicado en la parte inferior de la ventana, margen derecho. G-EDE informa si la
accion es 0 no exitosa. Si la accion es exitosa, puedes ver la nota asignada dentro de la
pantalla Detalles del término. En el caso de no ser exitosa, se informa permaneciendo en
la misma pantalla.

€ Guardar

En el caso de que desees no ejecutar la accion, en la ventana de Asignar nota, clica
sobre el boton Cancelar, localizado en la parte inferior de la ventana, margen izquierdo.

€) Cancelar
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4.6.7 Establecer relacion

Los vocabularios controlados se caracterizan por establecer relaciones semanticas entre
los términos, existiendo relaciones de equivalencia, jerarquicas y asociativas.

Las relaciones de equivalencia se utilizan por proximidad fonética o semica entre los
descriptores y no descriptores. Estas se suelen representar por las siglas USE y UP
(Usado por).

En el caso de las relaciones jerarquicas tienen un caracter asimétrico en el que un término
es superior o genérico a otro término. Estas se suelen representar por las siglas TG
(Término General) y TE (Término Especifico).

En lo que respecta a las relaciones asociativas tienen un caracter asimétrico y se
establece entre términos de distintas familias cuyos términos se asocian, por ejemplo, con
lexemas comunes, entre otro tipo de relaciones. Estas se suelen representar por la sigla
TR (Término Relacionado).

Si deseas establecer relaciones semanticas en G-EDE, el primer paso es ir al Listado de
términos del vocabulario especifico.
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Listado de términos

Selecciona el término sobre el que desees establecer la relacion. Por ejemplo, Expdsito.

LLeva suavemente el raton sobre el término y, cuando aparezca subrayado, Exposito,
pulsa sobre el mismo.

A continuacion, se apertura la pantalla de Detalles del término.

Listado de términos - Detalles del término
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En esta pantalla, situado al margen izquierdo, se encuentra el boton Opciones. Si clicas
sobre el mismo, se despliega un listado de acciones

[# Modificar término

m Eliminar término

(@ Asignar nota

I

a Establecer relacion

Botén - Opciones

Si deseas establecer relaciones, pulsa sobre la accién Establecer relacion, emergiendo
una nueva ventana para cumplimentar la siguiente informacion:

e Término a relacionar: Campo en texto libre para introducir el término descriptor o no
descriptor, dependiendo de la relacion a establecer.

e Tipo de relacién: Una lista desplegable con las relaciones a establecer entre los
términos.

Relacion entre términos

Una vez cumplimentada la informacion, si deseas guardarla, pulsa sobre el botén
Guardar, ubicado en la parte inferior de la ventana, margen derecho. G-EDE informa si la
accion es 0 no exitosa. Si la accion es exitosa, puedes ver la relacion establecida dentro
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de la pantalla Detalles del término. En el caso de no ser exitosa, se informa
permaneciendo en la misma pantalla.

€ Guardar

En el caso de que desees no ejecutar la accién, en la ventana de Establecer relacién
entre términos, clica sobre el botén Cancelar, localizado en la parte inferior de la ventana,
margen izquierdo.

€ Cancelar

Fondos y colecciones

G-EDE esta provisto de las funcionalidades necesarias que permiten la clasificacion
documental de manera que los documentos quedan relacionados con las actividades que
los produjeron, metadatando toda la documentacion de la organizacion de forma que
gueda clasificada y descrita de acuerdo a una Politica de Gestion Documental.

La seccién Fondos y colecciones se sustenta en la clasificacion jerarquica, definiendo el
modo en el que los documentos electrénicos se organizan en expedientes y manteniendo
las relaciones entre los mismos.

La plataforma permite la gestion de la estructura 0 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
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politicas documentales de la organizacién. Esta configuracion se realiza a partir de una
interfaz grafica que permite la navegacioén y la exploracién de la estructura en un entorno
visual.

Fondos y colecciones - Visualizacion de clasificacion y detalle

Fondos y colecciones esta dotado de herramientas de administracion y edicion que
permiten a los/as usuarios/as autorizados la edicion del fondo/coleccién en cualquiera de
sus niveles, agregando, modificando, eliminando o moviendo sus elementos de una parte
a otra de la estructura jerarquica. Toda operacion ejecutada sobre el fondo o la coleccion
queda registrada en las auditorias de la aplicacion a modo de trazabilidad. Asimismo,
permite la gestion de tablas de valoracion a cada categoria serie.

Si deseas acceder a Fondos y colecciones, debes ir al mend de Administracion, situado

en la parte superior, margen izquierdo, desplegar y seleccionar la seccion Fondos y
colecciones.
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Administracion - Fondos y colecciones
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Una vez dentro, visualizas los fondos y colecciones configurados para proceder a su
gestién o puedes afadir directamente un nuevo fondo/coleccion.

Listado de fondos y colecciones
Desde esta seccidn, puedes realizar las siguientes acciones:

Anadir fondo/coleccion

Explorar el fondo y/o la coleccién
Consultar el detalle del nivel del fondo
Buscador de series

Editar fondo/coleccion

Listar fondo/coleccion

Exportar series en formato .pdf y .csv
Eliminar fondo/coleccion

4.7.1 Anadir fondo/coleccidn

Si deseas crear un nuevo fondo o una nueva coleccién, desde la pantalla Listado de
fondos y colecciones, debes pulsar sobre el boton Afiadir fondo/coleccidn.

Listado fondos y colecciones - Botén - Afadir fondo/coleccién

Pulsado el boton, apertura una nueva pantalla denominada Alta de fondo/coleccion.
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Afadir fondo/coleccion - Formulario de alta de fondo/coleccion

El primer paso es seleccionar el Tipo de Contenido. Desplegando la lista, puedes
seleccionar el fondo o coleccién sobre el que quieres realizar la descripcién documental.

Alta de cuadro de clasificacion

Tipo de contenido * - Seleccione - hed

- Seleccione —

Fondo documental CCF

) Nivel del cuadro
Categoria * Prueba categoria
Nivel de cuadro Prueba
nivel Prueba PN
Nivel Gede-store basico

Formulario de alta - Tipo de contenido

El segundo paso es seleccionar, en Categoria, si deseas describir un fondo o una
coleccion.
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®
Categoria * Fondo

Ocoleccion

Selecciona Fondo o Coleccion

Una vez seleccionada la Categoria, puedes ir realizando la descripcién documental de los
metadatos que conforman el fondo o la coleccion.

Afadir fondo/coleccion - Formulario de Alta - Descripcién

Realizada la descripcién documental del fondo o de la coleccién, cumplimenta al menos
los metadatos obligatorios (marcados con asterisco en color rojo *) y pulsa sobre el botén
Guardar, situado en la parte inferior, margen derecho; para que la descripcion quede

registrada.
@ Guardar
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En el caso de pulsar sobre el boton guardar, si existe un error de validacion de la
informacion en el formulario, se muestra un mensaje indicativo en la parte superior de la
pantalla y se marcan en color rojo los campos que no superan la validacion.

Afadir fondo/coleccion - Error de validacion en formulario de alta

Si deseas limpiar el formulario para volver a cumplimentar los metadatos de la
descripcion, solo necesitas clicar el botén Limpiar formulario, situado en la parte inferior
central del formulario.

—
—

@ Limpiar formulario

O si deseas directamente cancelar el alta para volver de nuevo a la pantalla de inicio,
pulsa sobre el botén Cancelar, situado en la parte inferior del formulario, margen
izquierdo.

€ Cancelar
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A la hora de cumplimentar el formulario, debes tener en cuenta unas reglas basicas de
descripcion:

Los metadatos son de distintos tipos: texto, fecha, nUmerico, enlace, etc.

Los metadatos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo (*) que indica su
obligatoriedad para dar de alta la descripcion.

Fecha creacion *

El resto de metadatos que no disponen del asterisco, son opcionales y pueden ser
descritos durante el alta o posterior al alta.
Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

Existen campos que son repetibles, en los cuales se pueden introducir mdaltiples
valores. En este caso, debes escribir el valor deseado y pulsar sobre el boton mas (+)
para incorporar ese valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Toponimia region | Escriba para buscar... - @

e Algunos campos son configurados con una ayuda para que puedas comprender mejor
la informacién a describir. En este caso, tienes situado a la derecha un simbolo de
interrogacion en color amarillo (), si llevas suavemente el ratén hasta la interrogacion,
se despliega un texto de ayuda.

Historia institucional de los érganos directivos y sus > B I
competencias

Ti- &4 - @ B % E=- & T X

i Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables que no puedes cumplimentar debido a que G-EDE los
calcula de forma automatica en base a unas reglas configuradas. Estos campos se
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muestran en el formulario desactivados con un fondo en gris. En este caso, no tienes

que realizar ninguna accién y es la plataforma la que asigna un valor durante el proceso
de alta:

Identificador * Campo autocalculado

e Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o un vocabulario
controlado. Por esta razdn, solo tienes que seleccionar el valor de una lista desplegable
que se puede autocompletar conforme a la escritura. Una vez seleccionado el valor,
pulsa sobre el boton mas (+) para afiadirlo.

Toponimia pais reind| - @
REINO UNIDO

Toponimia pais Acciones

ESPANA i Eliminar

e Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, G-EDE
muestra una ventana emergente donde debes cumplimentar cada uno de los metadatos
que conforman la estructura.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
105 de 387

4.7.2 Explorar fondo/coleccidn

Si deseas explorar los niveles descriptivos contenidos en el fondo o la coleccién, desde el
Listado de fondos y colecciones, pulsa sobre el boton Explorar, situado al margen
derecho.

Listado fondos y colecciones - Botdn - Explorar

Una vez clicado, apertura una nueva pantalla dividida en dos secciones:
1. A la izquierda, la clasificacion jerarquica arborea donde se expanden los niveles

descriptivos del fondo o de la coleccion. Por ejemplo, en el caso del fondo, sus series
documentales.
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Explorar fondo/coleccién - Clasificacion jerarquica arborea

2. A la derecha, los detalles de los niveles descriptivos. Por ejemplo, el detalle de una
serie documental.
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Explorar fondo/colecciéon - Detalle de serie documental
Cabe sefialar, que si deseas ampliar la visualizacion de una seccion u otra, desliza
suavemente el ratén hacia la barra espaciadora, pulsa sobre la misma y arrastra de un
lado a otro el raton.
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Barra espaciadora
para ampliar
visualizacion de
secciones

1. Presentacién en clasificacion jerarquica arborea

En la parte izquierda, se muestra la clasificacdn jerarquica arborea del fondo o de la
coleccion. Dependiendo de los niveles descriptivos configurados, puedes ir expandiendo y
navegando por cada uno de ellos.

Asimismo, puedes acotar los resultados mostrados realizando algun tipo de filtrado por el

codigo o la descripcion de cada uno de los niveles. Este filtrado se hace desde el
buscador situado en la parte superior de la estructura de clasificacion.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
109 de 387

Q Filtrar i Eliminar filtro

Clasificacion - Buscador - Niveles descriptivos

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

e El icono de mend con un lapicero encima, permite reubicar un nodo dentro de la
clasificacion jerarquica arbérea. Si llevas el raton suavemente hasta este icono,
aparece un icono de mano. Clica y arrastra para llevar ese nivel descriptivo a la ruta
deseada. Por ejemplo, puedes arrastrar una subserie incorrectamente clasificada a la
serie que le corresponde en la clasificacion.

001. Accion Social Accion Social

Q Filtrar i Eliminar filtro

A~ 001. Accion Social Accion Social :_'é p
8. T1040 Intervencidén de proteccién de menores Serie :'é p

-~ 8.T35 Expedientes de violencia doméstica :'4_& y

A || S.T925 Expedientes de ayuda a domicilio 7

~S. 79251 Teleasistencia & /&

Arrastre el nodo actual donde desee reubicarlo

Explorar fondo/coleccién -lcono menu con lapicero para arrastrar nodos
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e El icono de herramienta (llave inglesa) es un botén de configuracion. A través de este
botdn, se despliegan una serie de acciones.

v || S.T925 Expedientes de ayudas a domicilio 7%

€O Crear serie
E’, Editar

Eliminar

¥ Volver ¢

I
g Cerrar serie
% Crear tabla de valoracion

Q) Buscar series documentales

Icono herramienta - MenU desplegable de acciones

= Crear serie: Permite crear una nueva serie documental inmediatamente inferior al
nivel en el que se encuentra situado.

= Crear nivel: Permite crear un nivel del fondo o de la coleccién inmediantemente
inferior al nivel en el que se encuentra situado.

= Editar: Permite la decripcion del nivel seleccionado.
= Eliminar: Permite eliminar el nivel seleccionado. G-EDE controla que no tiene
categorias Expediente y Documento asociados. En el caso de que se tengan

relacionadas estas categorias, no se permite la eliminacion del nivel seleccionado.

= Cerrar serie: Permite cerrar la serie documental, por lo que no pueden asociarse ya
nuevos expedientes o documentos.

= Crear tabla de valoracién: Permite dar de alta la tabla de valoracién de la serie
documental.
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= Buscar series documentales: Permite realizar una bldsqueda por cualquiera de sus
metadatos descriptivos 0, incluso, por sus entidades relacionadas (actividades,
regulaciones).

2. Detalle de metadatos

En la parte derecha de la pantalla, se muestra la descripcion completa del nodo
seleccionado en la parte izquierda. Por ejemplo, si en la parte izquierda has seleccionado
una serie documental, en esta pantalla aparece el detalle de su descripcion documental. A
su vez, se va refrescando con los metadatos de los niveles que se han indicado en la
clasificacion jerarquica arbérea.

Ficha descriptiva Serie documental

Por lo tanto, en esta representacion, dependiendo de la configuracion de metadatos para
la categoria Serie, se muestra un detalle completo con la informacion asociada a la serie
documental.

Dentro de esta pantalla de detalle, puedes acceder al boton Copiar al portapapeles,
ubicado en la parte superior, margen derecho, que te permite copiar la informacion aqui
contenida y portarla a la misma categoria. Es decir, puedes copiar la informacion
contenida en una serie documental para pegarla en el formulario de alta de una nueva
serie. De esta manera, agilizas tu tiempo de descripcion documental.
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Boton - Copiar al portapapeles

Una vez clicado el botén de Copiar al portapapeles, tienes que regresar a la
clasificacién jerarquica arbérea, pulsar sobre el icono herramienta y accionar Crear
serie. Vuelve a aperturar el formulario de alta donde, en el margen superior derecho,
aparece el botén Pegar desde el portapapeles.

Crear serie - Formulario de alta - Pegar desde el portapapeles

Una vez pegada la informacion en el nuevo formulario de alta, puedes editar los campos
para cambiar aquellos datos que se ajustan a la nueva serie documental mientras
mantienes la informacién conjunta a ambas categorias, en el caso expuesto, a ambas
series documentales.

La versatiidad de G-EDE también permite conocer el niumero de expedientes y
documentos, asi como las relaciones con otras entidades (actividad, regulaciéon) que se
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muestran en la parte superior de la pantalla, margen derecho. Si pulsas en cada una de
las entidades relacionadas, G-EDE muestra el detalle del elemento seleccionado.

Serie documental

[ Actividad - ‘

- AYUDA A FAMILIAS NUMEROSAS

[ Regulaciones “ ]

- Decreto 10872014, de 23/10/2014, por el gque se modifica
el Decreto 8062012, de 26 de abnl, por el que se regulan
ayudas economicas a familias numerosas v familias
acogedoras de Castilla-La Mancha.

- Decreto 83002012, de 26/04/2012, por el que se regulan
ayudas economicas a familias numerosas v familias
acogedoras de Castilla-La Mancha.

[ Expedientes “ ]

- 11 Expedientes

[ Documentos 4 ‘

- 9 Documentos

Entidades relacionadas

2.1.Detalle de expedientes de una serie documental

Siguiendo con el ejemplo de serie documental, G-EDE ofrece una tabla paginada para los
expedientes contenidos en la serie seleccionada. Los resultados por péagina son
configurables y la tabla se recarga automaticamente.
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Entidades relacionadas

2.2.Detalle de documentos de una serie documental

Al igual que en el caso anterior, G-EDE ofrece una tabla paginada para los documentos
contenidos en las series documentales. Los resultados por pagina son configurables y la
tabla se recarga automaticamente.
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Serie Documental - Documentos - Paginacion

4.7.3 Consultar fondo/coleccioén

Si deseas consultar la descripcion del fondo o de la coleccion, desde el Listado de
fondos y colecciones, debes pulsar el botébn Opciones y en la lista desplegable,
seleccionar la opcién Consultar.

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Consultar
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Una vez clicado, apertura una nueva pantalla donde se recoge el detalle descriptivo del
fondo o de la coleccion, segun los metadatos que hayan sido configurados en la Gestion
de metadatos para dicha categoria:

Detalle de nivel de fondo/coleccion
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4.7.4 Buscador de series

Si deseas consultar y recuperar series documentales, debes ir al Listado de fondos y
colecciones, pulsar el boton Opciones y elegir la accion Buscador de Series.

«») Consultar

Q) Buscador de series

E' Editar fondo/coleccién

-

-
L1

Listar fondo/coleccion

Iil Exportar series en formato PDF

Iil Exportar series en formato CSV

m Eliminar fondo/coleccién

Listado fondos y colecciones - Opciones - Buscador de series

Cabe sefialar que el buscador de series efectla la busqueda sobre los metadatos
descriptivos que se hayan configurado para este fin desde la Gestién de metadatos.
Asimismo, si dicha categoria se encuentra configurada y relacionada con una actividad y
regulacion, G-EDE posibilita buscar por cualquier metadato de dicha categoria.

G-EDE muestra un formulario de busqueda en el que se detallan todos los metadatos que
se han definido para la categoria Serie documental.
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Opciones - Buscador de series - Filtros de serie

Cabe indicar que los formularios de busqueda, 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 Gestion de metadatos, por lo que las pantallas que se muestran, pueden variar
en el presente manual.

Para establecer diferentes criterios de busqueda, se introduce el valor deseado y se
aflade a través del botdn mas (+), situado al margen derecho de la pantalla de filtros de
serie.

Filtros de serie - Botdn + - Afiadir filtro de busqueda

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

Para finalizar, pulsa sobre el botén Buscar.
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G-EDE selecciona y muestra un listado con las series documentales que cumplen los
criterios de filtrado que has establecido.

Buscador de series para cuadro CCF_DESV4 Cuadro de clasificacién funcional W Mostrar filtros

Resultados de la busqueda

o 002.004002 Informes de intervencion 4 I ES-SEREICCMOTI ol 05308sm 16788724
. mcoces ot I o N ——
. wncosces — . o s cvor sz
o . et e gses o s sERccvon 6105
. o s cvonessssezsn

78 910

Se han obtenido 149 resultado(s)

Resultado de busqueda

4.7.5 Editar fondo/coleccion

Si deseas Editar el fondo o la coleccién, debes acudir a la pantalla del Listado de
fondos y colecciones, seleccionar el fondo o la coleccién que deseas editar y pulsar
sobre el boton Opciones, situado al margen derecho.

Listado fondos y colecciones - Opciones - Editar fondo/coleccion
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Una vez desplegado el listado, pulsa sobre el boton Editar fondo/coleccién.

) Consultar

QQ Buscador de series

E’l Editar fondo/coleccion

i i Listar fondo/coleccion

Iil Exportar series en formato PDF

Iil Exportar series en formato CSV

ﬁ Eliminar fondo/coleccién
Opciones - Editar fondo/coleccion

G-EDE muestra un formulario donde puedes editar la informacién descriptiva del fondo o
de la coleccion. Cabe sefialar que los formularios de edicion son dinamicos y
configurables en funcion del detalle de descripcion que se haya establecido en la
configuracion de los metadatos. Por esta razon, las pantallas pueden variar a las que se
muestran en el presente manual.
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Editar fondo/coleccion - Formulario de edicién

Una vez realizadas las modificaciones necesarias, pulsa sobre el boton Guardar para
almacenar los cambios.

€ Guardar

En el caso de pulsar sobre el boton guardar, si existe un error de validacion de la
informacion en el formulario, se muestra un mensaje indicativo en la parte superior de la
pantalla y se marcan en color rojo los campos que no superan la validacion.
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Error al generar cuadro de clasificacion

Si deseas limpiar el formulario, es decir, eliminar la informacion introducida para volver a
escribir, clica sobre el boton Limpiar formulario.

m Limpiar formulario

Asimismo, si no deseas ejecutar la accion, puedes pulsar el boton Cancelar para volver a
la pantalla de inicio.

€) Cancelar

A la hora de rellenar el formulario, debes tener en cuenta las siguientes reglas basicas de
descripcion:

¢ Los metadatos son de distintos tipos: texto, fecha, nUmerico, enlace, etc.

¢ Los metadatos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo (*) que indica su

Fecha creacion *
obligatoriedad para dar de alta la edicion de la descripcion.
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e El resto de metadatos que no disponen del asterisco, son opcionales y pueden ser
descritos durante una segunda edicion.
e Los campos de fechas tienen un icono a su derecha de calendario que permiten

e Existen campos que son repetibles, en los cuales se pueden introducir multiples
valores. En este caso, debes escribir el valor deseado y pulsar sobre el botén mas (+)
para incorporar ese valor.

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Toponimia regién | Escriba para buscar... v @

e Algunos campos son configurados con una ayuda para que puedas comprender mejor
la informacién a describir. En este caso, tienes situado a la derecha un simbolo de
interrogacion (?), si llevas suavemente el raton hasta la interrogaciéon, se despliega un
texto de ayuda.

Historia institucional de los 6rganos directivos y sus > B I
competencias

Ti- & - @ B % =- & T X

i Palabras: 0 Caracteres: 0

e Existen campos no editables que no puedes cumplimentar debido a que G-EDE los
calcula de forma automéatica en base a unas reglas configuradas. Estos campos se
muestran en el formulario desactivados con un fondo en gris. En este caso, no tienes
gue realizar ninguna accidn y es la plataforma la que asigna un valor durante el proceso
de alta:

Tipo de Entidad * Documento

e Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida o un vocabulario
controlado. Por esta razon, solo tienes que seleccionar el valor de una lista desplegable
y que se puede autocompletar conforme a la escritura.
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Toponimia pais reing| -~ @
REINO UNIDO

Toponimia pais Acciones

o Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores, en ese caso, G-EDE
muestra una ventana emergente donde debes cumplimentar cada uno de los metadatos
que conforman la estructura.

4.7.6 Listar fondo/coleccioén

G-EDE permite visualizar las series documentales en modo tabla para facilitar su
localizacion.

Para poder acceder a esta opcion, desde el Listado de fondos y colecciones, debes
pulsar sobre el botdn Opciones,situado al margen derecho de la pantalla.
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Listado de fondos y colecciones - Opciones - Listar fondo/coleccion

Una vez se despliega el listado, debes seleccionar la opcion Listar fondo/coleccion.

) Consultar
9 Buscador de series

E’l Editar fondo/coleccién

:f ;’ Listar fondo/coleccion

& Exportar series en formato PDF
Iil Exportar series en formato CSV

ﬁ Eliminar fondo/coleccién
Opciones - Listar fondo/coleccién

G-EDE presenta un listado con los niveles y series documentales disponible para ese
fondo o coleccion.
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En la parte superior de la tabla, existe un filtro denominado Ocultar niveles del
fondo/coleccién, para mostrar solo las series documentales.

Opciones - Listar fondo/coleccién - Ocultar niveles

Si deseas consultar los detalles de la serie documental y sus entidades relacionadas, solo
es necesario pulsar sobre el boton Consultar, situado al margen derecho.

¢ Consultar

G-EDE permite realizar acciones de configuracién y administracién, igual que sucede en la
vista modo de clasificacién jerarquica arboérea (Ver Explorar fondo/coleccién). Para
acceder a estas acciones, debes pulsar sobre el botén Opciones, situado al margen
derecho.
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‘

m‘ Editar
B,'( Rechazar serie

[ Eliminar
ﬁ Cerrar serie
t'a Crear tabla de valoracion

QL Buscador de series

Listar fondo/coleccion - Botdn - Opciones
e Editar la serie documental seleccionada.

e Aprobar/Rechazar serie: Permite aprobar/rechazar series en funcion de su
disponibilidad para uso y asociacion de expedientes o documentos.

e Eliminar nodo: Permite controlar que no tiene categorias Expediente y Documento
asociadas.

e Cerrar serie: Permite cerrar la serie documental, sin posibilidad de asociar nuevos
expedientes o documentos.

e Crear tabla de valoracion de la serie documental
e Buscar series documentales: Permite acceder directamente al buscador de series,

realizando blsquedas a través de metadatos descriptivos o entidades relacionadas si
las tuviera (actividades o regulaciones).
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Opciones - Ejemplo - Formulario alta de tabla de valoracion

4.7.7 Exportar series en formato PDF

G-EDE permite la exportacion de datos de series documentales en formato .PDF.

Desde el Listado de fondos y colecciones, pulsa sobre el botén Opciones, ubicado al
margen derecho del fondo o coleccién sobre el que deseas ejecutar esta accién.

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Exportar series en PDF

Una vez pulsado, se despliega el listado con las acciones a acometer. Debes pulsar sobre
el botén Exportar series en formato .PDF.
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«+») Consultar

Q Buscador de series

E’l Editar fondo/coleccion

=m=

-
11

Listar fondo/coleccion

Iil Exportar series en formato PDF

Iil Exportar series en formato CSV

E Eliminar fondo/coleccioén

Opciones - Exportar series PDF

G-EDE monta y descarga el documento, mostrando el cddigo de cada serie, su
descripcion, el nimero de expedientes y documentos que contiene cada serie, las fechas
de apertura y de cierre, asi como los datos de la tabla de valoracion.

Cadigo

Fecha de cierre Tabla de valoracién

EEEEEEEEEEEEEEE

V212021

INANCIACION DE INVERSIONES DE LAS PYMES 0

Ejemplo de PDF exportado
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4.7.8 Exportar series en formato CSV

G-EDE permite la exportacion de datos de series documentales en formato .CSV.

Desde el Listado de fondos y colecciones, pulsa sobre el boton Opciones, ubicado al
margen derecho del fondo o coleccion sobre el que deseas ejecutar esta accion.

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Exportar series en CSV

Una vez pulsado, se despliega el listado con las acciones a acometer. Debes pulsar sobre
la accion Exportar series en formato .CSV.
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) Consultar

9 Buscador de series

E’l Editar fondo/coleccion

=m=

Listar fondo/coleccion

Ii.l Exportar series en formato PDF
Ii.l Exportar series en formato CSV

ﬁ Eliminar fondo/coleccién

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Exportar CSV

A continuacién, emerge una ventana que permite cambiar el nombre del fichero .CSV
para descargar esta informacién con la nomenclatura que quieras asignarle.

Cambiar nombre del fichero x

Nombre del fichero: informe 12/27/22 9:53 AM.c

Opciones - Exportar CSV - Cambio nombre fichero
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Tanto si deseas cambiar la nomenclatura del fichero o dejar la nomenclatura por defecto,
pulsa sobre el botén Confirmar para iniciar la descarga o Cancelar si deseas no ejecutar
la accion.

G-EDE monta y descarga el documento, mostrando el cédigo de cada serie, su
descripcién, el nimero de expedientes y documentos que contiene cada serie, las fechas
de apertura y de cierre, asi como los datos de la tabla de valoracion.

Ejemplo de CSV exportado

4.7.9 Eliminar fondo/coleccidén

Si desea eliminar un fondo o una coleccion determinada, G-EDE permite eliminarlo
siempre y cuando las series documentales no tengan asociadas categorias Expediente y
Documento.

Es muy importante resefiar que si existen expedientes y documentos asociados a series
documentales, la plataforma no permite la eliminacién del fondo/coleccion.

En el caso de que decida eliminar un fondo o coleccién, debe acceder a Listado de
fondos y colecciones y seleccionar el botén Opciones, situado al margen derecho del
fondo o coleccion que desee eliminar. Una vez pulsado el botén, se despliega el listado
donde debe escoger la opcion Eliminar fondo/coleccién.
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Listado de fondos y colecciones - Opciones - Eliminar fondo/coleccién
A continuacién, emerge una ventana que pregunta si deseas confirmar o cancelar la
eliminaciéon del fondo/coleccién. Si deseas confirmar la eliminacién, solo debes pulsar

sobre el boton Confirmar. En el caso de no querer ejecutar esta accion, pulsa sobre
Cancelar para que la plataforma no efectlie ningin cambio.

Eliminar nodo x

¢, Desea eliminar el fondo/coleccion ?

Pantalla de pregunta - Eliminar fondo/coleccion

4.7.10 Administrar Niveles del Cuadro Clasificacion

A continuacion, se exponen cada una de las opciones de configuracion y administracion de
cada serie documental que compone el Cuadro de Clasificacién y que serad accesible
desde las siguientes opciones:

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

gue compone el cuadro, a través del botén g
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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

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

Opciones Cuadro de Clasificacion

4.7.10.1 Anadir nivel del cuadro

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.
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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,
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:

e Cdbdigo identificador.
e Descripcion.

 Metadatos descriptivos asociados al nivel del cuadro de clasificacion. Los
metadatos descriptivos asociados a cada nivel dependerd 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 clasificacion 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 facilitard un formulario de descripcion 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 funcion del detalle de descripciéon 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.

Alta de serie documental

Nivel superior del CCF*  CCF_DESV4 Cuadro de clasificacion funcional

Tipo de contenido de serie ‘ Serle documental CCF v

Seleccidn 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:

¢ 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

¢ Existen campos que son repetibles y en el cual se pueden introducir mdltiples 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

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 ratdn 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 informacion, 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 serd 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.

-- Seleccione - VI

Formato

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

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 algin
error en el proceso de validacion de la informacion introducida, se mostrard un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcaran en color rojo aquellos campos
gue 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 relacién 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 relacion.

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 botdn afiadir del apartado Actividad. Si la
actividad tuviera relacionada regulaciones o normativas en el sistema origen, el
sistema establecera la vinculacion automética con las regulaciones relacionadas.
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4.7.10.2 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 edicién 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
gue 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.

4.7.10.3 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 botén de accién al efecto.

El sistema muestra un mensaje de confirmacion de la operacién que permitird continuar
con el proceso de eliminacién o cancelar la operacién sin que se produzca ningin cambio
en el sistema.

¥ Volver alista de cuadros de clasificacion

Eliminar serie documental

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
140 de 387

4.7.11 Administrar Series del Cuadro Clasificacion

A continuacion, se exponen cada una de las opciones de configuracion y administracion 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

gue compone el cuadro, a través del botén /

CCF_PRUV4 Cuadro de clasificacion funcional

Q Filtrar il Eiminar fitro

Detalle de nivel del cuadro: Cuadro de clasificacién funcional

[ ccr_pruva cusdro ce casfcacén funconal %/ | T »
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
Entidad Relacionada:
CCF Entidades Relacionadas:

Identificador: 1CCMO1160761375759457959332048

Explorar Cuadro de Clasificacion

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

Opciones Cuadro de Clasificacion
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4.7.11.1 Anadir serie documental

El sistema permite crear una estructura jerarquica que defina el Cuadro de Clasificacion,
pudiendo afiadir 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 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:

» 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
gue podra configurarse para cada organizacién 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
catdlogo 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 identificacién.

Para ello, el sistema facilitard un formulario de descripcion 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
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alta, son dinamicos y configurables en funcion del detalle de descripciéon 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.

Alta de serie documental

Nivel superior del CCF*  CCF_DESV4 Cuadro de clasificacion funcional

Tipo de contenido de serie* | Serie documental CCF

Seleccion tipo documental

Una vez seleccionado, el sistema muestrara un formulario donde se podran rellenar los
diferentes descriptores asociados a ese nivel de clasificacién. 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

Identificador * | Campo autocalculado °

[0crir | 8 rvrimien § 0 coct
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.

e 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 faciltados 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 mdltiples 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 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 A-TI- & - W E % =- - & P X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacion, 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 serd 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.

-- 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
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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 algin
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
gue 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 relacién 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 relacion.
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Vincular actividades

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

4.7.11.2 Editar serie documental

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

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

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

4.7.11.3 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 botén de accién al
efecto.
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion de la operacién que permitird continuar
con el proceso de eliminacién o cancelar la operacién sin que se produzca ningin cambio
en el sistema.

¥ Volver alista de cuadros de clasificacion

Eliminar serie documental

4.7.11.4 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 basqueda y recuperacién de dicha serie, si bien no se permitira afiadir
nuevos elementos.

Una vez se pulse sobre la opcidn, 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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[ e x

Fechadecierre | 27/0212021 11:56
[oc ]

) Volver a lista de cuadros de dlasificacion

Cerrar serie documental

4.7.11.5 Crear tabla de valoracion

Durante la definicion y configuracién 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 calificaciéon 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 har4 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:

» Descripcién de la tabla de valoracion. Con caracter general se recogera la
siguiente informacioén: codigo de la regla de valoracion, administracion (estatal,
autonémica o local), fecha de la sesion, fecha de publicacion, nimero de informe,
nimero de publicacion, url de la publicacion y documentaciéon 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 boton
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

» Valoracién: se recogeran los valores primarios y secundarios asociados. Se
trata de informacion descriptiva para cada serie que marca la valoracion de la
documentacion de esa serie documental. Si el usuario hace click en el boton
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

Pestafia valoracion

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

Si el usuario, hace click sobre el botén 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

» Seleccion: permite describir los plazos de eliminacion de la serie documental.
Serd& necesario describir la siguiente informacién:;

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

. . s T liminartodos menos 1 Lokl
para demostracones

Pestafa Seleccién

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, eliminacién parcial, eliminaciéon
total y pendiente de dictamen.

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

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

? Accion dictaminada

En el caso de seleccionar la eliminacién parcial o total, se podra establecer el
muestreo. Segun el tipo de muestreo tendremos:
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? Manual: se podra realizar una descripcién, 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 descripcion 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 calculard 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.

Gestion de metadatos

El médulo de Gestion de metadatos de G-EDE se basa en el uso de modelos de gestion
documental. Se entiende por modelo de gestibn documental el esquema o0 esguemas
donde se reflejan las politicas y procesos del tratamiento documental para mantener la
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Dentro de estos modelos de gestion documental, se encuentran los esquemas de
metadatos. 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 éste a lo largo del tiempo”.
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G-EDE permite la configuraciéon y parametrizacion de cualquier esquema de metadatos
gue 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
extensién a cualquier otro tipo de metadato complementario recogido en una Politica de
Gestion Documental.

La plataforma se basa en una descripciéon multientidad, orientada a una representacion
multidimensional que considera que para realizar una descripcibn completa de un
documento administrativo es necesario almacenar caracteristicas que son inherentes a
mas de una entidad o relacion. Por ello, G-EDE concibe los siguientes tipos de entidad
gue se relacionan con el documento o expediente para su contexto:

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

» Actividades: acciones o funciones que desempefian 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, las unidades documentales

compuestas (expedientes), las unidades documentales simples y componente
documental.

Modelo mutlientidad

Todas estas entidades pueden ser descritas a través de metadatos que son inherentes a
cada uno de los elementos. El uso combinado y relacionado de todas ellas, nos permite
tener una representacion completa de los documentos, incluyendo su contextualizacion.
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Se plantea un nuevo modelo o enfoque de administracién digital 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 aplicadas, por la actividad a la que
pertenecen, etc.

Estas entidades pueden ser configuradas y descritas a través de diferentes tipos de
contenido. G-EDE almacena informaciéon sobre la entidad documento (series
documentales, expedientes, documentos) y las relaciones con las entidades actividad,
regulacion y agentes que son gestionados y custodiados en sistemas/aplicaciones
externos.

De esta forma, la plataforma almacena la entidad documento y su relacion con la entidad
actividad. A su vez, esta entidad actividad esta clasificada y relacionada con una serie de
regulaciones que aportan otro nivel de descripcion a la entidad documento, creada,
producida o custodiada por una serie de agentes.

Si deseas acceder a la Gestion de metadatos, desplazate dentro del menu hasta
Administracion, despliega y pulsa sobre Gestién de Metadatos.
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G.ecde

Administracion Administracion avanzada

Gestion de usuarios

Gestion de politicas de acceso

Gestion de repositorios
Gestion de depdsitos
Fondos y colecciones

Gestion de metadatos

Gestion de archivos

Gestion de peticiones

Gestion de actividades

Gestion de regulaciones

Gestion de auditorias

Gestion de remisiones

Gestion de niveles de almacenaje
Gestion de tipos de unidades de instalacion
Gestion de catalogos

Gestion de tablas de valoracion
Configurador de transferencias
Gestion de vocabularios

Administracion - Gestion de metadatos
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Una vez pulsas sobre esta seccién, apertura una nueva ventana denominada Listado de
tipos de contenido.

Administracion - Gestion de metadatos - Listado de tipos de contenido
Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:

Afadir tipo de contenido

Descargar modelos

Gestionar columnas genéricas

Acceder al listado de metadatos del sistema
Exportar tipos de contenido

Sincronizar con G-EDE-store

Consultar los metadatos de un tipo de contenido
Modificar tipo de contenido

Eliminar tipo de contenido

Editar vigencia del tipo de contenido
Previsualizar el formulario de alta
Previsualizar el formulario de busqueda
Configurar la categoria de metadatos
Configurar los metadatos ENI
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Administracion - Gestion de metadatos - Ejemplo - Detalles del tipo de contenido

4.8.1 Perfil superadministrador

G-EDE es un sistema de gestion documental configurable y versatil al que acceden
distinta tipologia de usuarios/as.

Dentro de este tipo de usuarios/as, se consigna el perfil de superadministrador, con unas
funciones y competencias determinadas que le permiten acceder a médulos o secciones
especificas de G-EDE.

En el médulo o seccion Gestion de metadatos, el perfil de superadministrador tiene
acceso a las siguientes acciones:

e Descargar modelos: Permite descargar los modelos que se cargan posteriormente en
los repositorios digitales, permitiendo el almacenamiento de los datos que se den de
alta en la plataforma.

e Gestionar columnas genéricas: Permite configurar las columnas por defecto que se
muestran en las tablas resumen.

¢ Metadatos del sistema: Permite configurar algunos los metadatos de negocio de G-
EDE.
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e Exportar tipos de contenido: Permite generar y descargar un script con los tipos de
contenido y todos sus metadatos para, posteriormente, ser cargados en otro
organismo.

e Sincronizacion con G-EDE-Store: Permite sincronizar un repositorio con G-EDE-
Store.

Todas estas acciones, puedes realizarlas desde la pantalla de Listado de tipos de

contenido, pulsando sobre el botén Opciones, ubicado en la parte superior, margen
derecho.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Perfil Superadministrador

48.1.1 Descargar modelos

En el caso de tener un perfil de superadministrador, G-EDE ofrece la posibilidad de
descargar los modelos que se cargan posteriormente en los repositorios digitales para
permitir el almacenamiento de los datos que se den de alta en la plataforma, conforme a
los metadatos precargados.

Desde la pantalla de Listado de tipos de contenido, pulsa sobre el boton Opciones
situado en la parte superior de la pantalla, margen izquierdo y despliega el listado.

Una vez desplegado, clica sobre Descargar modelo.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
157 de 387

Listado de tipos de contenido - Botén - Opciones - Descargar modelo

Por lo tanto, dependiendo de los repositorios digitales que se han configurado en G-EDE,
se muestra la opcion para descargar el fichero con los modelos que deben ser
administrados en el gestor.

4.8.1.2 Gestion de columnas genéricas

En el caso de tener un perfil superadministrador, G-EDE permite configurar las columnas
por defecto que se muestran en las tablas resumen, dependiendo de la tipologia del
contenido: expedientes, documentos, firmas...

Desde la pantalla de Listado de tipos de contenido, pulsa sobre el boton Opciones
situado en la parte superior de la pantalla, margen izquierdo. Una vez desplegado el
listado, selecciona la accién Gestién de columnas genéricas.

Listado de tipos de contenido - Botén Opciones - Gestién de columnas genéricas

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
158 de 387

Para cada tipo de contenido, se pueden configurar los metadatos que se muestran por
defecto en las tablas resumen de G-EDE. La informacién que se muestra en estas tablas
depende de las columnas que se carguen en esta gestion y en el orden que se configuren.

En la lista de columnas disponibles, se muestran todos los metadatos configurados y con
las opciones de Incluir todos o Incluir metadato, se pueden cargar la lista de columnas
genéricas.

Ejemplo - Expediente - Gestion de columnas genéricas

Asimismo, se puede establecer el orden en el que aparecen a través de la botonera,
situada a la derecha de la tabla de columnas genéricas, pudiendo realizar las acciones
de:

Primero
Subir
Bajar
Ultimo.

Botonera acciones - Subir - Bajar- Gestion de columnas genéricas
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48.1.3 Metadatos del sistema

Los metadatos del sistema o metadatos de negocio son metadatos por defecto que G-
EDE siempre gestiona, independientemente de la configuracion o esquema de metadatos
gue se defina. Dependiendo del tipo de categoria (serie, expediente o documento) se
gestionan diferentes metadatos.

En el caso de metadatos del sistema, se debe tener un perfil de superadministrador para
poder acceder a su gestion.

Desde el Listado de tipos de contenido, pulsa sobre el boton Opciones situado en la
parte superior, margen derecho. Una vez desplegada la lista, selecciona la accién
Metadatos del sistema.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Metadatos de sistema

Una vez pulsado, apertura una nueva ventana donde puedes consultar y administrar parte
de su informacion.

Metadatos del sistema

Cabe indicar que la estructura es similar a la gestion de metadatos de cualquier tipo de
contenido, aunque la mayoria de los valores de configuracion se encuentran bloqueados
por ser inherentes a la plataforma.
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Si bien es cierto, puedes administrar la siguiente informacion:

e Descripcién del metadato

e Tipo de soporte: Una lista desplegable con los valores Papel, Electronico,
Electrénico/Papel o Deshabilitado

e Valor por defecto que pueda tomar el metadato en el caso de tener una lista de
valores permitidos.

e Seleccionar o no el filtro sede

e Nombre o titulo del metadato en la sede

¢ Informacidén del metadato
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Metadatos del sistema - Modificacion de determinados campos del formulario
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4.8.1.4 Exportar tipos de contenido

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

Si deseas exportar tipos de contenido, desde el Listado de tipo de contenidos, pulsa
sobre el boton Opciones, situado en la parte superior, margen derecho.

Una vez desplegado el listado, clica sobre la accion Exportar tipos documentales.

Listado de tipos de contenido - Opciones- Exportar tipos documentales

Una vez pulsado, emerge una ventana con un formulario en el que debes seleccionar los
tipos de contenido que deseas descargar, asi como el cédigo del organismo en el que
quieres importar los metadatos:

Exportar tipos documentales ®

Seleccién tipos documentales
ec_SerieAntigua - Dalos de serie antigua wi Incluir Todos
idsExternosAgente - ldentificadores auxiliares

direccionAgente - Direccidn fisica

ciudadano_JCCM - Agente de ciudadano

Introduzca el cadigo del organismo

Formulario'_(—ﬁiéxportar tipos documentales
Una vez pulsado el boton Guardar, G-EDE genera un fichero SQL con la configuracion

cargada en la plataforma para poder exportar esta informaciébn a otros
sistemas/aplicaciones o entornos.
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48.1.5 Sincronizacion con G-EDE-Store

G-EDE, como sistema de gestion documental, cuenta con su propio repositorio digital
nativo.

En el caso de sincronizacion con G-EDE-Store requieres poseer el perfil de
superadministrador.

Desde esta accion, puedes sincronizar un repositorio con G-EDE-Store y llevar la
configuracion establecida en G-EDE a G-EDE-Store para recepcionar los metadatos
correctamente.

Si deseas sincronizarlo, debes ejecutarlo desde la pantalla de Listado de tipos de
contenido, pulsando sobre el botén Opciones.

Una vez desplegado el listado, clica sobre la accién Sincronizar con G-EDE-Store.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Sincronizar con G-EDE-Store

Una vez pulsado, emerge una ventana en el que debes introducir los siguientes datos de
superadministrador:

e Usuario

e Contrasefia

e Repositorio a sincronizar: Un listado desplegable para seleccionar el repositorio a
sincronizar.
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Sincronizar con Gede-Store x

Usuario
Contrasena

Repositorio a Sincronizar

-- Seleccione -- W

o B =
& Sincronizar

Sincronizar con Gede -Store

4.8.2  Anadir tipo de contenido

Si deseas afiadir un nuevo tipo de contenido, accede a Gestion de metadatos y al
Listado de tipos de contenido. Una vez dentro, pulsa sobre el botén Afiadir tipo de
contenido, situado en la parte superior, margen derecho.

Gestiéon de metadatos - Listado de tipos de contenido - Boton - Afadir tipo de contenido

Una vez clicas, emerge una nueva ventana donde debes introducir la siguiente
informacion:
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e Nombre del tipo de contenido: Debe ser Unico en el sistema.

e Descripcidn del tipo de contenido: La informacion que se muestra a los/as usuarios/as
a través de los formularios de alta o recuperacion.

e 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; el sistema de archivo lo recupera para su
indexacién y consulta.

e Tipo de entidad: Una lista desplegable con las opciones de entidades, categorias u
otro tipo de contenidos (fichas de tesauro, estructuras complejas...). Esta lista se
muestra en funcién del valor determinado en la fuente de datos.

Cabe realizar un apunte sobre las estructuras complejas. Se entiende por estructura
compleja un conjunto de metadatos que hacen referencia a unas cualidades
determinadas y que pueden ser repetibles. Por ejemplo, los datos de registro de un
documento o datos de control.

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

e Extiende a: Se indica esta opcién si el tipo documental hereda o extiende la
descripcion de otro. Por lo tanto, un tipo de contenido estd compuesto por todos sus

metadatos configurados y todos los metadatos de los tipos de contenidos de los que
dependa (es decir, sus antecesores).

Gestion de metadatos - Afiadir tipo de contenido
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4.8.3 Modificar el tipo de contenido

Si deseas modificar un tipo de contenido, debes ir al Listado de tipos de contenido y
pulsar sobre el botdn Opciones, ubicado en el margen derecho del contenido especifico.

Opciones tipos de contenido

Una vez pulsado, se despliega un listado y debes seleccionar la accién Modificar tipo de
contenido donde emerge una nueva ventana.

Seleccionar serie x

Seleccione una serie

Buscar serie 1.1.02 Libro registro de decretos y resoluciones h @

& Mostrar arbol de series documentales

Listado de tipos de contenido - Opciones - Modificar tipo de contenido

Dependiendo del tipo de contenido a modificar, la pantalla de visualizacion se configura
con los campos determinados a cumplimentar, ajustandose a ese tipo de contenido. Es
decir, no siempre aparecen los mismos campos porque cada tipo de contenido esta
configurado en funcién de sus caracteristicas.

En la accion de Modificar el tipo de contenido, puedes cambiar algunos de los valores de
los campos. Si bien resefiar que existen campos en color gris que no puedes modificar.

Asimismo, es necesario recordar que los campos con asterisco en color amarillo () son
de caracter obligatorio y requieren cumplimentacion.
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Modificar el tipo de contenido - Ejemplo- Agente
Una vez efectuada la modificacion, solo es necesario pulsar el botén Aceptar para

conservar los cambios. O si no deseas hacer efectiva la accion, pulsa sobre Cancelar
para retornar al Listado de tipo de contenidos.

4.8.4 Eliminar el tipo de contenido

En el caso de que desees eliminar un tipo de contenido, debes ir al Listado de tipos de
contenido y pulsar sobre el boton Opciones, situado al margen derecho del contenido
especifico.

Destacar que la eliminacion del tipo de contenido conlleva la eliminacion también de sus
datos asociados siendo una accion irreversible.

Una vez pulsado el boton, se despliega el listado de acciones donde debes seleccionar
Eliminar tipo de contenido.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Eliminar tipo de contenido
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Una vez clicado, emerge una nueva ventana de pregunta que formula si deseas confirmar
la eliminacion del tipo de contenido y todos sus datos asociados. En esta ventana, se
indica con un icono amarillo de advertencia el resultado que implica esta accién.

Eliminar tipo de contenido "agenteAHP" x

¢ Desea eliminar el tipo de contenido y todos sus datos asociados?

Opciones - Eliminar tipo de contenido - Aviso

Una vez pulses sobre el botdn Confirmar, G-EDE informa con un aviso de la accion
realizada y regresa a la pantalla Listado de tipos de contenido.

4.8.5 Vigenciatipo contenido

La versatilidad de G-EDE te permite establecer o no la vigencia de un tipo de contenido.
Esta accion te permite indicar qué tipo de datos estan activos para la bulsqueda,
desactivados para el alta o bien si deseas dejar el tipo de contenido como no vigente para
ambas acciones.

Si deseas establecer la vigencia, debes ir al Listado de tipos de contenido y pulsar
sobre el boton Opciones, situado al margen derecho del contenido especifico.

Una vez desplegado el listado, debes seleccionar la accién Vigencia.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Vigencia
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Una vez clicado, emerge una ventana con selectores de dos acciones:
¢ Vigente al alta

¢ Vigente busqueda
Vigencia "serieAHP" *®

Vigente alta
Vigente busqueda

Vigencia - Selectores

Solo debes pulsar sobre el check selector para desvincular una de las dos acciones y
pulsar sobre Aceptar para realizar los cambios. O si deseas deseleccionar las dos
acciones, sobre los dos checks.

Cabe sefialar que esta accion repercute no solo al tipo de contenido especifico, sino
también a aquellos que heredan del mismo.

4.8.6 Previsualizacion de formulario de alta
Si estas realizando la descripcion documental de los tipos de contenido y quieres ver
cémo estan quedando configurados en el formulario de alta, desde el Listado de tipo de

contenido, debes pulsar el botén Opciones situado al margen derecho del contenido
especifico.

Una vez desplegado el listado de acciones, selecciona Previsualizacion del formulario
de alta.
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Listado de tipos de contenido - Opciones - Previsualizacion formulario de alta

Una vez seleccionada esta accion, apertura una nueva ventana donde se muestra el
formulario de alta conforme a los metadatos configurados.

Previsualizacion de formulario de alta de Expediente

Informacién general

Tipo de entidad * | Documento

Categoria* | Expediente Administrativo

Identificador * | Campo autocalculado

Esquema Identificador GEDE* | GEDE

Identificador eN1* | Campo autocalculado u

)
Previsualizacion del formulario de alta

Identificador EN:

Esquema identificador ENI * | [ES_<Organo=_<AAAA>_EXP_<ID.

Con la finalidad de comprobar que la configuracion de metadatos descriptivos es
correcta, puedes probar cumplimentando los campos. No obstante, no puedes guardar el
formulario porque es un proceso de previsualizacion exclusivamente.

Una vez comprobado, pulsa sobre el botén Volver para regresar al Listado de tipos de
contenido y seguir trabajando en la descripcién documental.

¥™ Volver

Botén - Volver
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4.8.7 Previsualizacion de formulario de busqueda

Si estés realizando la descripcion documental de los tipos de contenido y quieres ver
cémo estan quedando configurados los parametros de busqueda en el formulario de
basqueda, desde el Listado de tipo de contenido, debes pulsar el botdn Opciones
situado al margen derecho del contenido especifico.

Una vez desplegado el listado de acciones, selecciona Previsualizacion del formulario
de basqueda.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Previsualizacion de formulario de busqueda

Una vez seleccionada esta accién, apertura una nueva ventana donde se muestra el
formulario de alta conforme a los metadatos configurados para la busqueda.
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Previsualizacion de formulario de busqueda de Documento 4 Ocultar filtros

osecumen | e T8

Orgen el documento | Selecdone L+

.
Previsualizacion del formulario de busqueda

Con la finalidad de comprobar que la configuracién de metadatos descriptivos para la
basqueda es correcta, puedes probar cumplimentando los campos. No obstante, no
puedes buscar en el formulario porque es un proceso de previsualizacidén exclusivamente.

Una vez comprobado, pulsa sobre el botén Volver para regresar al Listado de tipos de
contenido y seguir trabajando en la descripcién documental.

¥} Volver

Boton - Volver

4.8.8  Configuraciéon de categorias de metadatos

En la descripcién documental es vital facilitar la visualizacion de la informacion y exponer
claramente los datos contenidos en la misma. Por esta razon, G-EDE ofrece la posibilidad
de categorizar y ordenar los metadatos de forma jerarquica.

Esta categorizacién y ordenacién jerarquica se carga en los formularios de alta y de
basqueda, permitiendo describir y recuperar la informacién de una forma mas concisa y
visual adaptada a los/as usuarios/as.

Actualmente, la descripcion documental se ejerce bajo estandares normativos. G-EDE
permite categorizar libremente, manteniendo la jerarquia, para que el/la responsable de la
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descripcién trabaje comodamente bajo esos estandares, sus correspondientes
adaptaciones o acorde a la forma de descripcién asignada por su organizacion.

Si deseas categorizar y ordenar los metadatos, desde el Listado de tipos de contenido,
clica sobre el boton Opciones, ubicado al margen derecho del contenido especifico.

Una vez desplegado el listado, seleccion la accion Configuracién de categorias de
metadatos.

Listado de tipos de contenido - Opciones - Configuracién de categorias de metadatos

Una vez seleccionas dicha opcién, apertura una nueva pantalla denominada Categorias
de metadatos.

Categorias de metadatos

Para crear una categoria, debes pulsar el botébn Afadir Categoria donde ir
cumplimentando los siguientes datos:

e Cadigo: Debe ser un cddigo Unico y univoco.

e Descripcidn: Texto libre donde asignar el nombre o titulo de la categoria

e Orden: Numero (1, 2, 3...) para asignar la posicion de la categoria en forma
descendente
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Anadir categoria b 4

Cadigo accesComun
Descripcion Acceso, uso y reutilizacion
Orden 3

Afadir categoria

Pulsando el botdn Aceptar, se ejecutan los cambios y puedes visualizar la categoria
creada con su correspondiente orden en Categorias de metadatos.

Identificacion

Contexto

Acceso, uso y reutilizacién

Materias

Autoridades

o Anadir categoria Ei Ordenar categorias

Orden de la categoria
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Una vez creada la categoria, debes integrar los metadatos descriptivos. Para realizar
esta accion, debes clicar dentro de la categoria y pulsar el boton Afiadir metadato.

‘ Acceso, uso y reutilizacién

© Anadir metadato

Una vez clicado, emerge una ventana con dos columnas. En la primera columna, constan
todos los metadatos descriptivos de ese tipo de contenido. Con las acciones Incluir
todos o Incluir metadato, el metadato seleccionado pasa a la segunda columna.
Después, solo necesitas clicar sobre el botdn Aceptar para efectuar los cambios.

Anadir metadato x

Seleccion metadatos

serieNombreMatural - Nombre Natu serieDescripcion - Descripcion

w Incluir Todos
fechafltaAvanzadaDocumento - Fe

fechaDigitalizacionAvanzadaDoc - |
-

:.nninnl-l-u-ln Fimcian hach ’ " Quitar TOdOS

Afiadir metadato a Categoria

Cuando tengas incorporados los metadatos deseados para ese tipo de contenido, puedes
establecer un orden dentro de la Categoria a través de las flechas de acciones Subir y
Bajar.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
176 de 387

Ordenar metadatos dentro de Categoria- Flechas de acciones

Si decides eliminar el metadato categorizado porque prefieres ubicarlo en otra categoria,
solo debes clicar sobre el icono Papelera. Este icono no significa que el metadato se
elimine, sino que se deja libre para recategorizarlo.

Igualmente, G-EDE permite ordenar las categorias desde el boton Ordenar categorias,
siguiendo el mismo sistema de flechas de accion Subir y Bajar.

[# Ordenar categorias

Botdn - Ordenar categorias

Asimismo, desde el botén Opciones dentro de cada categoria, puedes Editar o Eliminar
la categoria.

‘ Acceso, uso y reutilizacién

© Anadir metadato

E’l Editar categoria

m Eliminar categoria

De esta manera, los metadatos descriptivos quedan categorizados y ordenados para los
formularios de alta.
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Formulario de alta - Visualizacién categorias metadatos

En la versatilidad de G-EDE puedes encontrar, dentro de los formularios de alta, un
elemento flotante con el indice de categorias representado por un icono de men( con
lapicero encima.

Si clicas sobre el mismo, se despliega el indice de categorias.
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Categorias de metadatos b4

Identificacion

Contexto

Acceso, uso y reutilizacion
Materias

Autoridades

»

»

indice de categorias

Puedes ir navegando por cada categoria y, si pulsas sobre una de ellas, redirige a la
misma dentro del formulario de alta. De esta manera, puedes trabajar concentrado/a solo
en la descripcion de los datos de esa categoria.

4.8.9 Configuracion de metadatos ENI

G-EDE permite la configuracion de los metadatos y su correspondencia con los
metadatos del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI), posibilitando validar y
exportar las categorias Expediente, Documento y Firmas, conforme a las directrices
exigidas por la normativa vigente en cuanto a metadatos minimos obligatorios.

Si deseas realizar esta accion, debes ir al Listado de tipos de contenido, pulsar sobre
el botén Opciones, situado al margen derecho de las categorias Expediente, Documento
y Firmas.

Una vez desplegado el listado, selecciona la accion Configuracién metadatos ENI.
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Una vez pulsado, apertura una nueva pantalla donde se muestra un formulario con cada
uno de los metadatos minimos obligatorios exigidos por el ENI. Desde esta pantalla,
puedes configurar el metadato correspondiente en el esquema de metadatos configurado.

Configuracién metadatos ENI

Finalizada esta tarea de configuracion, solo debes clicar sobre el botén Guardar
configuracién de metadatos ENI para hacerlo efectivo.

4.8.10 Consultatipo contenido

Si deseas consultar los tipos de contenido, debes ir al Listado de tipos de contenido y
pulsar sobre el botdn Consultar, ubicado al margen derecho del contenido especifico.
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Listado de tipos de contenidos - Boton - Consultar

Una vez clicado, apertura una nueva pantalla con el cuadro de detalles del tipo de
contenido donde puedes ver el nombre, la descripcion, el nombre en la sede, el nombre
en el repositorio, el tipo de dato, multiples valores, filtro sede y el bot6n Editar.

Consulta tipos de contenido
En las pestafas superiores del cuadro, G-EDE permite realizar las siguientes acciones:

e Pestafia metadatos: Afiadir y editar metadatos. Ademas de asignar metadato
representativo e interoperabilidad.

e Pestafia configuracion: Editar y ampliar metadato.

e Pestafia restricciones: Afiadir y editar restriccion. Asimismo permite crear y eliminar
lista de valores.

o Pestafia obligatoriedad: Editar las caracteristicas de obligatoriedad del metadato.

o Pestafia valores por defecto: Afadir, editar o eliminar valor por defecto.
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4.8.10.1 Metadatos

Si deseas afiadir metadatos a un tipo de contenido, puedes hacerlo desde el boton
Consultar - Pestafia Metadatos, pulsando el boton Afiadir metadato, situado en la
parte superior, margen derecho.

Una vez pulsado, emerge una ventana donde puedes configurar las caracteristicas del
metadato.

Afadir metadato - Configuracion del metadato
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Los metadatos con asterisco en color amarillo () son de caracter obligatorio y debes
cumplimentarlos.

Con la finalidad de facilitar el trabajo de descripcién, se definen los siguientes metadatos:

e Tipos de datos: Los datos pueden ser de caracter textual, nimerico, fecha
avanzada, enlace, ficha de tesauro, estructura compleja, etc.

e Multiples valores: Si el dato contiene mas de un valor, es decir, se debe
seleccionar de una lista de valores.

e Nombre en sede: Nombre descriptivo externo para la sede.

e Filtro en sede. Permite indicar si va a permitir realizar bdsquedas por este
metadato.

Asimismo, si deseas editar el metadato para reconfigurar su contenido, puedes realizar
esta opcion desde el botén Editar, situado al margen derecho del metadato especifico.

Otra de las opciones que puedes realizar desde esta pestafia, a través del boton
Opciones, situado en la parte superior, margen derecho; es Asignar el metadato
representativo del tipo de contenido, el cual debe ser siempre obligatorio y no mdltiple.

Metadato representativo calculado expedienteFisicoVG ®

Metadato representativo expEstado (Estado) ~

Botdn Opciones - Asignar metadato representativo

Igualmente, desde el boton Opciones, se puede establecer si el tipo de metadato es
configurado para la Interoperabilidad.
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Interoperabilidad del tipo documental expediente_JCCM ®

Interoperable 5 v

Interoperabilidad de tipos documentales

4.8.10.2 Configuracion de metadatos

Si deseas establecer la configuracion de los metadatos de cara a los formularios
dindmicos de alta y busqueda, puedes realizar esta accién desde el botén Consultar-
Pestafia Configuracién, situada en la parte superior.

Consultar - Pestafia configuracion

Por cada metadato dado de alta, puedes configurar la siguiente informacion clicando
sobre el boton Editar, ubicado al margen derecho:

¢ Vigencia: Permite eliminar metadatos que ya estan siendo utilizados por registros en la
plataforma y que ésta no permite eliminar. Mediante este borrado l6gico, G-EDE se
encarga de no dar visibilidad al metadato, dejandolo en un estado no disponible para el
resto de aplicaciones y usuarios/as que acceden a la plataforma.

e Filtro de blusqueda: Permite indicar si este metadato estd disponible o no en las
interfaces de blsqueda.
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Indexable: Permite indexar la informacion descriptiva para realizar criterios de filtrado
por este campo.

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

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)

Confidencialidad: En virtud de las politicas de acceso, si se trata de un metadato
publico o restringido de cara a devolverlo en las consultas o accesos a la informacién.

Pestafia Configuracion - Botén - Editar

Dentro de esta pestafia, desde el botén Opciones, situado al margen derecho, cuentas
con la accién Ampliar metadato.

G-EDE posibilita ampliar la descripcién de un metadato con el valor de un metadato de
cualquiera de sus entidades y categorias relacionadas. Imagina que en la categoria
Expediente tienes un metadato denominado Materia, puedes ampliar este metadato con
el metadato Materia de la entidad relacionada Actividad.
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Ampliar metadato 'Actividad" ®

Tipo documental

- Seleccione —

Metadato

Ampliar metadato
4.8.10.3 Restricciones

Si deseas establecer restricciones a los metadatos, debes pulsar sobre el botén
Consultar y acceder a la pestafia Restricciones.

Consultar - Pestafia Restricciones

Se aplican estas restricciones por cada metadato, acotando o restringiendo los posibles
valores que pueden tener los metadatos de cara a su validaciéon y restriccion en los
formularios de alta.

Para efectuar la restriccion, debes pulsar el botén Afadir restriccion, situado en la parte
superior, margen derecho.
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Pestaria Restricciones - Botdn - Afiadir restriccion

A continuacion, emerge una ventana denominada Afadir restriccion donde deben
configurarse las restricciones en funcion del metadato, el tipo de restriccion a aplicar y el
campo en texto libre de ayuda para facilitar la descripcion en los formularios de alta.

Anfadir restriccion

Metadato comunDescripcion (Descripcion) v
Tipo de restriccion -- Seleccione -- hd
Ayuda

Afadir restriccion

En lo que respecta al Tipo de restriccion, existe un listado desplegable con las siguientes
opciones:

0 Tamafio del texto: Se puede configurar dicha restriccién e indicar la longitud méxima
y minima del campo. Esta restriccion es chequeada por G-EDE en la validacion al
realizar el alta.

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

0 Lista de valores permitidos: Restringen los posibles valores del metadato a un
conjunto de valores conocidos. En el formulario de alta se muestra una lista
desplegable con los posibles valores.

0 Lista de valores de metadatos: Permite definir, manualmente, una lista de valores
permitidos en las pantallas de administracion. Establece un codigo y texto a mostrar,
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asi como fecha de caducidad para que dejen de estar disponibles sin eliminarlos para
los metadatos antiguos que los tuviesen.

0 Expresion regular: Permite definir un patron que debe cumplir la cadena de texto que
se introduce. Por ejemplo, en el caso de un e-mail, que el patron de configuracion
indigue que deben ser texto - arroba - texto y extension del correo.

o Catalogo: valores de los metadatos asociados a un vocabulario controlado,
dependiendo de los catédlogos configurados en la Gestion de catélogos.

Finalizada la configuracion de restricciones, puedes realizar dos acciones mas a través de
los botones situados al margen derecho:

e Editar: El campo en texto libre denominado ayuda si antes no pudiste cumplimentarlo.
Al ser opcional, puedes editarlo o no, dependiendo de las necesidades de tu
organizacion.

e Opciones:

0 Enel caso de haber seleccionado el tipo de restriccion de lista de valores permitidos,
aparece esta opcion.

o Eliminar restriccion: Si deseas quitar la restriccion establecida.

Pestafia Restricciones - Botones - Editar y Opciones

4.8.10.4 Obligatoriedad

Si deseas establecer la obligatoriedad de un metadato, o indicar su condicionalidad,
debes ir al botén Consultar y seleccionar la pestafia Obligatoriedad.
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Consultar - Pestafia Obligatoriedad

Una vez desplegada la pestafia, debes clicar sobre el boton Editar del metadato al que
quieras indicar obligatoriedad.

Obligatoriedad - Botdn - Editar

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana denominada Editar configuracién del
metadato.
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Editar configuraciéon del metadato 'Causa de limitacion'

Nombre Causa de limitacion 2
Editable Si v
Obligatorio Condicional v

4 5i modifica la obligatoriedad se eliminaran las condiciones.

Tipo Condicional

Cumplir alguna condician v

Editar configuracion del metadato

En esta ventana emergente, se exponen los siguientes campos de configuracion:

e Nombre: Sin posibilidad de edicion al extraerse de la configuracion de Afadir
metadato.

o Editable: Indica si se puede modificar o, por el contrario, tiene un valor que se genera
de forma automética durante la apertura, tramite o cierre de la categoria Expediente.
De esta forma, se facilita el proceso de descripcion documental.

e Obligatorio: Indica si el campo es obligatorio o no en el momento del alta o cierre.

En el caso de que el metadato sea condicional, aparece la opcién Tipo de condicional,
donde debes marcar si aplica a todas las condiciones o solo a alguna de ellas.

Una vez indicado que tiene Condicionalidad, aparece el botdon Condiciones a la derecha
de la pantalla.

Bot6n - Condiciones

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
190 de 387

Una vez clicado, emerge una ventana denominada Condiciones de obligatoriedad,
desde la cual puedes realizar las acciones de: afiadir condicién, editar condicion y eliminar
condicion.

Condiciones de obligatoriedad - Botones - Afiadir - Editar- Eliminar

4.8.10.5 Valores por defecto

Si deseas establecer un valor por defecto al metadato, debes ir al boton Consultar y
seleccionar la Pestafia - Valores por defecto.

Desde esta pestafia, G-EDE posibilita automatizar el valor de los metadatos del tipo de
contenido especifico.

De esta manera, puedes indicar el valor por defecto con el que se autocompleta la
informacion. Cabe indicar que esta funcién depende de si el metadato seleccionado es

editable o no. En ese caso, G-EDE indica un valor que puedes o no modificar
dependiendo de dicha funcién.

Consultar - Pestafia Valores por defecto
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Una vez seleccionada la pestafia, pulsa sobre el boton Afadir valor por defecto,
ubicado en la parte superior, margen derecho.

Boton - Afadir valor por defecto
A continuacion, emerge una ventana donde puedes cumplimentar:

¢ Metadato: Selecciona el metadato sobre el que quieres que se efectle esta accion.
e Valor por defecto: Introduce el valor que se autocompleta en el formulario de alta.

En el caso del ejemplo, al estar creado el valor por defecto, aparecen los datos

cumplimentados, pero la pantalla de Afiadir valor por defecto y Editar valor por defecto es
la misma.

Editar valor por defecto b4
Metadato docVersionNTI (Version NTI) v
Valor por defecto http://administracionelectronica.gob.es/E NI/XSD/v1.0/docu

Editar valor por defecto

Ademas de afiadir y editar el valor por defecto, también puedes eliminarlo desde el botén
Eliminar, situado al margen derecho.
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Boton - Eliminar valor por defecto

Gestién de peticiones

Dado que el almacenamiento de documentos y el tratamiento de informacién 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 informacidn asincrono, que permite devolver una respuesta inmediata a los usuarios
y/o sistemas terceros con los que se integra. Toda la informacion 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 gestion 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 permitirdn encontrar mas rapido las peticiones que deseamos buscar,
realizando una busqueda sobre la lista de peticiones.
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Gestion de peticiones
La posibilidad de filtrar las peticiones por los siguientes campos:

e Tipo de peticion. Tipo de peticion a consultar

¢ Identificador. Identificador del expediente, documento, firma, actividad, regulacion...

e Orden. Orden a mostrar las peticiones, mas antiguas primero o mas recientes primero
e NUmero de peticiones a cargar. Nimero maximo de peticiones a cargar en la pantalla

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:

Lanzar todas las peticiones l

Junto con la opcidon 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 automéatico de la pantalla cada
45 segundos.

También podremos consultar el nimero de peticiones por cada tipo a partir del boton

"Consultar nUmero de peticiones por tipo" que mostrard un listado dividido por tipos de
peticiones indicando cuantas hay por cada tipo
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Numero de peticiones por tipo

4.9.1 Buscar peticiones

Para realizar una busqueda de peticiones tenemos que seleccionar un tipo de peticion
(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 boton:

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

Mo existen peticiones creadas en el Sistema
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Podemos limpiar el formulario de busqueda y volver a ver todas las peticiones pulsando el

siguiente boton:
fj Limpiar formulario

4.9.2 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 boton 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.

4.9.3 Errores en la peticidon

Para mostrar los errores de la peticién pulsaremos el boton

Nos muestra la lista de errores ocurridos durante la ejecucion de la peticién con la fecha y
hora en la que se produjeron.
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Errores encontrados al ejecutar la peticion

¢  30/01/2019 15:45:10 Error no esperado durante la incorporaciéon de metadatos del
expediente, se intenta afiadir a la lista de errores

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

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

o  30/01/2019 15:30:10 Error no esperado durante la incorporaciéon de metadatos del
expedients, se intenta anfadir 2 la lista de errores

Errores de una peticién

4.9.4  Ejecucibén 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 mostrar el antes citado icono de

=

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

4.9.5 Descargar metadatos de la peticion

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.

&
eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

4.9.6

4.9.7

4.10

G-EDE - Manual de usuario
197 de 387

Actualizar metadatos de la peticion

Mediante esta funcionalidad la herramienta permite modificar los metadatos de una
peticién. Si una peticion 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 opcion 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 opcidn es con conocimiento de lo que se hace y de
como debe hacerse.

Borrar errores peticién

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 boton, el sistema nos avisara con el siguiente mensaje:

=}
Configurador de transferencias

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

o Permitird que el sistema pueda realizar transferencias electronicas de forma automatica
entre depositos. En caso de no existir dicha configuracion, el sistema no podra realizar
transferencia automatica en un deposito.
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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 depositos.

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/depésito destino.

Agregar configuracion de transferencia

Formato * Papel w

Archivo origen * Archivo de oficina e

Archivo destino * Archiva del organismao ~
Depésito fisico archivo de ¢ i Incluir Todos Depésito fisico de gestion
Deposito consejeria de sal Deposito fisice de oficina

Depésitos origen *

1 3 i Quitar Todos

Depdsito destino * Depésito fisico de archivo definitivo hd

Agregar configuracion de transferencia

A través de esta pantalla se podrd editar o eliminar cualquier configuracion de las ya
creadas.
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4,11 Gestion de tablas de valoracién

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

series | IR e

01/01/1900 - Actualidad ® Consultar

TV-172020

) minacontots EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION EN o i (@ Consiitar
272021 g 1 PN 01/0972016 - Actualidad
V172021 Eliminacion total AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 131112017 - Actualidad [21545, 04/01/202 © Consultar

Gestion de tablas de valoracion

La informacién se presenta dividida en pestafias dependiendo de la entidad a la que se
asocia la tabla de valoracion: serie, expediente o documento.

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 informacién que se recogera por cada regla de valoracion serd la siguiente:

Descripcion de la tabla de valoracién. Con caracter general se recogera la
siguiente informacion: cédigo de la regla de valoraciéon, administracion (estatal,
autondémica o local), fecha de la sesién, fecha de publicacién, nimero de informe,
nimero de publicacion, url de la publicacién y documentacion adjunta.

Tabla de valoracién TV-1/2021

2307
AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

040172021
54551
21545

@ Revisiones de tabla de valoracion

I corservecion | seecion

Valores primarios

Valores secundarios
Histérico:

Informativo: C Justificacion:

Descripcion de tabla de valoracion

Valoracion: se recogeran los valores primarios y secundarios asociados. Se

trata de informacion descriptiva para cada serie que marca la valoracion de la
documentacion de esa serie documental.
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Valores primarios

Observaciones:

O0D0OW®

secundarios

Pestafia Valoracion

Conservacioén. Plazos maximos de conservacion de la documentacion en cada

uno de los niveles de archivo.

e Seleccion: muestra los plazos de eliminaciéon de la serie documental. Sera
necesario describir la siguiente informacion:

Pestafia Seleccion

4.12 Gestién 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
peticion en concreto para que se ejecute de forma inmediata en el sistema, consultar el
estado de las mismas, informacién sobre el contenido de las mismas, etc.
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Listado de importaciones

[T T el | Listado de exportaciones

CodigoDIR Fecharemision ¢ IdentlficadorGede ¢ Identificador ENI o £stado 5 Opclones
310272021 JecMos1612352154 £5_GUADALTEL 202 Completado
D7059023CDEA21DB1524 ) s B
7060.. £5_GUADALTEL 2 ompletado ones v
A0193595670 310272021 JCCMO51612337060. S_GUADALTEL 202 Completads / Opci
3A4356D13D754E0C904455 , IR, s . meiade O
rosoz0m8 1/02/2021 JCCMO51612174259... £5_GUADALTEL 202. Completad /Opd
20275F8294DA284A55¢

Csg0cAzs17

FICF62F7D02C49D782896A - ’ . o 2 ==
181017 127. £5_ GUADALTEL ompletado iones v
SspEeAsa0; 81017202 JCCMO5161096312: S GUADALTEL_202. Completad #Opc

oseonoers - S Competaco

Gestion de remisiones

4.12.1 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.
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Listado de importaciones ||

[&Ver todas las remisiones

Identificador ¢ CodigoDIR * Fecha remision ¢ Identificador Gede + Identificador ENI + Estado ¢ Opeiones
156006434227139723724649632640  A01002620 130212019 14:26  166004842111886712624545350349 ES_A01002820_2019_EXP_156004542106647767641651209484 Completado i £ T
156006011318624110762769208422  A01002620 130212019 10:26  165005098802660213017837928231 E5_A01002820_2019_EXP_1560047837174245290807556200209 E;;‘S:;‘:‘fnﬂ; 4
156004799627769023136184664390  A01002620 130212019 09:53  165004763721213134929656580119 ES_A01002820_2019_EXP_1560047837174245290807556200207 Completado i £ i T
155004425863861445755707944361 123456789 13/02/2019 08:50  155004399149629001296952823383 ES_123456748_2019_EXP_155004399142973191901126968340  Completado R o B T
154998936997164142352317362714 123466789 1210212019 17:36  164996996407633029727678626090 ES_123456769_2019_EXP_154996995400119717061076673605  Completado i £ T
154998614188104040938430810075 123456789 12/02/2019 00:00  154996995407833029727578626090 ES_123456769_2019_EXP_154996995400119717061076673508 Completado i o O
154963015003405630335815992221 777777777 08/02/2019 1349 154885996361093064227706325334 ES_245234523_2019_EXP_154885996374758445100934350464  Recibido =4
154936681617495403140843625566 123456789 05/02/2019 12:40  154885996381093064227706326334 ES_245231523 2019 EXP_154885996374768445100934350464 Completado = &
154867627040209586498938526142 234213412 30/01/2019 2057 154886032369109143347154643468 ES_123456786_2019_FXP_154886032382973464564243561284  Completado i D T
15488770750597 7737417895 704763 123456789 30/01/2019 2037 154886522702733898202364 151830 ES_123456485_2019_ EXP_154885522693274811684759385766  Recibido [ b e [ 4

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

+ Estado de la remision.

Por cada una de las remisiones, se podré 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

3 Identificador ENI ¢ Estado ¢ Opciones
' ES_A01002820_2019_155004954652130743380113269325 Completado Iil (O]
) ES_A01002820_2019_155005335907182029631797432756 Completado Iil @
) ES_A01002820_2019_155005002266486986532410558376 Completado Iil @

Listado de documentos de la remisién
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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.

« 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 remisién 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 opcidn 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.

4.12.2 Listado de exportaciones

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

[ESELLLER LLIERGERY | jstado de exportaciones

Identificador o Cédigo DR ¢ Fecha remisitn : Identificador Gede s Identificador ENI & Estado = Opciones
@
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 @
oy @
155004425863861445755707944361 123456789 13/02/2019 155004399149629001296952823383 ES_123456748_2019_EXP_155004399142973191901126968340 Completado @
(ay T
164998936997164142352317362714 123456789 12/02/2019 154996995407833029727578626090 ES_123456789_2019_EXP_154996995400119717061076673508 Completado @
o @
154398814188104040938430810975 123456789 12/02/2019 154996395407833029727578626030 ES_123456789_2019_EXP_154396335400119717061076673508 Completado @
164963015003405630335815992221 TITTTTTT 8/02/2019 154885996381093964227706325334 ES_245234523_2019_EXP_154885996374758445100934350464  Recibido % ’
154936681617435403140843625566 123456789 5/02/2019 154885396381093964 227706325334 ES_245234523_2019_EXP_154885396374758445100934350464 Completado ﬁ @
(ay T
164887827040209588498938526142 234213412 30/01/2019 154886032389109143347154643468 ES_123456788_2019_EXP_154886032382973464564243561284 Completado @
o
154887707505977737417835704763 123456789 30/01/2019 154885522702733898202364 151830 ES_123456485_2019_EXP_154885522693274811684759385766 Recibido ‘

=18

Listado de exportaciones
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La informacién mostrada para cada remision es la siguiente:
* Identificador de la remision
e Cddigo DIR3 del organismo destino de la remisién del expediente.
* Fecha de la remision.
» Identificador G-EDE del expediente que se exportara.
» ldentificador 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.

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 la remision 155006434227139723724549532640 ®

Identificador ENI ¢ Estado ¢ Opciones
ES_A01002820_2019_155004954652130743360113269325 Completado Iil @
ES_A01002820_2019_155005335907182029631797432756 Completado Iil O]

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 remisién en cuestion

e 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.
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4,13 Gestion de auditorias

La herramienta permite a los usuarios administradores consultar un registro de auditoria
de los eventos o 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, incorporacién, movimiento, uso y eventual modificacion de los

documentos. También se podran encontrar registros de auditoria referentes a la propia
administracion de la herramienta.

Filtros de auditoria

Se muestra la posibilidad de, mediante filtros de blsqueda, 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 cuestion:

e Tipo: Tipo de evento o accion. Puede ser de Administracibn o Gestién
documental/archivo.

» Identificador: Cédigo identificador del archivo en el que se produjo la accion.
*  Usuario: Usuario que realizé la accion.

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

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

Al final de la pantalla se nos ofrece la posibilidad de ejecutar la basqueda o bien eliminar
los criterios de filtro establecidos.
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4.14 Gestion de niveles de almacenaje

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

Para poder definir la estructura de un depésito 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 cédigo correspondiente a ese nivel "hueco" que sera el Ultimo nivel
donde se instalen las diferentes unidades de instalacion. Asi sera necesario que el codigo
coincida con el de esta propiedad (NIVEL_ALMACENAJE_BASE)

Gestion de niveles de almacenaje

4.14.1 Anadir nivel de almacenaje

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

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

Codigo

Descripcion

Afiadir nivel de almacenaje

Ambos campos son precedidos de un asterisco por lo tanto ambos son considerados
obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos del nuevo nivel de almacenaje, podremos guardar el

Si en el proceso alta se produce algun error, el sistema informard 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 deberda clicar el boton de
€) Cancelar
cancelar:

El cédigo del nivel de almacenaje es Unico en el sistema independientemente del érgano.
Asi, si el cédigo ya se encuentra dado de alta, el sistema mostrara un mensaje indicando
gue ya se ha dado de alta un nivel de almacenaje con el cdigo indicado.

4.14.2 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.
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Modificar nivel de almacenaje 'Estanteria’

Cédigo ES

Descripcion Estanteria

€© Cancelar

Editar nivel de almacenaje

La pantalla de modificacion 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.

4.14.3 Eliminar nivel de almacenaje

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

El sistema muestra un mensaje de confirmacion 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 confirmacion

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

También se dispone de la opcion 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 depésito,
no podré ser eliminado.
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@) El nivel de almacenaje tiene espacios fisicos relacionados y no puede eliminarse.

Mensaje de error al eliminar

4.15 Gestion de tipos de unidades de instalacion

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

Sobre cada tipo de unidad de instalacion debera indicarse el espacio en metros lineales
gue ocupan para permitir que el sistema haga luego una gestion correcta del espacio y
ocupacion de cada uno de los depésitos. En funciéon de dicha medida, el sistema
autocalculara el nimero de huecos que ocupan en funcién de la que consideremos como
unidad base. La unidad de instalaciébn que consideremos como base deberd 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
funcion de esta unidad base, de modo que el sistema siempre podra devolver informacion
sobre los huecos que tiene disponibles y en funcién del tipo de unidad de instalacién, cudl
seria su mejor ubicacion teniendo en cuenta el espacio que ocupa.
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Tipos de unidades de instalacién

Por cada tipo de unidad de instalacion, se gestiona la siguiente informacion:
e Codigo del tipo de unidad de instalacion

e Descripcion del tipo de unidad de instalacion

e Metros lineales que ocupa esa tipo de unidad.

e Espacio o nimero de huecos que ocupa ese tipo de unidad de instalacion. El sistema lo
autocalcula en funcién de la unidad de instalacion que se marque como "base".

4.15.1 Anadir tipo de unidad

Para afiadir una nueva unidad de instalacion pulsaremos sobre el botén:
@ Adiadir tipo de unidad de instalacidn

Se mostrara un formulario que nos permitird incluir la informacion relativa a una
unidad de instalacién como lo es su cédigo, su descripcion y sus metros lineales:
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Afiadir tipo de unidad de instalacion

Codigo *
Descripcion *

Metros lineales *

Afadir 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 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 eleccidén sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton
de cancelar:

El cédigo de la unidad de instalacion 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 instalacion con el
cédigo indicado.
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4.15.2 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

Modificar 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 avisard del éxito o fallo de la
accion.

4.15.3 Eliminar tipo de unidad

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

El cuadro de eliminacion de la unidad de instalacion requiere confirmacion.
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Eliminar politica de acceso ®

iDesea eliminar |a politica de acceso seleccionada?

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

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

4.16 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 organizacién: archivo central,
archivo intermedio, archivo histérico, etc.

G-EDE es un servicio centralizado que puede dividirse en diferentes niveles de archivo.
Esta division 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: Cadigo del archivo.

» Descripcion: Informacion descriptiva sobre el archivo.

* Orden: Posicién del archivo en el ment de la aplicacion.

» Archivo vigente: Vigencia del archivo.

» Acciones: Edicion o eliminacion de archivos, archivos asociados y modificacion
de archivo.
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Gestion de archivos

4.16.1 Anadir archivo

Para afiadir un archivo nuevo, pulsaremos en el boton “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 b 4

Nombre Archivo
Descripcion

Orden

Archivo Vigente | Oficina |

Afadir archivo

¢ Nombre del archivo

o Descripcion del archivo

¢ Orden o posicién que ocupara el archivo en el menu superior de la aplicacion. Se trata
simplemente de un indicador para la visualizacion de los diferentes archivos en el men
dindmico de la herramienta.

¢ 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, aparecerd una nueva entrada en el menu con las
opciones disponibles segln 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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4.16.2 Modificar archivo

Esta opcién 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 “Afiadir Archivo” vista anteriormente.

Modificar Archivo ®

Hombre Archivo ARCHIVOD

Descripcion Archivo del organismo
Orden 2

Archivo Vigente = Oficina

Modificar archivo

4.16.3 Eliminar archivo

Esta opcién nos permitira eliminar un archivo configurado: Una
vez se pulse el icono saldr4 un desplegable en el que podemos usar la opC|on
Eliminar Archivo.

Eliminar archivo
Antes de la eliminacién, nos aparecera una ventana modal para la confirmacion. Si

se pulsa el botén de “Eliminar”, se eliminara. En caso que se pulse “Cancelar”, no
realizara el borrado del archivo.
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4.17 Gestion de actividades

En este apartado del médulo de Administracion, se encuentra la gestion de las
actividades del sistema.

En esta pantalla aparece el listado de las actividades dadas de alta en el organismo, junto
con los siguientes campos:

» |dentificador: identificador de la actividad en el sistema

e Codigo: cadigo representativo de la actividad
e Nombre: descripcion de la actividad

Listado de actividades

En el listado se muestran tanto las actividades externas como las creadas a partir de un
gestor documental. Las actividades externas solo sera posible consultarlas, mientras

gue las creadas a partir del gestor documental ademas de consultarlas se podran
eliminar. En total, por cada actividad existen dos acciones:

& Consultar

« Consultar actividad. Redirige hacia la pantalla de detalle de la actividad| 21
* Eliminar actividad (s6lo para gestor documental). Muestra un mensaje de
confirmacién para eliminar la actividad del sistema.

Ademas, como acciones generales tenemos:

© Alta de actividad fli Eliminar actividades seleccionadas
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« Alta de actividad. Redirige hacia la pantalla de alta de actividad| 9
e Eliminar actividades seleccionadas (s6lo para gestor documental). Muestra un
mensaje de confirmacion para eliminar las actividades seleccionadas en el listado.
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Listado de actividades

Identificad

(v JCCM0216436320499

4 JCCM0216436320308

(v JCCM0216436320125

4 JCCMO0216436319807

%4 JCCM0216436319103
JCCM0216164289155

JCCM0216164289145

JCCM0216164289133

JCCM0216164289121

JCCM0216164289109

ﬁ Eliminar actividades seleccionadas

Eliminar actividades en bloque
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El listado de actividades se podra filtrar mediante el campo "Buscar actividades" que se
encuentar antes de la tabla de actividades a partir del identificador, c6digo o nombre.

Busqueda de actividades

4.17.1 Altade actividad

Para dar de alta una actividad, pulsaremos sobre el botén "Alta de actividad" y se
mostrard una nueva interfaz donde podremos completar los metadatos de la actividad
segun estén configurados en el sistema y crear una nueva actividad.

Formulario de alta de actividad

En el formulario existen varias acciones:

@ Guardar i Limpiar formulario ¥ Cancelar alta

 Guardar. Hace efectiva el alta de la actividad. Si el alta es correcta se mostrara
la interfaz del detalle de la actividad| 22h
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e Limpiar formulario. Limpia los valores introducidos en el formulario
« Cancelar alta. Vuelve al listado de actividades[2i5l sin guardar los cambios
realizados

4.17.2 Edicion de actividad

Para editar los metadatos de una actividad deberemos de acceder al detalle de la
actividad y pulsaremos sobre el boton "Editar metadatos". Se mostrara un formulario
donde podremos modificar los metadatos editables de la actividad.

Edicién de actividad

En el formulario existen varias acciones:

@ Guardar i Limpiar formulario ¥ Cancelar alta

 Guardar. Hace efectiva la edicion de la actividad. Si la edicién es correcta se
mostrara la interfaz del detalle de la actividad| 221
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e Limpiar formulario. Limpia los valores introducidos en el formulario
« Cancelar edicién. Vuelve al detalle de la actividad[ 221 sin guardar los cambios
realizados

4.17.3 Detalle de actividad

Tras consultar una actividad se mostrara un formulario donde podremos consultar los
valores de los metadatos de la actividad en cuestion.

Detalle de actividad

En la interfaz de detalle existen varias acciones:

[# Editar metadatos ¥ Volver a lista de actividades

« Editar metadatos. Muestra la interfaz de edicién de actividad| 22

» Eliminar. Muestra un mensaje de confirmacion a partir del cual podremos eliminar
la actividad

« Volver alista de actividades. Vuelve a la lista de actividades/ 215 del organismo
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4.18 Gestion de regulaciones

En este apartado del médulo de Administracion, se encuentra la gestion de las
regulaciones del sistema.

En esta pantalla aparece el listado de las regulaciones dadas de alta en el organismo,
junto con los siguientes campos:

« Identificador: identificador de la regulacién en el sistema
+ Codigo: codigo representativo de la regulacién
« Nombre: descripcion de la regulacion

Listado de regulaciones

En el listado se muestran tanto las regulaciones externas como las creadas a partir de un
gestor documental. Las regulaciones externas sélo sera posible consultarlas, mientras

gue las creadas a partir del gestor documental ademas de consultarlas se podran
eliminar. En total, por cada regulacion existen dos acciones:

G Consultar

« Consultar regulacién. Redirige hacia la pantalla de detalle de la regulacién| 228
» Eliminar regulacion (s6lo para gestor documental). Muestra un mensaje de
confirmacioén para eliminar la regulacion del sistema.

Ademas, como acciones generales tenemos:

© Ailta de regulacion fi Eliminar regulaciones seleccionadas

« Alta de regulacién. Redirige hacia la pantalla de alta de regulaciénl 223
» Eliminar regulaciones seleccionadas (s6lo para gestor documental). Muestra

un mensaje de confirmacion para eliminar las regulaciones seleccionadas en el
listado.
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Buscar regulaciones n

[ Desmarcar Identificador ¢

JCCMO31639569890060141!

s

JCCMO031610534132533380

JCCMO031610534091371094.

© Alta de regulacion fii Eliminar regulaciones seleccionadas

Eliminar regulaciones en bloque

El listado de regulaciones se podra filtrar mediante el campo "Buscar regulaciones" que
se encuentar antes de la tabla de regulaciones a partir del identificador, c6digo o nombre.

Busqueda de actividades

4.18.1 Alta de regulacion
Para dar de alta una regulacion, pulsaremos sobre el boton "Alta de regulacion" y se

mostrara una nueva interfaz donde podremos completar los metadatos de la regulacion
segun estén configurados en el sistema y crear una nueva regulacion.
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Formulario de alta de regulacion

En el formulario existen varias acciones:

@ Guardar [ Limpiar formulario ¥ Cancelar alta

» Guardar. Hace efectiva el alta de la regulacion. Si el alta es correcta se mostrara
la interfaz del detalle de la regulacionl 228

» Limpiar formulario. Limpia los valores introducidos en el formulario

« Cancelar alta. Vuelve al listado de regulaciones|2z sin guardar los cambios
realizados
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4.18.2 Edicién de regulaciéon

Para editar los metadatos de una regulacién deberemos de acceder al detalle de la
regulacion y pulsaremos sobre el botén "Editar metadatos". Se mostrara un formulario
donde podremos modificar los metadatos editables de la regulacion.

Edicién de regulacén

En el formulario existen varias acciones:

@ Guardar i Limpiar formulario ¥ Cancelar alta

e Guardar. Hace efectiva la edicién de la regulacion. Si la edicién es correcta se
mostrara la interfaz del detalle de la regulacion| 228

e Limpiar formulario. Limpia los valores introducidos en el formulario

« Cancelar edicion. Vuelve al detalle de la regulacién 228 sin guardar los cambios
realizados
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4.18.3 Detalle de regulacion

Tras consultar una regulacion se mostrard un formulario donde podremos consultar los
valores de los metadatos de la regulacion en cuestion.

Detalle de regulacién

En la interfaz de detalle existen varias acciones:

[# Editar metadatos ¥ Volver a lista de regulaciones

« Editar metadatos. Muestra la interfaz de edicién de regulacionl 2z
» Eliminar. Muestra un mensaje de confirmacion a partir del cual podremos eliminar

la regulacion
« Volver a lista de regulaciones. Vuelve a la lista de regulaciones[22 del
organismo

5 Gestion de expedientes y documentos

El médulo de gestién documental y archivo, permite gestionar el ciclo de vida de un
documento y un expediente electrénico desde su produccién 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.
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Alta de expediente

La captura engloba el resultado de registrar un expediente en G-EDE, decidir el nivel de
clasificacion en el que se incluird, 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 organizacién.

« Indice electronico: Objeto digital que contiene la identificacion sustancial de los
documentos electrénicos que componen el expediente.

» Firmadel indice: Garantiza la autenticidad e integridad del contenido.

Metadatos del expediente: Conjunto de datos que proporcionan contexto al
contenido, estructura y firma del expediente.

El resultado del proceso de alta comprende la formacién del expediente. Para ello, G-
EDE 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.

Es en este preciso momento cuando se crea el objeto digital expediente en la plataforma
y se afiaden los metadatos y documentos asociados. Se dota al expediente de un
identificador univoco en G-EDE, estableciendo una relacion entre el documento o
expediente, el productor y el contexto en el que se origino.

Durante el alta del expediente algunos de los metadatos se rellenan de forma automética
a partir de la informacion que puede extraerse del propio proceso de captura o bien a
partir de la informacién suministrada por terceras aplicaciones.

A partir del alta de la solicitud de ingreso, con la correspondiente creacion de la
estructura del expediente electronico; la plataforma 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.

» Correccion de la informacién de los metadatos minimos especificados en el
momento de la configuracion, tanto los obligatorios recogidos por el ENI, como

cualquier otro metadato descriptivo que atienda a las politicas de gestiéon
documental de la Administracion.
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Si deseas dar de alta un expediente, debes seleccionar la accién Alta Expediente de la
lista desplegable del menl de navegacion situado en la parte superior.

Alta expediente

Una vez seleccionada la accion, apertura una nueva pantalla donde se muestra una lista
desplegable con los depésitos donde efectuar el alta del expediente. Estos depositos se
muestran en funcién del archivo seleccionado y los depositos a los que el/a usuario/a
tenga acceso segun sus permisos en base a las politicas de acceso.

Alta de expediente Archivo

Deposito * -- Seleccione - v

- Seleccione -
Deposito electronico de archivo definitivo
Depoésito fisico de archivo definitivo

G-EDE (Version 4.2.0-SNAPSHOT

Alta de Expediente - Seleccion de depdsitos

Asimismo, es necesario seleccionar los tipos de contenido para expedientes que se
encuentren dados de alta en la plataforma. Es decir, debes seleccionar el tipo de
expediente que deseas dar de alta. Cabe sefialar que los tipos de expedientes mostrados
son aquellos que se encuentran vigentes en G-EDE y que, como usuario/a tienes
visibilidad segun las politicas de acceso aplicadas a tu perfil.

Tipos de contenido para expedientes *

Alta de Expediente - Tipo de contenido para expedientes

En funcion del tipo de contenido y depdsito seleccionado, se configura 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 avanzada, estructura compleja,
etc.), valores multiples, etc. dependen de la configuracién realizada previamente para
cada tipo de contenido desde el menl de administracion de G-EDE.

Organo * @

Alta de expediente - Formulario de datos del expediente
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Los campos marcados con asterisco en rojo (*) son de caracter obligatorio y debes
cumplimentarlos.

A la hora de cumplimentar el formulario, debes tener en cuenta las siguientes reglas
basicas de descripcién documental:

e Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se muestran de una
determinada forma: texto, fecha, fecha avanzada, estructura compleja, numérico,
enlace, ficha de tesauro, etc.

e Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo (*) indicando
asi su 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 Existen fechas avanzadas compuestas por una determinada serie de operadores que
permiten saber si la fecha es aproximada, exacta, posterior, anterior o es un rango de
fechas. Una vez seleccionado el tipo de operador de la lista desplegable, aparece un
nuevo campo con el icono de calendario a la derecha. Si pulsas sobre el icono, emerge
un calendario donde seleccionar la fecha y la hora.

Fecha de inicio * EXACTA 9 11/01/2023 20:00:0

e Ademas de las fechas avanzadas, existen campos de fecha donde puedes introducir
este dato a través del icono de calendario, situado al margen derecho.

Fecha creacion *

e Existen campos que son repetibles, por lo que se pueden introducir maltiples valores.
En este caso, una vez escribas el valor deseado, debes pulsar sobre el boton mas (+)
para incorporar dicho valor.

Organo * @

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacién en la plataforma. Estos campos tienen a su izquierda un simbolo de
interrogacion en color amarillo (7). Si deslizas suavemente el ratén sobre el icono, se
despliega el texto de ayuda.

Unidad organica productora *
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e Existen campos no editables cuya informacion no puedes cumplimentar porque son
campos autocalculados por G-EDE de forma automatica en base a unas reglas
configuradas. Se muestran en el formulario desactivados en fondo de color gris. En
este caso, no tienes que realizar ninguna accién y es G-EDE quien asigna un valor
durante el proceso de alta.

Soporte *

e Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida. En este caso,
seleccionas el valor de la lista desplegable que se puede autocompletar conforme a la
escritura del usuario/a.

Categoria advertencia expediente pald

Palabra clave

Sensibilidad datos caracter personal expediente Fuente de la palabra clave

o Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores. En ese caso, G-EDE
muestra una ventana emergente donde debes cumplimentar la estructura de metadatos

Datos de modificacion © Insertar Datos de modificacién

o Existen campos relacionados con los puntos de acceso normalizados referentes a los
vocabularios controlados. Cabe destacar que, para que los puntos de acceso
aparezcan en el formulario de alta; previamente han debido ser configurados dichos
vocabularios en el mena de Gestién de vocabularios y haber establecido la relacién con
sus metadatos correspondientes en el menu de Gestion de metadatos, seleccionado
como tipo de dato: Ficha de tesauro.

En el caso de los puntos de acceso, debes seleccionar el valor de la lista desplegable
gue también puedes autocompletar conforme a la escritura del usuario/a.  Finalmente,
para afiadir el descriptor, pulsa sobre el icono (+) situado en el margen derecho.

Punto acceso materias (General) topd - G—) Q
TOPOGRAFOS
Identificador G-EDE * | BARRERAS DE COMUNICACION
TOPOGRAFIA URBANA

Por otra parte, si necesitas directamente buscar el descriptor del vocabulario controlado,
pulsa sobre el icono lupa, situado al margen derecho. Una vez realizada esta accion,
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emerge una ventana denominada Gestion de términos desde la cual puedes visualizar
los descriptores por orden alfabético o buscar el término desde el buscador superior.

Alta expediente - Puntos de Acceso - Gestion de términos

Para afadir el término al campo punto de acceso, pulsa sobre el icono OK (/) situado al
margen derecho del descriptor a seleccionar. Una vez pulsado, el descriptor aparece en
el campo correspondiente del formulario de alta de expediente.

Punto acceso materias (General) ZARZUELA -

En esta pantalla de Alta de expediente también puedes seleccionar las entidades y
categorias relacionadas con el expediente. Puedes visualizar y afiadir las relaciones
desde las opciones del margen derecho.

Formulario Alta Expediente - Margen Derecho - Entidades y categorias
relacionadas

Estas entidades se muestran en funcion de la configuracién para ese tipo de contenido,
pudiendo relacionar:

e Serie documental: En funcién de la configuracion, es necesario al menos indicar una
serie documental relacionada con el expediente para que pueda ser identificado y
clasificado correctamente.
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e Agente. Segun la configuracion de la plataforma, puede ser necesario tener que indicar
los agentes relacionados con el expediente, al menos la unidad productora del mismo,
manteniendo el principio de procedencia.

Una vez cumplimentado el formulario de alta y establecidas las correspondientes
entidades o categorias relacionadas, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte
inferior de la pantalla, margen izquierdo.

€ Guardar

En el caso que hubiera algun error en el proceso de validacion de la informacion
introducida, G-EDE muestra un mensaje indicativo en la parte superior de la pantalla;
marcando en color rojo aquellos campos que no superen dicha validacion.

Alta de expediente - Error de validacién del formulario

Asimismo, G-EDE permite la generacién de borradores a través del boton Guardar
Borrador, situado en la parte inferior, centro. De esta manera, si necesitas posponer la
descripcion documental, puedes efectuarlo sin que sea accesible desde las blsquedas;
solo a través de la bandeja de borradores. Desde esta bandeja de borradores, puedes
finalizar y proceder al alta completo.
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Por otra parte, si estas realizando el alta del expediente y has introducido
incorrectamente uno o varios datos, desde el botén Limpiar Formulario puedes borrar
todos los datos introducidos y comenzar de nuevo la descripcion documental. Este botén
esté situado en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

5.2 Detalle del expediente

El detalle del expediente muestra la informacion del expediente organizada por pestafias.
Estas pestafias se configuran en funcién del tipo de deposito seleccionado, variando el
nimero de pestafias dependiendo si es depdsito fisico o deposito electrénico.

En la pantalla presentada de Detalle del expediente se pone como ejemplo las pestafias
de deposito electrénico, pudiendo visualizar:

* Metadatos del expediente

* Documentos del expediente

* Indices del expediente

* Remisiones del expediente para intercambio
+ Tratamiento archivistico

* Trazabilidad

Ademés de las pestafias, puedes visualizar la clasificacion del expediente en la parte
derecha de la pantalla. Deslizando el raton suavemente y clicando en cada elemento,
puedes navegar por la clasificacion jerarquica arborea y ver los detalles de cada nivel de
descripcion. Para volver a los detalles del expediente, solo necesitas pulsar sobre la
palabra Expediente.
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Busqueda - Expediente - Detalle del expediente

En la versatilidad de G-EDE puedes encontrar, dentro del detalle del expediente, parte
inferior de la pantalla, un esquema navegable con el indice de categorias de metadatos
representado por unicono de menu con lapicero encima.

Si clicas sobre el mismo, se despliega el indice de categorias. Puedes ir navegando por
cada categoria y, si pulsas sobre una de ellas, redirige a la misma dentro del detalle del
Expediente. De esta manera, puedes leer directamente el contenido de interés.
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Categorias de metadatos X

Informacion general

Identificador G-EDE

Identificador ENI

Nombre

Fechas

Seguridad

Derechos de acceso, uso y reutilizacion
Ubicacion

Firma

Clasificacion

Organo

Estados

o Icono menu/lapicero - indice de categorias

Otra de las acciones que puedes ejecutar en esta pantalla es copiar los detalles del
expediente a través del boton Copiar a portapapeles, situado en la parte superior de la
pantalla, margen derecho.

¥ Copiar al portapapeles

Esta préactica opcién permite que los datos copiados de ese expediente, puedas
trasladarlos a la pantalla del formulario de Alta de Expediente e incorporarlos en un nuevo
alta de expediente a través del botén Pegar desde el portapapeles.
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Alta de expediente - Pegar desde el portapapeles

Una vez en la pantalla de Alta de expediente, puedes modificar los datos que sean
necesarios para el nuevo expediente, manteniendo aquellos datos del expediente copiado
y que son iguales en este nuevo expediente. Imaginate que, tras pegar los detalles del
anterior expediente en el formulario de Alta de expediente, necesitas mantener los datos
de clasificacién y solo cambiar los datos de nombre natural y cédigo del expediente.

El resultado es que cambias los datos de los campos nombre natural y codigo de

expediente a la vez que mantienes los campos de clasificaciéon sin tener que repetir esa
parte de la descripcion documental.
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Alta de expediente - Pegar desde el portapapeles - Datos a modificar y datos que
se mantienen

De esta forma, G-EDE permite agilizar y simplificar los procesos de visualizacién y
descripcion documental.
Por dltimo, retomando la pantalla de Detalle de Expediente, puedes asociar ficheros.

Para ejecutar esta accion, debes navegar hasta el final de la pantalla, ver la seccion
Ficheros asociados y pulsar sobre el icono mas (+), situado al margen derecho.

Ficheros asociados (4]

Detalle del expediente - final de pantalla - Ficheros asociados

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana denominada Agregar fichero asociado
desde el cual puedes:

e Adjuntar fichero
e Cumplimentar el titulo del fichero
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Agregar fichero asociado o

i Adjuntar
C:\fakepath\caratula del expediente. jpg Cancelar
Titulo fichero [Carétula del expedientd ]

Detalle del expediente - Fichero asociado - Ejemplo

Una vez cumplimentado, pulsa sobre el boton Aceptar para guardar los cambios y asociar
los ficheros. Si deseas cancelar la accion, pulsa sobre el botén Cancelar, situado en la
parte inferior, margen derecho.

5.2.1 Metadatos del expediente

G-EDE permite la representacion jerarquica en pantalla de los items recuperados,
visualizando tanto la informacion que le es inherente como la representacion de sus
asociaciones o vinculaciones con otras entidades. De este modo, el expediente queda
contextualizado a través de sus metadatos descriptivos, de sus relaciones con otras
entidades y categorias, asi como su ubicacion en la clasificacion jerarquica arborea.
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Detalle del expediente - Metadatos del expediente

Desde la pestafia de Metadatos, G-EDE muestra la informacion descriptiva del
expediente que ha sido configurada en la plataforma. Dependiendo de las diferentes
categorias que se hayan configurado para el tipo de contenido, se muestran diferentes
bloques de metadatos segun el orden establecido.

Si clicas sobre el titulo de cada bloque, puedes expandirlo o contraerlo mediante las
flechas laterales (~>).

Informacién general »

Expandir y contraer blogue de categorias - Flechas

Por otro lado, en la parte derecha de la pantalla, se muestra un listado de todas las
entidades y categorias que se encuentran relacionadas con dicho expediente. Desliza
suavemente el ratén por la entidad o categoria especifica y pulsa sobre la misma. De
esta manera, accedes a la ficha descriptiva de la entidad o categoria, refrescando la
ficha de metadatos descriptivos de la parte izquierda.

Si deseas volver a los detalles del expediente, solo es necesario pulsar sobre la palabra
Expediente, situada encima de la clasificacion.

Detalle de Expediente - Entidades y categorias relacionadas
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En la parte inferior se muestra una barra de herramientas donde puedes realizar alguna
de las siguientes funciones:

e Edicion de los metadatos del expediente: Permite la edicidon de cualquier
metadato del expediente que se haya dado de alta, siempre y cuando 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 permiten
modificar los metadatos del expediente que se hayan configurado como Editables
tras el cierre. Cabe indicar que la informacion relativa a dichos metadatos no se
incluye en el indice final del expediente.

» Finalizar expediente: Se produce el 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 implica una firma en
servidor de manera que permite 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. Esta opcion
estéa disponible para el archivo de oficina.

e Eliminar expediente: siempre que el expediente se encuentre en estado abierto,
se puede eliminar su contenido. Esta accién elimina la informacién descriptiva,
indices parciales asociados y los documentos que estén relacionados. Si un
documento se encuentra relacionado con mas de un expediente, el documento no
se elimina, borrando simplemente la relacion con el expediente. Esta opcién esta
disponible para el archivo de oficina.

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

» Alta de solicitud: Permite diseminar o poner a disposicion de los/as usuarios/as
los expedientes. En esta opcién puedes seleccionar distintos tipos de solicitudes
como son el préstamo, la consulta, la disposicibn de copias, etc. Asimismo,
puedes indicar el origen de la solicitud, si procede de usuarios/as externos o
usuarios/as internos y cumplimentar los datos del peticionario o solicitante; asi
como los detalles de la solicitud. Una vez pulsado el botén Guardar, se procede
al inicio de la solicitud que debes ir gestionando desde Gestion de solicitudes.
Esta opcidn esté disponible para el archivo definitivo del organismo.

* Reapertura de expediente. Permite realizar la reapertura del expediente cuando
éste se encuentre cerrado.
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[# Editar metadatos [El Finalizar expediente

fii Eliminar expediente

E?) Crear tabla de valoracion

Metadatos del expediente - Barra de herramientas - Oficina

5.2.2 Documentos del expediente

Desde el detalle, se puede acceder a una lista con los documentos del expediente
asociados a través de la pestafia Documentos, situada en la parte superior.

La informacién que se muestra relativa a los documentos se configura por defecto desde
la administracion de la plataforma, siendo conveniente mostrar informacion comun al
conjunto de tipos de contenido definidos en G-EDE.

Detalle del expediente - Pestafia Documentos

Por cada uno de los documentos mostrados, puedes realizar las siguientes acciones:

* Consultar: Permite mostrar informacion sobre el documento: metadatos, firmas y
expedientes con los que se encuentra relacionado. Asimismo, puedes realizar
ciertas acciones sobre el documento dependiendo de su estado. Para mas
informacion, consulta el apartado de Detalle del documento de este mismo
manual.
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e Eliminar documento electrénico: Siempre que el documento no se encuentre
relacionado con otros expedientes o firmado electrénicamente, se permite
eliminar del sistema. Si el documento se encuentra relacionado con mas de un
expediente, la accion de eliminar solo contempla la eliminacion de la relacion entre
ese expediente y el documento.

* Invalidar documento: Permite indicar como no véalido un documento en un
expediente concreto. Es decir, el documento mantiene su validez para otros
expedientes, pero no para ese expediente especifico como accion légica
documental. Desde esta accion, por ende, se invalida el documento para ese
expediente determinado.

Notificar que tanto la accion de eliminar el documento electrénico, asi como eliminar su

relacion con el expediente e invalidar documento, se pueden ejecutar siempre y cuando el
expediente no se encuentre en estado “Cerrado”.

Detalle del expediente - Pestafia Documentos - Boton Opciones - En caso de
estado Abierto del expediente

Al final de esta pantalla, se muestra una barra de herramientas con botones que permite
incorporar nuevos documentos al expediente electrénico:

 Alta de documento: Permite dar de alta un nuevo documento electrénico y
relacionarlo directamente con el expediente.

© Alta de documento

» Asociar documentos: Permite asociar al expediente un documento electrénico
gue se encuentra ya dado de alta en el sistema.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
243 de 387

€ Asociar documentos

Estas acciones estan disponibles para el expediente siempre y cuando éste no se
encuentre en estado “Cerrado”.

Asimismo, existe la opcion de ver el listado de documentos organizados por carpetas a
través del botén Consultar por carpetas, situado en la parte superior de la pestafia
Documentos.

& Consultar por carpetas

A continuacion, apertura una nueva ventana donde se muestra el listado de documentos
organizado como estructura jerarquica arbérea.

Pestafia Documentos - Boton Consultar por Carpetas - En caso de estado Abierto del
expediente

En el margen derecho de cada documento, se muestran los iconos de acciones que
puedes ejecutar como son arrastrar el nodo para ubicarlo dentro de la estructura, ver los
detalles del documento, eliminar la asociacién e invalidar el documento.

Como se indicd anteriormente, estas acciones permiten ejecutarse siempre y cuando el
estado del expediente no esté "Cerrado."
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5.2.3 Indices del expediente

Desde el detalle del expediente, se puede acceder al listado de indices configurados para
el expediente mediante la pestafia indices, situada en la parte superior. Se configuran
tanto los indices parciales que se generan para la interoperabilidad con otros organismos
como el indice final que se genera durante el cierre y foliado del mismo.

Pestafa indices - Listado de indices del expediente

Se muestra un listado donde, por cada uno de los indices del expediente, se describe la
siguiente informacién;

» Identificador del indice
e Fecha de generacién del indice
« Tipo de indice: Indice parcial para la remisién o indice final de cierre
* Observaciones
e Opciones sobre los indices que permiten las siguientes descargas:
? Descargar indice en formato XML.
? Descargar la firma del indice.
? Descargar resumen del indice en formato zip, generando un pdf de los
metadatos del expediente y todos los documentos que integran el mismo.

En la parte inferior de la pantalla, se muestra el boton Generar indice. Desde este botdn,
se permite la generacion de indices parciales, sin que ello implique un cierre del
expediente. Sefialar que este indice puede ser utilizado para su remision o puesta a

disposicion.
s Generar indice
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Una vez pulsado, emerge una ventana donde puedes indicar observaciones y el listado de
documentos susceptibles de pertenecer a este indice. Los documentos que se listan son
aguellos que estan cerrados y cumplen con las restricciones marcadas por las Normas
Técnicas de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

Boton Generar indice - Generar indice parcial

5.2.4 Remisiones del expediente

En la pestafia Remisiones, se muestra el listado de exportaciones asociadas al
expediente que permiten su interoperabilidad.

Detalles del expediente

Metadatos | Documentos | indices |JEEUNEBREEE Tratamiento archivistico | Trazabilidad
Listado de remisiones
Uttima descarga o Fecha remisién s Acciones
(© Crear exportacion

) Volver a la lista de resultados de la busqueda

Listado de remisiones

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

e Identificador de la remision

e Tipo de fichero de exportacion
e Fecha de la remision

e Fecha de la Ultima descarga
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Estado del proceso de generacion del paquete de intercambio: Permite indicar si
esta pendiente de generacion o completado.
Enlace de descarga del paquete de intercambio una vez se ha generado y su

estado es completado.

A través del boton Crear exportacion, puedes crear un nuevo paquete interoperable.
Para ello, G-EDE muestra una ventana emergente, donde puedes seleccionar el
documento o documentos a incluir en la remision. El sistema solo mostrara aquellos

documentos que se encuentren firmados y cerrados.

Crear exportacion ®

Documentos cerrados asociados al expediente

O 14/01/2021 16:34 pdf-30.pdf Documento de prueba

Fecha creacion Nombre fichero Nombre Natural

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

Crear exportacion

Tratamiento archivistico

Desde la pestafia Tratamiento archivistico, puedes consultar la informacién del

expediente referente a:
e Operaciones de transferencia realizadas

e Fechas de eliminacioén o transferencia teniendo en cuenta su tabla de valoracion.

e Marcar como esencial el expediente: Si el expediente tiene caracter esencial y pulsas

sobre este boton, el expediente no es propuesto para su expurgo y/o eliminacion.
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Detalle del expediente - Pestafia - Tratamiento archivistico

5.2.6  Trazabilidad

Desde la pestafia Trazabilidad puedes consultar informacién sobre todas las acciones
realizadas sobre dicho expediente, cualquier operacion de alta, modificacion o consulta
sobre el expediente.

G-EDE muestra una tabla donde se recoge la siguiente informacion:

Usuario que ejecuta la accién.

Organismo del usuario que realiza la accion.

Fechay hora en la que se produce la accion.

Accidn que ejecuta sobre el expediente.

Resultado de la accion: Si se ha realizado correctamente o se ha producido algin tipo
de error.
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Pestafia Trazabilidad - Trazabilidad del expediente

5.3 Altade documentos

El alta de documentos electrénicos en G-EDE comprende su incorporacion en el mismo.
En este punto, se crea la relacién entre el documento, su productor y el contexto en el
gue se origind.

En el momento de la captura, se registra la siguiente informacion:

 Contenido: Conjunto de datos en que se sustancia la informacion de un
documento electrénico.

 Firma del binario: Garantiza 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 formacion de un documento electronico.

Los documentos electrénicos pueden existir en G-EDE como entidades por si solas, sin
necesidad de que se encuentren asociados a un expediente electronico. Si bien, en este
momento, el documento tiene configurado un nivel de descripcion dentro de la clasificacion
porque es necesario colgar de un nivel clasificatorio. Posteriormente, puedes asociar este
documento a un expediente, el nivel del documento viene dado entonces por el que tiene
el expediente al que se ha asociado o vinculado el documento.
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Si deseas realizar el alta de un documento, debes acceder al médulo de Alta de
documentos situado en la lista desplegable del menu superior.

Alta documento

Una vez seleccionada la opcion desde la lista desplegable, apertura una nueva ventana de

captura del documento electrénico para el proceso de incorporacion del binario, que
puedes realizar de tres formas:

¢ Adjuntar documento existente en el equipo cliente
« Digitalizacion del documento
« Digitalizacion como copia auténtica.

ncorporacion de ficheros
Alta de documento

Seleccione el origen del fichero binario asociado al documento electrénico

 Digtalizar documento [l % Copia auténtica

© Omitir incorporacién de ficheros

Alta de documento

5.3.1 Incorporar documento

Al acceder a la pantalla de captura de documentos, G-EDE muestra un recuadro,
denominado Incorporacion de ficheros, donde puedes adjuntar los diferentes ficheros
gue quieres incorporar en el proceso de alta.

Una vez pulses sobre el botén (+) dentro de incorporacién de ficheros, emerge una
pantalla de equipo de cliente con un buscador/examinador interno para que navegues
entre los documentos y selecciones el documento que deseas incorporar.

Asimismo, puedes incorporar documentos arrastrandolos desde una carpeta del equipo al
recuadro mencionado.

G-EDE va listando los ficheros que vas seleccionando, mostrando informaciéon sobre su
tamafio. En el caso de producirse un error en el proceso de incorporacion de los ficheros,
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se muestra el binario con un sombreado en rojo e indicando que existe un problema a la
hora de incoporarlo al sistema.

Alta de documentos - Incorporar fichero

En el caso de haber incorporado el fichero incorrecto, puedes pulsar sobre el icono de
cubo, situado en el centro del recuadro, margen izquierdo, para borrar los ficheros
seleccionados. Una vez pulsado, emerge una ventana de advertencia para confirmar si
deseas 0 no eliminar dichos ficheros.

¢ Desea eliminar todos los archivos?

8o

Eliminar ficheros

Finalizado el proceso de seleccién de los ficheros, puedes afiadirlos en G-EDE a través
del bot6n Incorporar documentos, situado en la parte inferior del recuadro.
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Una vez pulsado, se despliega una tabla en la parte inferior de la pantalla, donde puedes
descargar los documentos para su consulta, eliminarlos del proceso de alta e incorporar
los formatos de firma de los binarios.

Incorporacion de ficheros - Tabla de acciones

En caso de incorporar documentos firmados, debes seleccionar el formato de firma del
documento desde el campo Formatos de firma, situado en la parte inferior de la pantalla
. Esta accion se aplica a todos los documentos de la seleccion, por lo que en caso de
documentos con diferentes formatos de firma, se tienen que dar de alta en G-EDE en dos
pasos diferentes.

En el caso de no seleccionar el formato de firma, G-EDE comprende que el binario
asociado no se encuentra firmado electrénicamente.

Una vez realizado el proceso, pulsa sobre el botén Siguiente para aperturar la ventana
donde proceder a describir el documento conforme al tipo de contenido definido en la
plataforma (Ver Incorporacién de metadatos).

@ Siguiente
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Otra de las opciones de la pantalla es incorporar documentos que no tienen binarios
asociados puesto que se trata de documentos en soporte fisico. En este caso, debes
pulsar sobre el botén Omitir incorporacién de ficheros, situado en la parte inferior de la
pantalla.

° Omitir incorporacion de ficheros

Una vez pulsado, apertura la ventana de Alta del documento donde puedes describir
directamente el documento.

Formulario de Alta de documentos
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5.3.2 Digitalizar documento

El sistema permite incorporar documentos a partir de un proceso de digitalizacion. Para
ello, debes pulsar sobre la opcion Digitalizar documento.

Al seleccionar dicha opcién es posible que se muestre el siguiente aviso en la pantalla si

es la primera vez que utilizas GScan. Para evitar este didlogo en futuras ocasiones, pulse
el check para recordar la seleccion y continde.

Eligiendo la opcion abrir URL: protocolo G Scan, se inicia la aplicacion GScan y nos
emerge la siguiente pantalla:
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Esta opcion permite digitalizar o escanear documentos fisicos con una serie de opciones
de configuracion, incluyendo la seleccién de dispositivo o ejecutar la opcidn 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 afiadira 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
opcion Omitir incorporacioén 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 boton Siguiente, el usuario pasara a describir el documento conforme a
un tipo documental definido en el sistema (Ver Incorporacién de metadatos).
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5.3.3 Copia auténtica

Esta opcion permite permite la obtenciéon 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 intervencion
del operador y afadiendo posteriormente los metadatos exigidos por la
administracién al documento, firmandolo, para posteriormente almacenar el
fichero obtenido como resultado del proceso en base de datos y/o en el
repositorio digital.

Al igual que ocurre durante el proceso de Digitalizacion simple, se cargara la
aplicacién 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 incorporado el fichero del documento, puedes proceder a realizar la descripcién
documental del mismo.

G-EDE muestra una lista desplegable con los depoésitos donde debes realizar el alta.
Estos depdsitos se muestran en funcion del archivo seleccionado y los depésitos a los
gue el/la usuario/a tiene acceso segln los perfiles otorgados en las politicas de acceso.

Asimismo, es necesario seleccionar el tipo de contenido entre los disponibles en la
plataforma para dar de alta el documento. Cabe indicar que los tipos de contenido
mostrados son aquellos que se encuentran vigentes en G-EDE y que el/la usuario tiene
visibilidad acorde a las politicas de acceso.

En funcion del tipo de contenido y depdsito seleccionado, se configura el formulario de
alta con los metadatos exigidos para el ingreso. Los campos mostrados, la
obligatoriedad, el tipo de dato (lista desplegable, fecha avanzada, estructura compleja...),
valores multiples, etc. dependen de la configuracion realizada previamente para cada tipo
de contenido desde la administracion de la plataforma.
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Formulario de alta de documento - Descripcidn

A la hora de cumplimentar el formulario, debes tener en cuenta las siguientes reglas
basicas de descripcién documental:

o Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se muestran de una
determinada forma: texto, fecha, fecha avanzada, estructura compleja, numérico,
enlace, ficha de tesauro, etc.

e Aquellos campos que son obligatorios, se marcan con un asterisco rojo (*) indicando
asi su 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* Fecha creacion *

o Existen fechas avanzadas compuestas por una determinada serie de operadores que
permiten saber si la fecha es aproximada, exacta, posterior, anterior o es un rango de
fechas. Una vez seleccionado el tipo de operador de la lista desplegable, aparece un
nuevo campo con el icono de calendario a la derecha. Si pulsas sobre el icono, emerge
un calendario donde seleccionar la fecha y la hora.

Fecha de inicio * EXACTA - 11/01/2023 20:00:0
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e Ademas de las fechas avanzadas, existen campos de fecha donde puedes introducir
este dato a través del icono de calendario, situado al margen derecho.

Fecha creacion ~

¢ Existen campos que son repetibles, por lo que se pueden introducir maltiples valores.
En este caso, una vez escribas el valor deseado, debes pulsar sobre el boton mas (+)
para incorporar dicho valor.

Organo * @

e Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacién en la plataforma. Estos campos tienen a su izquierda un simbolo de
interrogacion en color amarillo (). Si deslizas suavemente el ratén sobre el icono, se
despliega el texto de ayuda.

Unidad organica productora *

e Existen campos no editables cuya informacién no puedes cumplimentar porque son
campos autocalculados por G-EDE de forma automatica en base a unas reglas
configuradas. Se muestran en el formulario desactivados en fondo de color gris. En
este caso, no tienes que realizar ninguna accién y es G-EDE quien asigna un valor
durante el proceso de alta.

Soporte *

e Algunos campos pueden tener una lista de valores predefinida. En este caso,
seleccionas el valor de la lista desplegable que se puede autocompletar conforme a la
escritura del usuario/a.

Categoria advertencia expediente pald

Palabra clave

Fuente de la palabra clave
Sensibilidad datos caracter personal expediente p

o Existen campos que pueden estar compuestos por varios valores. En ese caso, G-EDE
muestra una ventana emergente donde debes cumplimentar la estructura de metadatos
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Datos de modificacion © Insertar Datos de modificacion

e Existen campos relacionados con los puntos de acceso normalizados referentes a los
vocabularios controlados. Cabe destacar que, para que los puntos de acceso
aparezcan en el formulario de alta; previamente han debido ser configurados dichos
vocabularios en el menl de Gestion de vocabularios y haber establecido la relacion con
sus metadatos correspondientes en el mend de Gestién de metadatos, seleccionado
como tipo de dato: Ficha de tesauro.

En el caso de los puntos de acceso, debes seleccionar el valor de la lista desplegable
qgue también puedes autocompletar conforme a la escritura del usuario/a.  Finalmente,
para afiadir el descriptor, pulsa sobre el icono (+) situado en el margen derecho.

Punto acceso materias (General) topd - @ Q
TOPOGRAFOS
Identificador G-EDE * | BARRERAS DE COMUNICACION
TOPOGRAFIA URBANA

Por otra parte, si necesitas directamente buscar el descriptor del vocabulario controlado,
pulsa sobre el icono lupa, situado al margen derecho. Una vez realizada esta accion,
emerge una ventana denominada Gestion de términos desde la cual puedes visualizar
los descriptores por orden alfabético o buscar el término desde el buscador superior.

Alta documento- Puntos de Acceso - Gestion de términos

Para afiadir el término al campo punto de acceso, pulsa sobre el icono OK (/) situado al
margen derecho del descriptor a seleccionar. Una vez pulsado, el descriptor aparece en
el campo correspondiente del formulario de alta de expediente.
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Punto acceso materias (General) ZARZUELA v

En esta pantalla de Alta de documento también puedes seleccionar la serie documental
relacionada con el documento. No obstante, esta opcion esta disponible cuando das de
alta directamente el documento desde el menu superior de navegacién. Si por el
contrario, realizas el alta desde el detalle de un expediente, no es necesario indicar la
serie documental porque dicho documento viene directamente vinculado con un expediente
y, éste, a su vez, con su serie documental correspondiente.

En el caso de seleccionar la serie documental, debes realizar esta accién desde la opcién
Seleccionar una serie, situada en el menu del margen derecho donde se indica Serie.

Alta de documento - Seleccionar una serie

Una vez cumplimentado el formulario de alta y establecidas las correspondientes
entidades o categorias relacionadas, pulsa sobre el botén Guardar, situado en la parte
inferior de la pantalla, margen izquierdo.

@ Guardar

En el caso que hubiera algin error en el proceso de validacion de la informacion
introducida, G-EDE muestra un mensaje indicativo en la parte superior de la pantalla;
marcando en color rojo aquellos campos que no superen dicha validacion.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
261 de 387

Alta documento - Error validacion del formulario

Asimismo, G-EDE permite la generacién de borradores a través del botén Guardar
Borrador, situado en la parte inferior, centro. De esta manera, Si necesitas posponer la
descripcién documental, puedes efectuarlo sin que sea accesible desde las busquedas;
solo a través de la bandeja de borradores. Desde esta bandeja de borradores, puedes
finalizar y proceder al alta completo.

Por otra parte, si estds realizando el alta del documento y has introducido
incorrectamente uno o varios datos, desde el botén Limpiar Formulario puedes borrar
todos los datos introducidos y comenzar de nuevo la descripcion documental. Este boton
esta situado en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

[ Limpiar formulario
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5.4 Detalle del documento

El detalle del documento muestra la informacion del documento organizada por pestafas:

» Metadatos del documento

» Expedientes del documento
e Tratamiento archivistico
 Trazabilidad

Detalles del documento

En la versatilidad de G-EDE puedes encontrar, dentro del detalle del documento, parte
inferior de la pantalla, un esquema navegable con el indice de categorias de metadatos
representado por unicono de menu con lapicero encima.

Si clicas sobre el mismo, se despliega el indice de categorias. Puedes ir navegando por
cada categoria y, si pulsas sobre una de ellas, redirige a la misma dentro del detalle del
Documento. De esta manera, puedes leer directamente el contenido de interés.
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Detalle del documento - Boton men lapicero - indice de categorias

Otra de las acciones que puedes ejecutar en esta pantalla es copiar los detalles del
documento a través del botén Copiar a portapapeles, situado en la parte superior de la
pantalla, margen derecho.

jg¥ Copiar al portapapeles

Esta practica opcion permite que los datos copiados de ese documento, puedas
trasladarlos a la pantalla del formulario de Alta de documento e incorporarlos en un nuevo
alta de documento a través del boton Pegar desde el portapapeles.

Una vez en la pantalla de Alta de documento, puedes modificar los datos que sean
necesarios para el nuevo documento, manteniendo aquellos datos del documento copiado
y que son iguales en este nuevo documento. Imaginate que, tras pegar los detalles del
anterior documento en el formulario de Alta de documento, necesitas mantener los datos
de tipo documental y origen del documento y solo cambiar los datos de hombre natural y
descripcion.

El resultado es que cambias los datos de los campos nombre natural y descripcion a la
vez que mantienes los campos de tipo documental y origen sin tener que repetir esa parte
de la descripcion documental.
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Formulario de alta - Pegar desde el portapapeles - Datos modificados y datos
mantenidos

54.1 Metadatos del documento

G-EDE permite la representacion jerarquica en pantalla de los items recuperados,
visualizando tanto la informacion que le es inherente como la representacion de sus
asociaciones o vinculaciones con otras entidades. De esta manera, el documento queda
contextualizado a través de sus metadatos descriptivos, sus relaciones con otras
entidades y categorias, asi como su ubicacion en la clasificacion jerarquica arbérea (en
dicho caso, las series del documento se corresponden con las diferentes series que
tienen sus expedientes)

Desde la pestafia de Metadatos, G-EDE muestra la informacion descriptiva del
documento configurada en la plataforma. Dependiendo de las diferentes categorias que
se hayan configurado para el tipo de contenido, se muestran diferentes bloques de
metadatos segun el orden establecido. Haciendo click sobre el titulo de cada bloque se
podra expandir o contraer.
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Detalles del documento

Desde la pestafia de Metadatos, G-EDE muestra la informacién descriptiva del
documento que ha sido configurada en la plataforma. Dependiendo de las diferentes
categorias que se hayan configurado para el tipo de contenido, se muestran diferentes
bloques de metadatos segun el orden establecido.

Si clicas sobre el titulo de cada bloque, puedes expandirlo o contraerlo mediante las
flechas laterales (~>).

Informacién general »

Expandir y contraer blogue de categorias - Flechas
Ademas de las pestafias, puedes visualizar la clasificacion del documento en la parte
derecha de la pantalla. Deslizando el raton suavemente y clicando en cada elemento,

puedes navegar por la clasificacion jerarquica arboérea y ver los detalles de cada nivel de
descripcion.

Si deseas volver a los detalles del documento, solo necesitas pulsar sobre la palabra
Documento, situado en la parte superior de la clasificacion.

Detalle del documento - Entidades y categorias relacionadas
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En la parte inferior se muestra una barra de herramientas con botones, donde puedes
realizar alguna de las siguientes funciones:

e Edicion de los metadatos del documento: Se permite la edicion 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 permiten modificar los metadatos del documento que
se hayan configurado como Editables tras el cierre.

» Descargar binario de documento: Permite descargar el fichero asociado al
documento al equipo del usuario/a.

e Eliminar documento: siempre que el documento se encuentre en estado
borrador, se puede eliminar su contenido. Esta accion elimina la informacion
descriptiva y las relaciones con el resto de entidades y categorias. Al pulsar
sobre la opcion eliminar, el sistema muestra un mensaje de confirmacion sobre la
accion a realizar. Esta opcion esta disponible en archivo de oficina.

e Cerrar documento. Cuando el documento llega a su version definitiva y no es
susceptible de incorporar nuevas firmas, se procede al cierre del documento. Es
en este preciso momento cuando el documento queda en estado definitivo, no
pudiendo realizarse ninguna accion que permita su edicién. Durante el proceso de
cierre, se produce la validacion formal de la estructura del documento, de modo
qgue no permite su cierre en el caso que el documento no sea valido (en el caso
de documento electrénico, no contenga firmas, los metadatos no sean correctos,
etc.). Esta opcién esta disponible para el archivo de oficina.

e Actualizar binario documento. Permite reemplazar el fichero binario asociado al
documento electrénico. La plataforma muestra una ventana emergente donde
puedes seleccionar un nuevo fichero desde el equipo. Esta opcién esta disponible
desde archivo de oficina.

e Incorporar fichero de firma electrénica. Permite incorporar una firma
electrénica para el documento. Esta opcion esta disponible desde archivo de
oficina.

e Crear tabla de valoracién: Permite crear una norma de conservacion o afiadir al
documento una regla de conservacion ya existente.

e Firmar: G-EDE permite firmar directamente el documento electrénico a través de
una firma cliente. Esta opcion esta disponible en archivo de oficina.
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 Reapertura de documento. Permite realizar la reapertura del documento cuando
éste se encuentre cerrado. Esta opcién esta disponible en archivo definitivo del

organismo.

[# Editar metadatos ¥, Descargar binario de documento

] Eliminar documento

a Cerrar documento

¥7) Actualizar binario documente

o Incorporar fichero de firma electrénica

E?) Crear tabla de valoracian

5.4.2 Expedientes del documento

Desde el detalle, se puede acceder al listado de expedientes relacionados con ese
documento a través de la pestafia Expedientes. La informacién que se muestra relativa a
los documentos se configura por defecto desde la administracion de la plataforma, siendo
conveniente mostrar informaciéon comun al conjunto de tipos de contenido definidos en G-

EDE.

Listado de expedientes asociados con el documento

Por cada uno de los documentos mostrados, puedes realizar las siguientes acciones:

e Consultar: Muestra informacién sobre los expedientes con los que se encuentra
relacionado el documento. Para mas informacion, consulta el apartado de Detalle
del expediente de este mismo manual.

e Eliminar: Contempla la eliminacion de la relacion entre ese expediente y el
documento. Esta accién solo se puede realizar siempre y cuando el expediente no
se encuentre en estado “Cerrado”.
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En la parte inferior de la pantalla, se muestra un botén que permite asociar a otros
expedientes que ya se encuentren dados de alta en la plataforma.

& Asociar a expedientes

Una vez pulsado el boton, aparece una nueva pantalla donde se muestra un buscador.
Introduce los datos de busqueda para localizar los expedientes a asociar y selecciona
aquellos expedientes en estado "Abierto" para llevar a cabo la accion.

Boton Asociar a expedientes - Asociacion de expedientes a documento

54.3 Tratamiento archivistico

Desde la pestafia Tratamiento archivistico, puedes consultar la informacién del
documento referente a:

e Operaciones de transferencia realizadas para dicho documento.
e Fechas de eliminaciéon o transferencia teniendo en cuenta su tabla de valoracion.

e Marcar como esencial el documento: Si el documento tiene caracter esencial y pulsas
sobre este botdn, el documento no es propuesto para su expurgo y/o eliminacion.

¢ Ubicacidn fisica del documento: Localizacion del documento en el depésito, siempre y

cuando esté asociado a un expediente y, éste a su vez, a una unidad de instalacion
dentro de la plataforma.
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Detalle del documento - Pestaria - Tratamiento archivistico

54.4 Trazabilidad

Desde la pestafia Trazabilidad puedes consultar informacién sobre todas las acciones
realizadas sobre el documento, es decir, cualquier operacion de alta, modificacién o
consulta sobre el item.

G-EDE muestra una tabla donde se recoge la siguiente informacion:

Usuario que ejecuta dicha accion.

Organismo del usuario que realiza la accion.

Fecha en la que se produce.

Accidn que realiza.

Resultado de la accion: Si se ha realizado correctamente o se ha producido algun tipo
de error.
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Pestafa - Trazabilidad del documento

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 indicard la siguiente informacién:

» Cddigo DIR3 configurado en el paguete de remision del expediente.

» Identificador ENI del expediente que se va a importar.

* Adjuntar fichero ZIP de paquete de intercambio

6 Consultas y recuperacion

G-EDE permite la consulta y recuperacion de expedientes y documentos en base a a los
metadatos descriptivos definidos en la plataforma.

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:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
271 de 387

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 y categoria con la que estuviera relacionada.

e Dispone de varios niveles de consulta: basquedas simples, busquedas complejas y
busquedas avanzadas.

e Permite a los/as usuarios/as almacenar sus consultas mas comunes, permitiendo hacer
uso de ellas o editarlas en funcion de sus necesidades de recuperacion de informacion.

e Presenta los resultados de las busquedas de forma limitada segun las politicas de
acceso definidas para cada perfil de usuario/a o0 grupo de usuarios/a,mostrando unos
resultados u otros.

Busqueda simple - Resultado de busqueda

Tal y como se explica en el apartado de Gestion de expedientes y documentos, G-EDE
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 y categorias.

De este manera, el expediente o documento queda contextualizado a través de sus

metadatos descriptivos, de sus relaciones con otras entidades y categorias, asi como su
ubicacion en la clasificacion jerarquicar arbérea de la plataforma.
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Biusquedas simples

Si deseas realizar una busqueda simple, debajo del mend de navegacion, existe una barra
con los campos de busqueda rapida por tipo de contenido, independientemente del
médulo o seccién de G-EDE en el que estés trabajando.

I LCULIEIELIY  Administracion avanzada  Archivo de oficina  Archivo del organismo  Archivo Intermedio

Buscador de busquedas simples

G-EDE muestra un selector para indicar si deseas buscar expedientes o documentos, asi
como un campo de texto libre para introducir el criterio de filtrado. Para hacer efectiva la
basqueda, pulsa sobre el icono de lupa situado al margen derecho. La plataforma realiza
la consulta a partir del criterio introducido.

Documentos v actd|

Cabe indicar que este nivel de blsqueda se basa en realizar un filtrado sobre cualquier
descriptor del expediente o documento, pero no realiza busqueda por metadatos de
cualquier entidad o categoria relacionada.

G-EDE 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 nimero de
resultados obtenidos y el filtro introducido.

Resultados de busqueda simple

G-EDE busca por cualquier palabra que se introduzca en el filtro. Con la finalidad de
afinar los resultados de busqueda, puedes seguir estas sencillas pautas:

e BlUsqueda exacta: A través del uso de comillas (*). Cuando en los criterios de filtrado
se introducen varias palabras, la plataforma recupera cualquier resultado que contenga
alguna de esas palabras. Si esas palabras se introducen entrecomilladas, los
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resultados se limitan a todos los elementos que contengan dichos criterios juntos y en el
orden reflejado en la blisqueda. Por ejemplo, si introduces "Expediente ayuda familia”,
G-EDE solo devuelve aquellos expedientes que contienen dicha cadena exacta en
alguno de sus descriptores.

Busquedas exactas

e Blsqueda excluida: A través del guién (-) puedes excluir un criterio de una busqueda
de modo que no incluya una o varias palabras. Para hacerlo efectivo, solo tienes que
poner un guidn delante de la palabra a descartar. Por ejemplo, si introduces:
Expediente ayuda -familia, G-EDE busca todos los expedientes que tengan las palabras
expediente y ayuda, descartando el término familia.

Excluir términos

e BlUsqueda por truncamiento: G-EDE permite el uso de dos tipos de operadores en
las busquedas:

0 Operador asterisco (*): El asterico reemplaza por cero o mas caracteres. Por
ejemplo, si introduces: famil*, G-EDE busca todos los expedientes que tengan
palabras que contengan la cadena famil.
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Busqueda por truncamiento - Operador asterisco

0 Operador signo de interrogacion (?): El signo de interrogacion puede reemplazar por
un solo caracter. Por ejemplo, si introduces: famili?, G-EDE busca todos los

expedientes que tengan palabras que contengan la cadena famili y, a continuacion,
cualquier caracter.

Busqueda por truncamiento - Operador signo de interrogacion

e Busqueda por operadores booleanos: G-EDE permite recuperar informacion a

través de los siguientes operadores booleanos, los cuales deben escribirse siempre en
mayuUsculas dentro de la caja de busqueda.

o Operador AND: Se utiliza para la multiplicacion légica y devuelve un valor verdadero si
los dos miembros de la expresion son verdaderos. Por ejemplo, en la expresion informe

AND juridico, la busqueda devuelve como resultado los expedientes que contengan la
palabra informe y también la palabra juridico.

Resultados de la busqueda

Cédigo del Fechade  Fechade Identificador G- Régimen de
Idioma Nombre natural Acciones
productor fin inicio EDE Acceso
COD_PROC-  EXACTA  EXACTA  EXP1671031923748 INFORME JURIDICO SOBRE APROBACION INICIAL DE LA Pendiente de ® Consultar
35 15/12/2008  15/12/2008  48093383317627 SEGUNDA MODIFICACION DEL PLAN PARCIAL S-07 SALBURUA  asignacién
COD_PROC-  EXACTA  EXACTA  EXP1671031922844 INFORME JURIDICO SOBRE SEPTIMA MODIFICACION DEL  Pendiente de ® Consultar
35 15/12/2008  15/12/2008  81882436004811 PLAN PARCIAL DEL SECTOR 6 "MARITURRI" asignacién
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0 Operador OR: Se utiliza para la suma légica utilizando una expresion a la derecha y
otra a la izquierda; devolviendo un resultado verdadero si alguno de los operandos es
verdadero. Por ejemplo, en la expresion informe OR juridico, la busqueda devuelve
como resultado los expedientes que contienen una de las dos palabras, en este caso,
el primer término de la expresion, informe.

01167956677613

SIN SIN "
COD_PROC- SE OFICIAAL INSPECTOR DE JARDINES PARA QUE INFORME CON Pendiente de -
0 DEVERMI DETERMI 9616742670013 PRONTITUD DE LOS ASUNTOS QUE SE LE REMITAN PARA ELLO asignacion S Coneuitay
SIN SIN 0167956657063
COD_S’RDC- DETERMI DETERMI 10796990247967 INFORME DE LA C0’ghséﬁ¥A[;EcF|0ANCtin[;é\O§/?'\‘B§EA EL ESTADO DE LAS Pen_dlenl«_e'de ® Consultar
asignacién
NAR NAR 65
COD PROC- SIN SIN 01167956649741 INFORME DE LACOMlSlQN DE HACIENDA SOBRE LAS ECONOMIAS QUE Pendiente de
) DETERMI DETERMI 17343108539958 PDRAN HACERSE EN EL ANO 1839 PRECEDIDO DEL QUE DIO LA COMISION asignacion © Consultar
NAR NAR ENCARGADA DE LA FORMACION DEL PRESUPUESTO PARA DICHO ANO 9

0 Operador NOT: Se ttiliza para la inversién légica de los valores. Por ejemplo, en la
expresion privilegio NOT testimonio, la buUsqueda devuelve como resultado los
expedientes que contienen la palabra privilegio, excluyendo aquellos que contienen la
palabra testimonio.

Resultados de la busqueda

Cédigodel ~ Fecha  Fecha IdentficadorG- oo NN Régimen T
productor de fin de inicio EDE h de Acceso
cop proc. SN SIN 0167951539259 COPIAEXPEDIDA POR EL ARCHIVO DE SIMANCAS DELPRIVILEGIODE o
- DETERMI DETERMI 0092815607506 FELIPE Ill CONCEDIENDO A LA CIUDAD LOS OFICIOS DEL REGIMIENTO ~ Ponciente d © Consultar
NAR NAR 1630 A 1855 9
PRIVILEGIO PARA QUE NO PUEDAN VENDERSE LOS OFICIOS DE LA
cop proc. SN SIN 0167951539145 CIUDAD; SOBRE EL MODO DE VERIFICAR LAS ELECCIONES DELOS oo
ot DETERMI DETERMI 1333341860586 MISMOS, DERECHO DE TENER UN PESO REAL; QUE NO PUEDAN Py © Consultar
NAR NAR ENAJENAR LAS DIEZ ESCRIBANIAS DE NUMERO, NI LOS OFICIOS DE 9

PROCURADORES NI CORREDORES

6.2 Busquedas complejas

G-EDE ofrece funcionalidades de bisqueda y recuperacion para cada nivel de archivo en
funcion de los metadatos introducidos; permitiendo la localizacion y recuperacion de
cualquier expediente o documento en funcién de los valores de sus metadatos.

Desde el buscador disponible en cada meni de archivo, se puede acceder al formulario
de busqueda.

Busqueda ATchivo

Usqueda*  Expediente v

Una vez accedes al buscador, G-EDE solicita el Tipo de busqueda. Debes introducir si
deseas realizar una bisqueda de Expedientes o de Documentos.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
276 de 387

Una vez seleccionado, debes elegir el depédsito del archivo donde deseas realizar la
basqueda. Desde Tipo de archivo, G-EDE despliega la lista de todos los depdsitos
configurados, tanto fisicos como electronicos, disponibles para ese archivo.

Tipo de busqueda y tipo de archivo

Si existe mas de un tipo de contenido o esquema de metadatos definido para la entidad
Expediente o Documento (en funcion del tipo de busqueda y de los perfiles de acceso del
usuario/a marcados por las politicas de acceso), debes seleccionar el Tipo de
contenido. G-EDE despliega un formulario con todos los metadatos descriptivos
configurados para la busqueda de cara a establecer los criterios de filtrado.

Formulario de busqueda compleja

Asimismo, dentro de la versatilidad de la plataforma, si deseas establecer, por ejemplo,
dos filtros de busqueda situados en categorias diferentes y no quieres navegar por todo
el formulario; puedes dirigirte a las dos categorias especificas desde el indice de
categorias.

Para realizar esta accién, debes pulsar sobre el icono mena con lapicero encima, situado
en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.
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Una vez pulsado, se despliega el indice de categorias navegable. Debes clicar sobre la
categoria concreta en la que desees establecer el filtro de blsqueda y, una vez pulsado,
se desliza la pantalla de la derecha, marcando la categoria seleccionada. EI mismo
proceso debes seguir para establecer el resto de filtros.

indice de categorias - Filtros de bldsqueda
Continuando con el formulario de basqueda, puedes encontrar:

e En cualquier término: Permite buscar por cualquier término de cualquier descriptor de
forma libre. 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
especifica los resultados.

e Serie: Permite seleccionar una serie documental de la clasificacion por el que realizar la

busqueda. Clicando sobre el icono situado a la derecha, emerge una nueva
ventana donde puedes buscar la serie documental.

Puedes introducir una serie manualmente escribiendo en el cuadro de texto. G-EDE
muestra el listado de series documentales en funcion del texto introducido. Si pulsas
sobre el botdn (+), se afiade la serie como criterio de filtrado, pudiendo seleccionar una o
mas series.
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Asimismo, a través de la opcién Mostrar arbol de series documentales, puedes
navegar a través de la estructura de clasificacion para la seleccion de la serie o series
documentales por las que desea realizar la blusqueda.

Seleccionar serie ®

Seleccione una serie

Buscar serie 1.1.02 Libro registro de decretos y resoluciones - ®

& Mostrar arbol de series documentales

Filtro series documentales

e Cada uno de los criterios de busqueda coincide con los metadatos descriptivos
definidos. Puedes ir estableciendo los diferentes criterios de blsqueda afiadiendo el

fitro a través del botén situado al margen derecho de cada filtro de blsqueda.

o Dependiendo del tipo de metadato y las restricciones configuradas, el formulario
muestra los siguientes tipos de datos: texto libre, fechas avanzadas, fichas de tesauro
para vocabularios controlados, numéricos, estructuras complejas, etc. (Ver reglas
basicas de descripcion documental en la seccion Gestion de Expedientes y

Documentos).
Fecha de inicio EXACTA - 09/01/2023 00:00:0 ®
Fecha de fin APROXIMADO - 13/01/2023 00:00:0 ®

Filtro - Fechas de inicio y fin - Tipo de dato (Fecha avanzada)

Por ejemplo, en el caso de seleccionar un filtro de busqueda por vocabulario controlado,
solo debes acceder al filtro de punto de acceso normalizado, bien escribiendo
directamente sobre el campo o a través del icono de la lupa para desplegar el tipo de

vocabulario y pulsar sobre el boton para afiadir el filtro.

Punto acceso materias (General) proteccion del - @ Q

Proteccién del Menor

Filtro - Vocabulario controlado - Tipo de dato (Ficha de tesauro)
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Una vez tengas afadidos todos los filtros de busqueda, pulsa sobre el botén Buscar,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

Q Buscar

Una vez pulsado, G-EDE muestra el listado de resultados que cumplen con los criterios
de filtrado establecidos. En la parte inferior de la pantalla de resultados, se indica el
nimero de resultados encontrados.

Resultado por filtros de busqueda

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra una barra de herramientas con botones,
con las siguientes acciones:

e Limpiar formulario: Si deseas borrar los datos del formulario de busqueda y comenzar
de nuevo el establecimiento de criterios de filtrado.

i Limpiar formulario

e Generar informe de resultados: Si los resultados superan un determinado nimero de
resultados (configurado en la plataforma), G-EDE permite generar un informe con todos
los resultados.
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Para realizar esta accion, pulsa sobre el botén Generar informe resultados, situado en
la parte inferior de la pantalla, centro.

(g Generar informe resultados

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana donde debes introducir la siguiente
informacion:

o E-mail: donde quieres recibir el informe generado.

o Asignar el nombre del fichero: G-EDE, por defecto, tiene su codificacién de informes.
No obstante, puedes cambiar el nombre del fichero. Recuerda mantener la extension
.csv al final del nombre. Por ejemplo, informe_busqueda 2023 001.csv

o Ordenar por: Permite establecer la ordenacion por el metadato descriptivo de filtrado
gue desees y establecer un orden ascendente o descendente para la presentacion de
los resultados en el informe.

0 Seleccién de metadatos: Permite incluir o quitar los metadatos establecidos como
criterios de filtrado de busqueda. Por ejemplo, si deseas que solo aparezcan los
metadatos de 6rgano y documento, puedes quitar el resto de metadatos como filtros
de busqueda y viceversa. Cuando se genere el informe, los datos seleccionados son
los que aparecen en las columnas del .csv
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Generar informe resultados de bdsqueda actual b4

¢, Desea solicitar la generacion de un informe sobre todos los resultados de la busqueda actual?.
Debera de indicar su correo electrénico para notificarle cuando se complete la generacién del informe

Correo electrénico * ts_provincial@archivoprovincial.es

Configuracion de informe
Nombre del fichero: | informe_busqueda_2023_0C

Ordenar por Organo v Descendente v
Seleccion de metadatos

Esquema identificador gede expedi¢ Organo

w Incluir metadatos

Esquema de generacion del CSV Documento

Valor del CSV

Nivel de acceso del expediente v

4 »

4 Quitar metadatos

Generar informe de resultados

Una vez cumplimentados, pulsa sobre el botén Aceptar. Sila accién es exitosa, aparece
un mensaje en la parte superior de la pantalla. A continuacion, recibes un correo
electrénico (e-mail) informando de su generacién y el plazo estipulado para su descarga.

Para consultar y descargar el informe, debes acceder después al moédulo o seccion
Gestion de informes (Ver secciéon Gestion de informes del manual), situado en el menu
superior de navegacion.

Gestion de informes

Listado de informes

[7) Mostrar informes eliminados

Fecha de creacion ¢ Fecha de tlfima descarga ¢ Estado ¢ Acciones

13/01/2023 13:44 13/01/2023 13:47 Completado
Gestion de informes - Descargar informe
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e Guardar busqueda: Dentro de las acciones de la barra de herramientas, si deseas
guardar una busqueda como preferida y cargarla posteriormente en la plataforma;
pulsa sobre el botén Guardar, situado en la parte inferior de la pantalla, margen

derecho.

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana donde G-EDE solicita:
o Nombre de la busqueda: Asigna un nombre a la consulta.

o Tipo de buUsqueda: Si deseas establecer una busqueda por defecto o si esta
busqueda es para brindar un servicio de consulta publica.

Guardar busqueda ®

Nombre de blusqueda * Licencias de obra menor

Tipo de busqueda * Busqueda por defecto O Consulta publica 4

Botdn Guardar - Guardar basqueda

Una vez guardada, desde la pantalla de Blsqueda avanzada, pulsa sobre el boton
Cargar busquedas, situado en la parte superior.

(=) Cargar busqueda

G-EDE muestra una ventana emergente con las busquedas guardadas a nivel de la
plataforma o para un/a usuario/a especifico. Selecciona la busqueda deseada y pulsa
sobre el botén Cargar. En ese momento, a plataforma precarga el formulario de
blasqueda con los criterios preestablecidos.
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Cargar busqueda guardada

I

Busquedas publicas

Nombre # Acciones

Licencias de obra menor

Botén - Cargar busqueda

Por ultimo, dentro de la barra de herramientas, se encuentra el botén de Ayuda donde
emerge una ventana nueva con consejos para realizar la busqueda.

Basquedas avanzadas

G-EDE permite realizar busquedas de expedientes/documentos con campos asociados a
otras entidades relacionadas con los mismos (actividades, regulaciones, agentes, etc).

Si deseas establecer este nivel de busqueda, debes acceder a la opcion Buscador
avanzado desde el menu de navegacién de cada uno de los archivos. Este tipo de

busqueda permite realizar consultas, por ejemplo, de expedientes cuya actividad tenga
una materia determinada o un ambito de la serie documental.

Buscador avanzado

Asimismo, dentro del buscador complejo, desde el botéon Busqueda avanzada puedes
también acceder a esta accion.

%% Busqueda avanzada
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Una vez selecciones o pulses el botdn, debes seleccionar el Tipo de blusqueda a realizar
por tipo de contenido o esquema de metadatos definido para la categoria Expediente o
Documento (en funcién del tipo de basqueda) y a los que el/la usuario/a tenga acceso
segun sus politicas de acceso; debiendo seleccionar el Tipo de contenido especifico.

Busqgueda avanzada Archivo

Tipo de bisqueda * [ Expediente "]

Filtro - Tipo de busqueda

Una vez seleccionado, G-EDE despliega un formulario donde se muestran los siguientes
filtros de busqueda:

e Tipos de contenido: Se despliega un listado filtrando por expediente o documento, en
relacion con el filtro de Tipo de Blusqueda.

Tipos de contenido para expedientes *

Filtro - Tipo de contenido

o Deposito: Establecer el filtro por tipo de depdsito.

Deposito [ Depésito electrénico de archivo definitivo V] @

Filtro - Deposito
e Serie: Permite seleccionar una serie documental de la clasificacion por el que realizar la

basqueda. Clicando sobre el icono situado a la derecha, emerge una nueva
ventana donde puedes buscar la serie documental.

Puedes introducir una serie manualmente escribiendo en el cuadro de texto. G-EDE
muestra el listado de series documentales en funcién del texto introducido. Si pulsas
sobre el botdn (+), se afiade la serie como criterio de filtrado, pudiendo seleccionar una o
mas series.

Asimismo, a través de la opcién Mostrar arbol de series documentales, puedes

navegar a través de la estructura de clasificacion para la seleccion de la serie o series
documentales por las que desea realizar la busqueda.
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Seleccionar serie

I

Seleccione una serie

Buscar serie 1.1.02 Libro registro de decretos y resoluciones - ®

& Mostrar arbol de series documentales

Filtro - Serie documental

e En cualquier término: 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.

En cualquier término libro de actas

Filtro - Texto libre

e Tipo de entidad: Permite filtrar por tipo de entidad y categoria.

Tipo de entidad Expediente o Unidad Documental... v

Filtro - Tipo de entidad y/o categoria

o Metadatos de entidad: Permite filtrar por cualquiera de los metadatos descriptivos
configurados para ese tipo de entidad y categoria; desplegando una lista de tipos de
contenido (Ver reglas béasicas de descripcion documental en la seccién Gestion de
Expedientes y Documentos y ver seccién Gestion de metadatos). Dependiendo de la
eleccion, el formulario se refresca y se despliega el tipo de contenido especifico.

Por ejemplo, estableces como filtro de bisqueda: Fecha de inicio. Si estd configurado
como tipo de dato de Fecha Avanzada, el formulario se refresca y aparece un nuevo filtro
para que puedas seleccionar el dato.

Metadatos de entidad Fecha de inicio -

Fecha de inicio EXACTA v 17/01/2023 09:40:00 ®

Filtros - Metadatos de entidad - Fecha de inicio
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El mismo proceso se realiza por cada filtro de metadato de entidad. Por ejemplo, si
deseas filtrar por términos del vocabulario controlado, debes seleccionar como metadato
de entidad: Puntos de acceso. A continuacién, el formulario se recarga y aparece en la
parte inferior el filtro: Punto de acceso.

Puedes escribir directamente sobre el campo para localizar el término que quieres incluir
como filtro de busqueda o a través del icono lupa para desplegar el tipo de vocabulario.

Para afiadir el filtro seleccionado, solo debes pulsar sobre el boton

Metadatos de entidad

Punto acceso materias (General) h
Punto accesc materias (General) censo dg - Q @
CENSO DE ANIMALES -

CENSO DE POBLACION
Filtro - Vocabulario controlado

Una vez establecidos los filtros de blsqueda, pulsa sobre el botén Buscar, situado en la
parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

Q Buscar

A continuacién, aparece una nueva pantalla con el listado de resultados.
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En la parte inferior de la pantalla, se indica el nimero de resultados encontrados y una
barra de herramientas con botones que permiten realizar las siguientes acciones:

e Limpiar formulario: Si deseas borrar los datos del formulario de busqueda y comenzar
de nuevo el establecimiento de criterios de filtrado.

@ Limpiar formulario

e Generar informe de resultados: Silos resultados superan un determinado nimero de
resultados (configurado en la plataforma), G-EDE permite generar un informe con todos
los resultados.

Para realizar esta accion, pulsa sobre el boton Generar informe resultados, situado en
la parte inferior de la pantalla, centro.

g Generar informe resultados

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana donde debes introducir la siguiente
informacion:

o E-mail: donde quieres recibir el informe generado.

o Asignar el nombre del fichero: G-EDE, por defecto, tiene su codificacion de informes.
No obstante, puedes cambiar el nombre del fichero. Recuerda mantener la extension
.csv al final del nombre. Por ejemplo, informe_busqueda 2023 001.csv

o Ordenar por: Permite establecer la ordenacién por el metadato descriptivo de filtrado
que desees y establecer un orden ascendente o descendente para la presentaciéon de
los resultados en el informe.

0 Seleccién de metadatos: Permite incluir o quitar los metadatos establecidos como
criterios de filtrado de busqueda. Por ejemplo, si deseas que solo aparezcan los
metadatos de érgano y documento, puedes quitar el resto de metadatos como filtros
de busqueda y viceversa. Cuando se genere el informe, los datos seleccionados son
los que aparecen en las columnas del .csv
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Generar informe resultados de bdsqueda actual b4

¢, Desea solicitar la generacion de un informe sobre todos los resultados de la busqueda actual?.
Debera de indicar su correo electrénico para notificarle cuando se complete la generacién del informe

Correo electrénico * ts_provincial@archivoprovincial.es

Configuracion de informe
Nombre del fichero: | informe_busqueda_2023_0C

Ordenar por Organo v Descendente v
Seleccion de metadatos

Esquema identificador gede expedi¢ Organo

w Incluir metadatos

Esquema de generacion del CSV Documento

Valor del CSV

Nivel de acceso del expediente v

4 »

4 Quitar metadatos

Generar informe de resultados

Una vez cumplimentados, pulsa sobre el botén Aceptar. Sila accién es exitosa, aparece
un mensaje en la parte superior de la pantalla. A continuacion, recibes un correo
electrénico (e-mail) informando de su generacién y el plazo estipulado para su descarga.

Para consultar y descargar el informe, debes acceder después al moédulo o seccion
Gestion de informes (Ver secciéon Gestion de informes del manual), situado en el menu
superior de navegacion.

Gestion de informes

Listado de informes

[7) Mostrar informes eliminados

Fecha de creacion ¢ Fecha de tlfima descarga ¢ Estado ¢ Acciones

13/01/2023 13:44 13/01/2023 13:47 Completado
Gestion de informes - Descargar informe
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e Guardar busqueda: Dentro de las acciones de la barra de herramientas, si deseas
guardar una busqueda como preferida y cargarla posteriormente en la plataforma;
pulsa sobre el botén Guardar, situado en la parte inferior de la pantalla, margen

derecho.

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana donde G-EDE solicita:
o Nombre de la busqueda: Asigna un nombre a la consulta.

o Tipo de buUsqueda: Si deseas establecer una busqueda por defecto o si esta
busqueda es para brindar un servicio de consulta publica.

Guardar busqueda ®

Nombre de blusqueda * Licencias de obra menor

Tipo de busqueda * Busqueda por defecto O Consulta publica 4

Botdn Guardar - Guardar basqueda

Una vez guardada, desde la pantalla de Blsqueda avanzada, pulsa sobre el boton
Cargar busquedas, situado en la parte superior.

(=) Cargar busqueda

G-EDE muestra una ventana emergente con las busquedas guardadas a nivel de la
plataforma o para un/a usuario/a especifico. Selecciona la busqueda deseada y pulsa
sobre el botén Cargar. En ese momento, a plataforma precarga el formulario de
blasqueda con los criterios preestablecidos.
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Cargar busqueda guardada b 4

Busquedas publicas

Nombre # Acciones

Licencias de obra menor

Botdn - Cargar busqueda

Por ultimo, dentro de la barra de herramientas, se encuentra el botén de Ayuda donde
emerge una ventana nueva con consejos para realizar la basqueda.

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:
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e Transferencias en soporte papel. En este caso, se permite el movimiento de la
documentacion fisica entre diferentes archivos/depésitos. En el propio proceso de
transferencia, el/la usuario/a debe indicar la localizacion de las unidades de
instalacion de la transferencia en el depésito destino y la asignacién de la
signatura.

» Transferencia en soporte electronico. En este caso, se produce la
transferencia entre los repositorios digitales de los diferentes archivos. Si bien, en
el caso de electrénico, la plataforma permite configurar dichos procesos de
transferencia de diferentes formas:

? Autométicas al cierre. Una vez se produzca el cierre del expediente en el
archivo de oficina, se transfiere de forma automatica al archivo, sin necesidad
de interaccion por parte del usuario/a de archivo. Esta operacion realiza las
correspondientes trazas de auditoria para dejar 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/la usuario/a puede selecionar la
documentacién 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 la plataforma al igual que ocurre en soporte fisico.

Transferencias soporte electrénico

G-EDEpermite la gestion de transferencias en soporte electrénico. Por esta razon, en la
plataforma deben existir previamente configurados los depdsitos digitales de origen y
destino desde donde la documentacion va a ser trasladada.

La gestion de transferencias electrénicas en G-EDE se encuentra diferenciada en dos
fases:

¢ Generacion 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.

¢ Recepcion y aceptacion/rechazo de la solicitud de transferencia en el depésito destino:
El archivo/depoésito destino realiza el cotejo de la documentacion a remitir desde el
archivo/deposito 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/depésito destino. En este momento, esta
informacion es localizable desde el archivo especifico, pudiendo realizar bldsquedas o
recuperacion por cualquiera de su informacion.

Cabe indicar que G-EDE realiza este movimiento en un proceso en segundo plano, de
modo que el movimiento no es instantaneo, siendo necesario esperar a que la plataforma
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complete dicha transferencia para poder acceder a la documentacién. Si bien, desde la
propia pantalla de transferencia, se muestra si el estado es completo (se ha terminado de
procesar y de mover la ubicacién de la documentacion) 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
funciébn del archivo o depoésitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario/a
configurados en las politicas de acceso.

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.

e 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 automética 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 informacién de la documentacion al depésito destino.

e Eliminada: Solicitud de transferencia eliminada. Solo se pueden eliminar aquellas
transferencias que estan en estado Borrador.

7.1.1 Envio de transferencias
Para cada uno de los archivos configurados en G-EDE, se muestra la opcion de permitir

realizar Envio de transferencias a través de la lista desplegable del menu de
navegacion superior.

Envio de transferencias

Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla con el listado de las Ultimas
transferencias realizadas para dicho archivo, independientemente del estado en el que se
encuentre:
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Solicitudes de transferencia (archivo origen)

Si deseas establecer un filtrado de transferencias, pulsa sobre la secciéon Filtros de
blsqueda, situada en la parte superior de la pantalla. A continuacion, se despliega un
formulario con los criterios de filtrado, pudiendo localizar solicitudes concretas.

Estos filtros de busqueda son:

Numero de transferencia origen.

Archivo/depdsito origen de la transferencia.

Archivo/depdsito destino de la transferencia.

Estados de origen de la transferencia

Fecha de solicitud

Soporte: Indica si son transferencias fisicas o electronicas. Cabe destacar que en el
caso de soporte electrénico refleja solo las transferencias de documentacion
electronica que se hagan de forma manual.

Organismo remisor de la transferencia.

Series documentales sobre las que se realiza la transferencia.

Observaciones.

Descripcion de la transferencia.

Descripcion de la caja.

Signatura de la caja.
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Envio de transferencias - Filtros de busqueda

Una vez seleccionado el filtro o filtros de blsqueda, pulsa sobre el boton Buscar, situado
en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

Q Buscar

A continuacién, G-EDE muestra el conjunto de solicitudes de transferencia que cumplen
con los criterios introducidos. Cabe resefiar que el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, debes introducir mas
criterios para acotar el conjunto de solicitudes.

Filtros de busqueda - Resultados de la busqueda con el listado de transferencias
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Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra la plataforma, puedes
realizar alguna de las siguientes acciones:

¢ Iniciar solicitud de transferencia: Creacion de una nueva solicitud de transferencia en
estado Borrador.

e Consulta de una transferencia: En funcién del estado de la transferencia, G-EDE
permite realizar ciertas operaciones.

e Ver histérico: Visualizar los estados por los que ha pasado la transferencia.

e Borrar la operacion 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 Relacién de entrega o Acta de entrega al encontrarse en estado
Aceptada.

7.1.1.1 Iniciar solicitud de transferencia

Si deseas iniciar una solicitud de transferencia, accede a Listado de transferencias y
pulsa sobre el botdn Iniciar solicitud de transferencia, situado en la parte superior de la
pantalla, margen derecho.

€ Iniciar solicitud de transferencia

A continuacion, emerge una nueva ventana donde se encuentra el formulario que permite
grabar los datos de la cabecera de la transferencia:
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Listado de transferencias- Boton - Iniciar solicitud de transferencia

Debes seleccionar los datos de la solicitud de transferencia, indicando el soporte de la
documentacién que deseas transferir (papel o electrénica), depdsito origen, archivo
destino y depdsito destino. Cabe destacar que esta informacion puede venir seleccionada
por defecto en los siguientes casos:

¢ Deposito origen: Si el archivo en cuestion solo dispone de un depésito fisico o el/la
usuario/a solo tiene visibilidad sobre un deposito.

e Archivo destino/depdsito destino: G-EDE permite configurar a qué archivo y
depdsito remite por defecto la documentacion un determinado archivo/deposito origen.
Esta informacion se configura desde la administracion del sistema (ver seccion
Configurador de transferencias). De esta manera, no tienes que seleccionar entre los
diferentes archivos o depdsitos configurados, sino que la plataforma precarga la
informacion en base a la configuracién existente.

e Observaciones: Puedes registrar cualquier informacion adicional que desees sobre la
solicitud de transferencia en curso.

e Descripcion: Puedes detallar informacion sobre los datos contenidos en la solicitud de
transferencia.

Una vez registrada toda la informacién necesaria, pulsa sobre el boton Guardar, situado

en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo. G-EDE vuelve a la pantalla de inicio
con la solicitud creada, mostrando un mensaje de confirmacion.
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Solicitud de transferencia electrénica generada

Si deseas comenzar a asociar documentacion a esa solicitud de transferencia, puedes
realizar esta accion a través del botén Consulta, situado al margen derecho de la
pantalla.

Listado de transferencias @ Iniciar solicitud de transferencia

Namero Fecha

de .
transferencia ~ Soporte ¢ Origen & Destinos _ t¢ . Estados  Organismoremisors  Seriesde atransferencia ¢  Observacioness  Descripcion ¢ Acciones

. Archivo del - .
Archivo de organismo 1.1.01-Fijacién de los

i i inacio Consulta
3 T ([‘)’ef‘;g‘:m (Depésito 1210120 BORRADO amiites ﬁiﬁ?;;(‘)"“"’" Gl
(Deplsito  olectrénicode 23 R
dooficina) _2rchivo

definitivo)

Listado de transferencias - Boton - Consultar

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:
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Detalle de transferencia electrénica '11
Archivo origen Archivo de oficina

Archivo destino Archivo del organismo

Series de la transferencia

Do) (Cremeers

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
maodificar 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.

7.1.1.2.1 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos

Desde el detalle de una transferencia electronica, 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 precargardn en las referencias del alta de solicitud y también se
autocompletard el depodsito destino de la solicitud teniendo en cuenta el de la

transferencia.

Datos de serie documental

JCCMO116225380087 1651685609767
ALF7_01
ALFT Sete prueta alfresco 7

Expedientes y documentos cargados

© ALF7.01- ALFT S s fesca 7 ovoszczt 0020 —— ALFTEXPEDIENTE OE PrEoAS OE

Expedientes y documentos de la transferencia electrénica con opcioén de alta de
solicitud en origen

Pulsando sobre el boton "Alta de solicitud”, ya sea seleccionando varios expedientes o
documentos, 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
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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

Archivo destino+ | Archivo del organismo ]
Dopésito destino* | Depdsito slectronico de archivo definfivo v
Tipo de sollcitud* | Consuta v

Origen de sollcitud* | —Seleccione — v

Datos del sollcitante

Emall de contacto

Observaciones

Detalles de la sollcitud (opclonal)

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, ser& la seleccion de
la serie o series documentales que se desean incluir en la relacion de transferencia. Para
ello, desde el detalle de la transferencia aparecera una opcion Agregar serie documental
gue permitira seleccionar una serie del Cuadro de Clasificacion:

Detalle de transferencia electrénica '11

Soporte Electrénico Archivo origen Archivo de oficina

Depo: Depbsito electrénico de oficina Archivo destino Archivo del organismo

Depo: Depésito electrénico e archivo definitivo

Observaciones

Series de la transferencia

Y rem—y [ree—

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 éarbol, podra seleccionar la serie o series
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documentales de su Cuadro de Clasificacién que se configuraran en la transferencia. La
tabla inferior se ir4 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 botdn Aceptar, el sistema afiadird a la pantalla
de inicio la serie o series documentales seleccionadas. El usuario podra afiadir nuevas
series pulsando sobre el botdn Agregar de nuevo.

Detalle de transferencia electrénica '11'

Soporte Elecrénico Archivo origen Archivo de oficina
o Archivo destino Archivo del organismo

Observaciones

Series de la transferencia

] carga en proceso [] Carga completada ] Error[] Carga detenida

Expedientes s Documentos » Estado s Acciones

2307 - AYUDAS ECONGMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS o o Pendients © Consultar
o

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:
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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

7.1.1.2.3 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 depésito seleccionado que se encuentren
finalizados y que el usuario tenga permisos de visibilidad segun sus politicas de acceso.
Si bien, a través de esta opcién, se pueden establecer filtros que permite determinar los
criterios de asignacién, de modo que sélo 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 bisqueda * Expediente ]

Tipos de contenido para expedientes * Expediente

Filtros ~ Seleccione — -

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 botén 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 informacién de ayuda al usuario.

Asignacién de filtros a serie documental 2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS »®

Tipo de bisqueda * I Expediente :l
|
| Tipos de para exp -

Filtros | Fecha clere T
Fecha clerre - o
Filtros de busqueda «
Tipo documental Nombre filtro Valor filtro Acciones
Expediente Fecha cierre 01/07/2021 00:00 - *

Criterios de filtrado establecidos

7.1.1.2.4 Relacion 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 Relacion de
entrega. Para ello, bastara con pulsar la opcién Relacién de entrega.

Detalle de transferencia electrénica '11"

-
)

Series de la transferencia

] arga en proceso [] Carga completada[] Error [] Carga detenica

Expedientes s Document tos o Estado s Acciones

507 AUOA CONOMCAS A FAMILAS MUNEROSAS 50 : e o Consitar

Relacion de entrega
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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 relaciéon se
genera en un segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su
generacion mostrando un aviso con el resultado de la operacion.

Detalle de transferencia electrénica '11

6n de entrega se ha

Series de la transferencia
0] Carga en proceso [1] Carga completada ] Error [] Carga detenida
Ee— Fe— Beer p—
2507 AYUDAS ECONOMCHS AFRMIUAS KONEROSS 50 : e o Corsutar

Relacion de entrega generada

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

o Eliminar relacién de entrega: elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacion 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 recepcion, etc. Desde la
opcién Mostrar informes, el sistema permitird 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 Y, Descargar v

Informes asociados a la transferencia

e Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacién.
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7.1.1.2.5 Enviar solicitud de transferencia

Una vez la relaciéon de entrega ha sido firmada, el asistente mostrar4 una nueva opcion
gue permite el envio de solicitud al archivo destino:

Detalle de transferencia electronica '11

Electrénico Archivo origen
Depésito electrénico de oficina Archivo destino
Depssito electrénico de archivo definitivo

Series de la transferencia

[ Carga en proceso [] Carga completada ] Error [] Carga detenida

Expedientes s Documentos ¢ Estado s

2507 A ECONOMICAS APAMILAS KONGRS : e —— o Corsitar
) Volver & Mostrarinformes | B3 Enviar solicitud

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.

7.1.2 Recepcion de transferencias

Desde cada archivo, existird 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 Gltimas transferencias recepcionadas para
dicho archivo, independientemente del estado en el que se encuentre:

Recepcion de transferencias

Esta p4gina se actualiza autométicamente cada 45 segundos.

O Refrescar pantalla # Activar refresco automatico

Filtros de busqueda »

Listado de transferencias

Ntmero
transferencia  Soporte s Origens  Destinoe  Fechadeenvios  Fechade aceptacions  Estados  Organismoremisors  Series e la transferencia e Observaciones e Descripcion s Acciones
Archivo de Ao'f:nv;,:i‘ 1.1.05.1-Libro de actas del
oficina ([? bsil ACEPTAD " plen © Consufta
2 Electronico  (Deposito e‘eiﬁgﬁ‘; 10/01/2023 10/01/2023 n pleno -
olctrico
G oficnay 0@ archivo
definitivo)
Archivo del
Archivo de
ofene  Geponto ACEPTAD " gomene Ol
1 Papel  (Depésito  (oPoSS 09/01/2023 09/01/2023 " b g -
oo do
oficina)  rehvo
definitivo)

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:

Recepcion de transferencias

Esta pégina se actualiza autométicamente cada 45 sequndos.

O Refrescar pantalla [l # Activar refresco automatico

‘ Filtros de blisqueda

Nimero de transferencia origen
Nimero de transferencia destino

Archivo origen | __ Seleccione — Y

Depésito origen - Seleccione — e

Archivo destino | __ Selpccions g

Depésito desting | __ Sejeccione — hd

Estados de destino PENDIENTE DE ESTUDIO
EN ESTUDIO
ACEPTADA
APROBADA

Fechadeenvio | ddmmiyyyy - adimmiyyyy
Fecha de aceptacion | dd/mmiyyyy - ddimmiyyyy
Soporte | . Seleccione v
Series
Observaciones
Descripcion de la transferencia
Deseripion de la caja
Signatura de la caja

Criterios de busqueda. Recepcién de transferencias
Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Cadigo de transferencia en el origen.

Archivo/dep0sito 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
electronica que se hagan de forma manual).

Al pulsar sobre el botén 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:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
306 de 387

e Consulta de una transferencia. En funcion del estado, el sistema permitird 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 Relacion de entrega o Acta de entrega.

7.1.2.1 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el boton 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:

ntes y documentos de la transferencia

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expaclience o CARGA)

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expaclience o CARGA)

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expactience o CARGA)

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expaclience o CARGA)

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expaclience o CARGA)

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expactience o CARGA)

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expactience o CARGA)

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expactience o CARGA)

HEBBBBBAEB

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS Expactience o CARGA)

2307 - AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 0310411980 11:40 Expactience o CARGA)

MUESTRA 003 006/20210415 D-3

g
H
H

Detalle 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 un listado de los expedientes y documentos que
componen la solicitud de transferencia.

Desde este detalle, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

Consultar el detalle de cada expediente 0 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.
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7.1.2.1.1 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos

Desde el detalle de una transferencia electronica, 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 electrénica. Los datos que
seleccionemos se precargaran en las referencias del alta de solicitud y también se
autocompletard el depodsito destino de la solicitud teniendo en cuenta el de la

transferencia.
Detalle de transferencia electronica 13935

o origen Archivo de oficina
Archivo del organismo

Electronico

oport Archivo o
Deptsito electrenico de oficina Archivo destino

Soporte
Deposito origen

Observaciones

Expedientes y documentos de la transferencia

Identi

~ JCCMO162970977170131454741609

Alta de solicitud desde documentos de transferencia electrénica

Pulsando sobre el boton "Alta de solicitud”, ya sea seleccionando varios expedientes o
documentos, o pulsando la accidn 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 destino *

Dopésito destino *

Tipo de sollcitud * Consuta v

Origen de sollcitud * — Seleccione — v

Datos del sollcitante

Emall de contacto *

Observaciones.

Detalles de la sollcitud (opelonal)

Soporte * ~ Seleccione - v

Tipo *

© Agreger detale de solcitud

Sopote s Tipo s Referencia » Acclones

— S [PE———— [ einiva

© i T ——
Alta de solicitud con documentos precargados de transferencia electrénica

7.1.2.1.2 Acta de entrega

Una vez cotejada la solicitud, esta podra rechazarse o bien generar el Acta de entrega
para su aceptaciéon. Para ello, bastara con pulsar la opcién Acta de entrega.

Detalle de transferencia electrénica 8

Aechivo deofcina

cchive del argariams.

Expedientes y documentos de la transferencia

Expedientes |

\\\\\ Norire e
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLIS NUEROSAS wovanz 01 A MUESTR 0520112021041 @ consutar
207 ATOHS ECONOMICAS A FAMLS NUEROSAS o ace pudne CARGANUESTRA 05 0172021041.0:2 & consuar
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLS NUEROSAS oo orst prdnse CARGANUESTRA 0307232104104 & consuar
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLS NUMEROSAS st pudnse CARGANUESTRA 05 OBIZIOH5 041 @ consuar
207 ATLOAS ECONOMICAS A FAMLS UMEROSAS Teounens o3 rpedere  CHRGA MUESTRA 03 0202104151 & consuar
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLS UIEROSAS Tennseranas pudnse CARGAMUESTRA 03 0022021041.04 & consuar
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLS NUIEROSAS tanense2tes pudnse CARGAMUESTRA 0500320210415, 041 & Consuar
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLIS UIEROSAS 2oz anan rpadere  CHRGA MUESTRA 03 004202104152
207 ATLOHS ECONOMICAS A FAMLS UIEROSAS ronss e rpedere  CRGAMUESTRA 03 0052021041, 0:1
2307 ATLOAS ECONOMICAS A FAMLIS NUIEROSAS oxounsgo s rpedere  CHRGAMUESTRA 03 0002021047.53

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

Eecrsnico Archivo origen Archivo de oficina
Depésico eleccrénico de oficina Archivo destino Archivo del organismo.

Expedientes y documentos de la transferencia

eyl oocreno: |

e — P S —
7 AU ECONCMCAS AFAMILAS KUNEROSAS oo azos e ARG MESTRA 55 0122021045,02
07 AU ECONOMCES A FAMILS KUNEROSAS prm—— e ARG MUESTRA 03 0172021045,01
A — o 1 R TR0 0182021043,01
e — . e ARG MESTRA 5202021045,
07 AU ECONCMCAS AFAMILAS KUNEFOSAS —— e ARG MESTRA 53 00220210415,01
T — — e 1 ARG MUESTRA 03 G032021045,01
A — pym— e ARG MUESTRA 05 o402 1041502
e — - e ARG MESTRA 05 0032021045,0.1
507 AYUDHS ECONOMICAS A FAMLS NUERGSS wonssa s CARGA NUESTRA 03 08 25210415,03

-
Acta de entrega generada

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: relacién 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

o Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de acta.
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7.1.2.1.3 Aceptar transferencia

Una vez la relaciéon de entrega ha sido firmada, el asistente mostrar4 una nueva opcion
gue 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

Expactiente o CARGA_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 podréa
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 depositos fisicos origen y destino desde
donde la documentacién se va a trasladar.

La gestion de transferencias papel en el sistema se encuentra diferenciada en dos fases
claramente diferenciadas:

¢ Generaciony envio de la solicitud de transferencia desde el depdsito origen: se lleva a
cabo la creacion de una solicitud y descripcién de la documentacion a remitir al archivo
destino.

¢ Recepciény aceptacion/rechazo de la solicitud de transferencia en el depésito destino:
el archivo/depésito destino realiza el cotejo de la documentaciéon a remitir desde el
archivo/depoésito origen. Se lleva a cabo su aceptacién 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/depésito destino. En este momento, esta
informacion serd localizable desde el archivo en cuestion, pudiendo realizar blsquedas 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 ubicacion 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 depésitos 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 automética 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 depésito destino.

e Eliminada: Solicitud de transferencia eliminada. Solo se pueden eliminar aquellas
transferencias que estan en estado Borrador.

7.2.1 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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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:

Criterios de busqueda. Solicitudes de transferencia
Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Cadigo de transferencia en el origen.

Archivo/depésito 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.
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Al pulsar sobre el botén Buscar, el sistema mostrarq 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. Creacion de una nueva solicitud de transferencia en
estado Borrador.

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 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 Relacién de entrega o Acta de entrega.

7.2.1.1 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:

2SI ACEDTAMA

Iniciar solicitud de transferencia

Soporte * Papel v
Archivo origen * Archiva de oficina

Depésito origen * Depésito fisico de oficina v
Archivo destino * Archivo del organismo ot
Depésito destino * Depésito fisico de archivo definitivo v

Observaciones

Iniciar solicitud de transferencia
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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 Deposito origen. Si el archivo en cuestién solo dispone de un depdsito fisico o el
usuario solo tiene visibilidad sobre un deposito.

o Archivo destino/depdsito destino. El sistema permite configurar a que archivo y depésito
remite por defecto la documentacion un determinado archivo/depadsito 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 podré registrar en el campo de observaciones cualquier
informacion adicional que deseé sobre la solicitud en curso.

Cuando se hayan registrado toda la informacion necesaria, el usuario podréa 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 opcién Consultar.

Solicitud de transferencia iniciada

7.2.1.2 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, 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).
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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 informacion adicional. Para ello, bastaria con introducir el texto
correspondiente y pulsar sobre el botén Guardar.

En la parte inferior, se muestra dos pestafias donde el usuario podrd 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 informacion sobre su serie documental, titulo, fecha de creaciéony
unidad de instalacion donde se encuentra almacenado.

e 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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Detalle transferencia. Pestafia unidades de instalacién
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 instalacién.

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 Gestion de expedientes
y documentos/Detalle del expediente.

¢ 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 verificacién situadas al
lado de cada expediente/unidad de instalacion, en ese momento, en la parte inferior de
la pantalla, se muestra una nueva opcién que permite eliminar los elementos
seleccionados:
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SRl | Unidades de instalacion

' Expedinte de prucva 29032021 1314 e RSANTACIONY G estindar 1 @ Consuliar
4 Caja esténdar 2 Dk Eliminar
1 Expeciente de contatacion de personal 05042021 1321 A IeI TS DE ORCMIZACION Y Gaja stindar 2 © Consultar

Y———

Eliminar elementos de la solicitud

7.2.1.2.1 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 depodsito destino de la
solicitud teniendo en cuenta el de la transferencia.

Detalle de transferencia 13934

Detalle de la solicitud de transferencia

Soporte Papel Arivo origen Avchivo de ofcina
oep Deptstofisco e cicina Archivo destino Avetiva delrgarismo
obse Prusta Andrts

Unidades de instalacion

“ 4

o o

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

sign
sign

»
Tro -
e — e — RS—— P pa—
7 1929 ACTAS D€ ISPECTION 082021 00 J—— Nifcacion oo ge rpeccion o o Consutar |3 At gesolciud

Expedientes de la transferencia electrénica con opcion de alta de solicitud en
origen
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Pulsando sobre el botén "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

Archivo destino * | ATchivo del organismo ]
Deposito destino * Deposito fisico de archivo defiitivo

Tipo de sollcitud * Gonsuta

Origen de sollcitua * ~ Seleccione -

Emall de contacto *

© ror o s
o (- PT————  Einir
1 i i

Alta de solicitud con expedientes precargados de la transferencia papel

7.2.1.2.2 Incluir expedientes en transferencia

Desde la pestafia 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:
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Detalle de solicitud de transferencia

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 segin sus politicas de
acceso.

En funcion del tipo seleccionado, se configurard 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 mdltiples, etc. dependeran de la

configuracion realizada previamente para cada tipo de contenido desde la administracion
del sistema.

Asociando nuevo expediente a operacion B101F8742FA14A2A92BCCE7DB43794BF

nformacin general

Tipo deentidad * | Documento

Categoria* | Expediente Administrativo

Identificador * | Campo autocalculado

Esquema dentificador GEDE* | GEDE °

il Limpiar formulario [l 13 Volver a detalle de transferencia

Incluir nuevo expediente

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

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

e 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 faciltados 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 mdltiples 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 = = A-Ti- 6 - A B % =- - & 7 X i 9

Palabras: 0  Caracteres: 0

e Existen campos no editables donde el usuario no podra rellenar informacion, 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 serd 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.
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Formato I -- 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 las entidades relacionadas con el
expediente. Estas entidades se mostraran en funién de la configuraciéon para ese tipo
documental, pudiendo relacionar:

e 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 algin
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
gue 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.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
322 de 387

7.2.1.2.3 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 depoésito fisico:

Detalle transferencia. Pestafia unidades de instalacion

En la parte superior de la pestafia, el sistema permite incluir nuevas unidades de
instalacion que se encuentren descritas en el depésito en cuestion. Para ello, bastara con
introducir en la opcién Buscar unidad de instalacion la signatura o descripcién 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.

Expedientes

Cédigo topogrifico

Buscar unidad de instalacién ] - @
Cajs estancar2
Total unidades instalacién: 1 Total expedientes: 1
& varcar
0 Caja esténdar 1 [ Eliminar
: — 29032021 1314 1203 ExeEOENTES DE ORSAZACION Y Caotindar © Consutar

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.
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tament
[+
Total unidades instalacién: 2 Total expedientes: 2
orden Nombre Natural Fec n serie Unidad nstlacion Accones
[m] Caja estandar 1
' Expedente e prsba 28092021 1314 1209 EXPEDIENTES DE ORGANZACION Y Goloestandar 1
o o estindar
' Expecients de contatacén e personal ososzz1 1221 1203 EXPEDIENTES DE ORGANZACION ¥ RA—

Unidad de instalacién incluida

7.2.1.2.4 Asociar expedientes a unidad de instalacion

Desde la pestaiia expedientes, se incluyen los distintos expedientes a una relacién de
transferencia. Si bien, antes de proceder al envio, es necesario agrupar dichos
expedientes en sus unidades de instalacién correspondientes. Asi, una vez han sido
incorporados a la relacion de transferencia, se muestra un listado de los expedientes que
pertenecen a dicha transferencia:

Detalle de solicitud de transferencia
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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 botdén opciones situado al lado de cada registro de la
tabla, en la opcién Gestionar unidades de instalacion.

["Expedientes | TN

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

Serie Fecha creacion Nombre Natural

05/04/2021 1321 Expediente de contratacion de personal @ Consultar | #Opcionesy

(i Gestionar unidades de instalacién

e (T =

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

Gestionar unidades de instalacién

o De forma masiva, marcando el check de los expedientes a asociar. Aparece un nuevo
botén Opciones, donde se podra seleccionar la accion Asociar a unidades de
instalacion.

TSR Unidades de instalacion

0 1203 DORDIENTESOF ORGANZACON'Y S pedene deprssa F—

PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

el deenirga ] © i e pedere

(© Asodir 3 unidad de intalacién

i Elminar expedi{ iaciar s unided o instalscien

Asociar expedientes a unidad de instalacion
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:
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Asociar a unidad de instalacion ®
Unidades de instalacién * 2 - Caja estandar v

o Crear nueva unidad de instalacion

Seleccionar unidad de instalacion

Al pulsar sobre el bot6n Finalizar, se asociara la unidad de instalacion para ese
expediente.

7.2.1.2.5 Relacion 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 generaciéon del informe de Relacion
de entrega. Para ello, bastara con pulsar la opcién Relacion de entrega.

Detalle de transferencia 8

soporte Papel Archivo origen Avchivo de oficna
Depésito origen Depdsito fisico de oficina Archivo destino Archivo del organismo.

1203 EXPEDENTES DE ORGANIZACION ¥ :xpediente de prueba ja estandar © Consultar Opciones v
) PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES 29/0372021 13114 Expediente de prueb: Caja estandar 1 /0
1203 EXPEDENTES DE ORGANIZACION ¥ 0510472021 1321 Expeciente de contratacion ce persons! Caja estindar 2 [© consutar [ # opciones v |

) 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
generacion 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
[ T ey os/0472021 13:21 Expadienta de contratacion de pers Caja esténdar 2

Relacion 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
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 b 4

Tipo Fecha Vigencia

Relacién de entrega 15/04/2021 12:32 Vigente ¥, Descargar v

Informes asociados a la transferencia

o Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacion.
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7.2.1.2.6 Enviar solicitud de transferencia

Una vez la relaciéon de entrega ha sido firmada, el asistente mostrar4 una nueva opcion
gue 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

Depésito fisico de archivo definitivo

© Guardar

IETTmre | Uricaces de instaiacion

a e jar @ Consultar | #Opdones v

o e

Fecha creacion

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y

PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES 20/0a2021 1314

1203 - EXPEDIENTES DE ORGANIZACION Y
PARTICIPACION EN FERIAS COMERCIALES

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 aceptacion o rechazo.

7.2.2 Recepcion de transferencias

Desde cada archivo, existe 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 Gltimas transferencias recepcionadas para
dicho archivo, independientemente del estado en el que se encuentre:

Recepcion de transferencias

Esta p4gina se actualiza autométicamente cada 45 segundos.

O Refrescar pantalla # Activar refresco automatico

Filtros de busqueda

Listado de transferencias

Numero

transferencia  Soporte s Origens  Destinoe  Fechadeenvios  Fechade aceptacions  Estados  Organismoremisors  Series e la transferencia e Observaciones e Descripcion s Acciones
Archivo de ArChivo del 1 1.05.1-Libro de actas del
ofcna om0 PR ket ® Consuita
2 Electronico  (Deposito e‘eiﬁgﬁ‘; 10/01/2023 10/01/2023 n pleno -
olctrico
do oficin) 4@ archivo
definitivo)
Archivo del
Archivo de
ofene  Geponto ACEPTAD " gomene Ol
1 Papel  (Depésito  (oPoSS 09/01/2023 09/01/2023 " b 9 -
oficina) archivo
definitivo)

Recepcion de transferencias

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
328 de 387

Si deseas establecer un filtrado de transferencias, pulsa sobre la seccion Filtros de
blsqueda, situada en la parte superior de la pantalla. A continuacién, se despliega un
formulario con los criterios de filtrado, pudiendo localizar solicitudes concretas.

Estos filtros de blsqueda son:

e Numero de transferencia origen.

e Archivo/depésito origen de la transferencia.

e Archivo/depésito destino de la transferencia.

e Estados de origen de la transferencia

¢ Fecha de solicitud

e Soporte: Indica si son transferencias fisicas o electronicas. Cabe destacar que en el
caso de soporte electronico refleja solo las transferencias de documentacion
electrénica que se hagan de forma manual.

e Organismo remisor de la transferencia.

e Series documentales sobre las que se realiza la transferencia.

¢ Observaciones.

e Descripcion de la transferencia.

e Descripcion de la caja.

¢ Signatura de la caja.Si bien, al pulsar sobre la seccion "Filtros de blsqueda” situada en

la parte superior, se despliega un formulario donde en base a una serie de criterios de
filtrado, se puede localizar alguna solicitud concreta:
Recepcion de transferencias

Esta pégina se actualiza autométicamente cada 45 sequndos.

£ Refrescarpantalla [l 4 Activar refresco automatico

‘ Filtros de bisqueda

Nimero de transferencia origen
Nimero de transferencia destino

Archivo ofigen | __ Selgccions — Y

Depésito origen - Seleccione — e

Archivo destino | __ Selgccions — s

Depésito destino | . Saleccione — e

Estados de destino PENDIENTE DE ESTUDIO
EN ESTUDIO
ACEPTADA
APROBADA

Fechadeenvio | ddimmiyyyy - ddimmiyyyy
Fecha de aceptacion | dd/mmiyyyy - ddimmiyyyy
Soporte | Seleccione — v
Series
Observaciones
Descripeion de la transferencia
Descripcién de la caja
Signatura de la caja

Filtros de busqueda - Recepcion de transferencias

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
329 de 387

Seleccionados los filtros, pulsa sobre el botén Buscar, situado en la parte inferior de la
pantalla, margen izquierdo.

Q Buscar

A continuacion, G-EDE muestra el conjunto de solicitudes que cumplen con los criterios
introducidos. Cabe indicar que el nimero de resultados se encuentra limitado, por lo que
en caso de no tener los resultados esperados, debes introducir mas criterios para 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, G-EDE permite realizar ciertas
operaciones.

e Ver histérico: Visualizar 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 al encontrarse en estado
Aceptada.

7.2.2.1 Detalle solicitud de transferencia

Si deseas acceder al detalle de la solicitud de transferencia, debes acceder al Listado de
transferencias y pulsar sobre el botdon Consulta de la solicitud especifica, situado al
margen derecho de la pantalla.
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Recepcién de transferencias

Esta pagina se actualiza automaticamente cada 45 segundos.

£ Refrescar pantalla # Activar refresco automatico

Filtros de busqueda

Listado de transferencias

Namero
transferencia Soporte ¢ Origen ¢ Destino ¢ Fecha de envio ¢ Fecha de aceptacion ¢ Estado ¢ Organismo remisor ¢ Series de la transferencia ¢ Observaciones & Descripcion ¢ Acciones
Archivo del
Archivo de
2 Electronico  (Depdsito -Som 10/01/2023 10/01/2023 " L -
Seofngy @ archivo
definitivo)
Archivo del
Archivode " onismo 1.1.07.2-Expedientes de la
oficina e bssito ACEPTAD unta de gobierno @i
1 Papel (Depésito i P d 09/01/2023 09/01/2023 A B 9
oficina)  Arehive
definitivo)

Recepcidén de transferencias - Boton - Consulta

A continuacién, apertura una nueva pantalla donde G-EDE muestra el detalle de la
solicitud.

Gestion de recepcion de transferencias

Detalle de la transferencia: 1

Papel ACEPTADA

Aschivo de oficina Archivo del organismo.

Depssito fisico de oficina Depdsio fisico de archivo definitvo

0910172023

0910172023

1.1.07.2-Expedientes de la junta de goblemo

Tipo de unidad de instalacién ¢ Descripcion ¢ Namer

. o o
-
Detalle de solicitud de transferencia

Cabe sefalar que, en funcion del estado de la solicitud, se permiten realizar diferentes
acciones que se muestran en la parte inferior de la pantalla:

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
puede acceder al detalle del mismo.

e Establecer la ubicacién de cada unidad de instalacion en el archivo destino.

e Aprobar/Rechazar una unidad de instalacion.
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e Generar el acta de entrega

e Consultar los distintos informes generados durante el tramite de la solicitud de
transferencia

e Rechazar la solicitud de transferencia al completo.

i

[ X< N]
[ X< N]

7.2.2.1.1 Crear solicitud a partir de unidades de instalacion (2)

Desde el detalle de una transferencia con soporte papel, siempre y cuando esté en
estado Aceptada, se activa la opcién de crear solicitudes a partir de las cajas de la
transferencia.

Los datos que seleccionas se precargan en las referencias del alta de solicitud, asi como
se autocompleta el deposito destino de la solicitud; teniendo en cuenta el de la
transferencia.

Si deseas realizar el alta de solicitud, debes pulsar sobre el boton Alta de solicitud,
ubicado en el margen derecho de la unidad de instalacion especifica.
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Gestién de recepcién de transferencias
Detalle de la transferencia: 1

Papel

Archivo de oficina

ACEPTADA

Depésito fisico de oficina

0910172023

1.1.07.2-Expedientes de la junta de goblemo

Unidades de instalacién (1)

»  Cédigo topografico s Tipo de unidad de nstalacion

. Descripcion ¢ jmero de expedientes ¢ Aprobada s Ubicada s
DPFACM1-EST-BAI- )
3 Ui Cafa estindar

a 1

. o o CExmammm

Detalle de solicitud de transferencia

Asimismo, es posible acceder al Alta de solicitud a partir de los expedientes de cada una
de las unidades de instalacion, efectuando la misma accion.

Expedientes de Caja estandar 7

Signatura origen 7

Signatura destino 51

Tipo de unidad de instalacion Caja estandar
Descripeion

& Marcar|

Fecha creacion ES Fecha cierre Serie Unidad organica productora Nombre Natural G Aprobado

) [ Consutr | Opiones'y

=) Alta de solicitud
©® Detalle

old_1929 - ACTAS DE INSPECCION

P T ——

Una vez clicado el botén, apertura una nueva pantalla con algunos datos precargados. El
resto de datos, debes cumplimentarlos como campo de texto libre.
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Alta de solicitud
Archivo destino * -
Deposito destino = Deposito fisico de archivo definitivo v
Tipo de solicitud * Préstamo v
Origen de solicitud * Organismo ~
Datos del solicitante
7%
Email de contacto * [ admon@entidadmunicipal.es
Observaciones
Y
PSRNl O Agregar detalie de solicitud
soporte & Tipo # Referencia ¢ Acciones

i Limpiar formutario ¥ Volver a detalle de transferencia fisica

Si deseas mostrar las referencias, es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud y
clicar sobre el boton Agregar detalle de solicitud.

© Agregar detalle de solicitud

A continuacién, apertura una ventana emergente para introducir los datos de las
referencias. Una vez indicada la referencia en el campo de texto libre, clica sobre el boton
(+) y, seguidamente, sobre el botén Confirmar para afiadir esta informacion en el
formulario de Alta de solicitud.
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Agregar detalle de solicitud ®

Soporte * Electrénico v
Tipo * Expediente W
Referencia *

Informacian de referencia

=

Exp_2023_310/001/017

Cabe sefalar que, en el caso de tipo de solicitud: Informe, no permite asociar
referencias. Por tanto, esta opcion no aparece disponible para este tipo de solicitud.

7.2.2.1.2 Establecer ubicacion

Por cada una de las unidades de instalacién configuradas en la solicitud, debes establecer
su ubicacion en el archivo y depdsito destino.

Si deseas establecer la ubicacién, debes acceder al Listado de transferencias y pulsar

sobre el botdn Opciones, seleccionando de la lista desplegable la accién Asociar unidad
de instalacion.
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Gestién de recepcion de transferencias
Detalle de la transferencia: 13962
Depésito fisico de oficina Evolucion de _BORRAR
J—
%
%
© Guardar
Unidades de instalacion (1)
o
0 : : o o

I T — [k Rechazar
Botén Opciones - Asociar unidad de instalaciéon

Una vez seleccionado, emerge una ventana nueva mostrando un listado con los huecos
disponibles en el deposito para su seleccion. Ese listado esta limitado en el nimero de
resultados, de modo que en caso de querer cualquier otra ubicacion, puedes localizarla
filtrando el listado por los criterios situados en la parte superior. En concreto,
desplegando las opciones del botdn Seleccionar espacio fisico o, bien introduciendo el
cadigo topografico.
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Asociar unidad de instalacion ®

s

[ Busqueda « ]

Depdésito * Evolucién de _BORRAR ~

Hueco signatura *

Contenido en je=30 O Seleccionar espacio fisico n

Cadigo topografico [X-ES-1 -BA6-UM|

Q, Buscar espacios libres i Limpiar filtros

Resultados
Estado Cadigo Cadigo padre B de. Signatura Descripcion Acciones
almacenaje

B xesteaun  xEstBaz | Unidadde D
instalacion basica

Bl xesteazun xEstBa3 | Unidadde D
instalacion basica

B xestBasun X-ESt-Bag  Unidadde 0
instalacidn basica

Wl xestessun XES1BAs | Unidadde 0
instalacidn bésica

Wl xestessun XES1BAg | Unidadde 0
instalacidn bésica

1 2 3 » BB

Mostrando 14 de 14 resultados

Seleccién de ubicacion

Una vez seleccionado correctamente la ubicacion del mismo, tienes que proceder a su
signaturacion. Las signaturas se pueden asociar de dos formas:

¢ Mediante asignacion de un currens de forma automatica.

¢ Reutilizando la signatura que hubiera tenido anteriormente dicho espacio: Esta opcion
solo estd disponible cuando el hueco ha quedado liberado tras ser ocupado
inicialmente.

G-EDE considera, de forma automatica, el nimero de espacios que ocupa la unidad de
instalacion en funcién a su tamafio. Igualmente, es necesario tener en cuenta que al
seleccionar dicho espacio, este queda como reservado en la plataforma, no pudiendo ser
utilizado en otra transferencia.
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7.2.2.1.3 Acta de entrega

Una vez la totalidad de unidades de instalacion han sido aprobadas/signaturadas o
rechazadas, puedes generar el Acta de entrega.

Si deseas generar el acta de entrega, accede a Detalle de la transferencia y pulsa
sobre el botdn Acta de entrega, situado en la parte inferior de la pantalla.

Detalle de transferencia 8

Detalle de la solicitud de transferencia

soporte oapel
Depésitofisico e ofcins

Archivo origen Archivo de oficina

Archivo destino Archivo del organismo

© Guardar

Unidades de instalacion

; : o o
> » J—— : o o # Opciones

1D Vheralsdo deaserencas
Generar Acta de entrega

Una vez clicado, G-EDE genera el acta de entrega en base a la plantilla cargada en la
plataforma, recogiendo toda la informacion asociada. Este acta se genera en un segundo
plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su generacion y mostrando un
aviso con el resultado de la accion.

Detalle de transferencia 8

Detalle de la solicitud de transferencia

soporte Papel Archivo origen Acchivo de oficina
Depésito origen Depésito fisico de oficina Archivo destino Archivo del organismo
Observaciones
© Guardar
Unidades de instalacién
. Cofoestindar . o [ o Consultar
2 P o estingir . o [ o Consultar

i e v 0 e wicns

Acta de entrega generada

En la parte inferior de la pantalla, se muestran una serie de botones adicionales que
permiten realizar las siguientes acciones:
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e 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: relacién de entrega o acta de entrega, etc. Desde
la opcion Mostrar informes, G-EDE permite la consulta y descarga de la informacién
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.

7.2.2.1.4 Aceptar transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, el asistente mostrard una nueva opcién
gue permite la aceptacion de la transferencia:

Detalle de transferencia 8

Detalle de la solicitud de transferencia

Archivo de oficina

Archivo del organismo

© Guardar

) casesandar : ) o
: » casestandar : ) o

<
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 documentacion que se
encuentran en el archivo siempre que asi lo dictamine la tabla de valoracion
correspondiente a la serie documental. El sistema es capaz de generar propuestas de
eliminacién en base a las tablas de valoracién configuradas, gestién de muestreos y el
proceso de eliminacién en si dejando anotacidon 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 documentacion fisica que se
encuentra en un archivo. La eliminacion de los expedientes o documentos fisicos conlleva
la eliminacion de su unidad de instalacién 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 documentaicon, muestreo, etc)

¢ Firmada: solicitud con la propuesta de eliminacion generada y firmada por el archivo.

¢ Expurgando: eliminacién de la documentacion asociada a una solicitud en ejecucion.

e Expurgado: solicitud finalizada cuya documentacion ha sido eliminada y anotada en el
registro de eliminaciones.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

8.1

G-EDE - Manual de usuario
340 de 387

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 documentacion que desea eliminar (papel o electrénica) y depésito del archivo donde
se quiere proceder a la eliminacion. Igualmente, el usuario podré registrar en el campo de
observaciones cualquier informacion adicional que deseé sobre la solicitud en curso.

Cuando se hayan registrado toda la informacion 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 confirmacioén. El usuario podrd comenzar a
asociar la documentacion a través de la opcion Consultar.

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 funciéon 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 informacién 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 eliminacién.

8.2.1 Seleccion de serie documental

El primer paso para configurar una solicitud de eliminacién en estado Borrador, sera la
seleccion de la serie o series documentales que se desean incluir en la propuesta de
eliminacion. Para ello, desde el detalle de la solicitud aparecera una opcién Agregar serie
documental que permitira seleccionar una serie del Cuadro de Clasificacion:

Archivo origen Avchivo del organismo

© Guardar

Series del expurgo

Detalle solicitud de expurgo

El sistema muestra una ventana emergente donde el usuario a través de la blUsqueda
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 solicitud. La tabla
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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... 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 boton Aceptar, el sistema afiadira a la pantalla
de inicio la serie 0 series documentales seleccionadas. El usuario podra afiadir nuevas
series pulsando sobre el botdn 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 serd eliminados. El listado de expedientes y documentos se cargan por
cada una de las series al puslar sobre el botébn Opciones -> Cargar expedientes y
documentos.
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e Cargar expedientes y documentos: el sistema calcula de forma automatica todos
aguellos 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 depésito 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 opcién, se pueden establecer filtros que permite determinar los
criterios de asignacion, de modo que sélo 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 N

Tipos de contenido para expedientes * Expediente

Filtros. — Seleccione — v

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 botén 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
I
| Tipos de para exp * I :I
Filtros | Fecha cieme T
Fecha clerre - o
Filtros de blsqueda «
Tipo documental Nombre filtro Valor filtro Acciones
Expediente Fecha ciere 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 boton 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
marcardn 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 funcién de los criterios establecidos.

e Descartar. En ese caso, los expedientes se descartaran de la propuesta de eliminacion
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 boton 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 generacién del informe de Relacion
de expurgo. Para ello, bastara con pulsar la opcién Relacion 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 generard en base a la plantilla cargada en la herramienta la
relacion donde se recoge toda la informacion asociada. Esta relacion 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 expurgo ‘7

Soporte Eecxénico Archivo origen Acchive del argansma

2307 AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS 18 0

Y o

Relacion de expurgo generada

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

¢ Eliminar relacion 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 relaciéon

o Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacién.

Eliminar solicitud

Una vez se ha generado la relacion 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

Calendario de retencién

Enter topic text here.

Registro de eliminaciones

Desde cada archivo, G-EDE permite recepcionar los diferentes registros de
eliminaciones.

Si deseas visualizar el registro de eliminaciones, accede desde el mend de navegacion,
despliega el listado y pulsa sobre la accién Registro de eliminaciones.
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Registro de eliminaciones

Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla donde se muestra el conjunto de
registros de eliminacién.

Registro de eliminaciones

Listado registro de eliminaciones

Fecha de Fecha de Fecha de

Identificador Identificador ENI Descripcion N Tipo N Operacion Acciones
eliminacion creacion cierre
DOC167326;5480664720882205725 ESJ23456789720212§gé)§51$464211437225019495 Documento importacién 9/01/2023 B 9/01/2023 9/01/2023 1 ‘® Consultar

EXP167326421513142180622 ES_123456789_2022_EXP_00E166421138685351 S = chsuuar
892009 602781414660 Expediente importacién 9/01/2023 & 22/03/2022 9/01/2023 1 ©

DOC167387068717268805159 ES_123456789_2023_DOC167387068717268805 ; -
363493 169363493 Informe técnico 17/01/2023 B 16/01/2023 16/01/2023 4 ‘© Consultar
EXP167387030503855943467  ES_123456783_2023_EXP_EXP16738703050385 Expendiente a Sy
5043467535113 0001116012023 17/01/2023 & 16/01/2023 16/01/2023 4 ©

Por cada una de los registros de eliminaciones, G-EDE permite consultar los detalles de
la operacion de expurgo a la que esta asociado el registro desde el boton Consultar,
situado a la derecha de cada registro especifico.

& Consultar

Una vez clicado, apertura una nueva pantalla con los detalles del expurgo y una serie de
acciones de visualizacion a través de distintos botones.

Detalle de expurgo '4'

Soporte Electrénico Archivo origen Archivo regional

Depésito origen Depésito electrénico de archivo regional

Observaciones

Series del expurgo

[] Carga en proceso [] Carga completada [] Error [] Carga detenida [] Muestreo

Serie ¢ Expedientes ¢ Documentos Estado ¢ Acciones
2.7.11 - Procedimiento administrativo comun 1 0 Muestreo finalizado © Consultar

Detalle del expurgo
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9 Solicitudes de servicio

9.1

G-EDE permite el registro de distintos servicios que ofrece el Archivo, de cara a dejar
trazabilidad y constancia de las operaciones que realiza.

En concreto, la plataforma permite realizar solicitudes al Archivo en cuanto a:

Préstamos: Puesta a disposicién de la documentacion que custodia el archivo.
Consultas de informacion al archivo

Copias de documentacion: Dejando constancia del nimero de copias generadas.
Solicitud de informes

Insercién o intercalacién de documentacion en archivo

Certificaciones

Si bien, todas las solicitudes de servicio se encuentran diferenciadas en dos fases:

e Generacion y envio de la solicitud desde el origen: Se lleva a cabo la creacién de
una solicitud y descripcion de la documentacion a remitir al archivo destino.

e Recepcidén y aceptacion/rechazo de la solicitud en el depésito destino: El
archivo/deposito realiza las acciones necesarias y registra la informaciéon asociada a la
resolucién de dicha solicitud.

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en

funcién del archivo o depoésitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario/a
configurados en torno a las politicas de acceso.

Envio de solicitudes de servicio

Para cada uno de los archivos configurados, G-EDE muestra la opcion de permitir realizar
Envio de solicitudes de informacion al Archivo.

Si deseas acceder al envio de solicitudes de servicio, debes acceder desde el menu de
navegacion, desplegar el listado y seleccionar la opcion Envio de solicitudes.

Envio de solicitudes

Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla donde se muestra el listado de
solicitudes.
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Filtros de busqueda

Listado de solicitudes

Namero de solicitud ¢ Archivo origen ¢

Archivo destino ¢ Tipo de solicitud ¢ Estado de solicitud ¢ Fecha de solicitud ¢

Archivo regional
(Deposito

2 Archivo de oficina po: Préstamo Resuelta 17/01/2023 12:33
electronico de
archivo regional)
Archivo regional
1 Archivo de oficina (Deposito Préstamo Resuelta 09/01/2023 17:03

electrénico de
archivo regional)

Fecha resolucién ¢

17/01/2023 12:49

09/01/2023 17:04

(© crear solicitud

Acciones

© Consultar

© Consultar

Organismo solicitante &

Envio de solicitudes - Listado de solicitudes

En la parte superior de la pantalla se encuentran los Filtros de BUsqueda, pulsa sobre la
seccion y despliega el formulario de filtros, donde en base a una serie de criterios de

busqueda, puedes localizar una solicitud especifica.

Los criterios de filtrado pueden ser los siguientes:

Numero de solicitud

Tipos de solicitud
Estados de la solicitud

Organismo solicitante

Envio de solicitudes

Fecha de envio de la solicitud
Fecha de resolucién de la solicitud

Archivo/depdésito destino de la solicitud de la documentacion

Filtros de busqueda

Namero de solicitud

Archivo destino
Depésito destino

Tipos de solicitud

Estados de solicitud

Fecha de envio
Fecha de resolucion

Organismo solicitante
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Archivo regional

Deposito electrnico de archivo regional

Copia
Informe
Insercién/Intercalacion
Certificacion
Asesoramiento técnico
Informacién de referencia

Borrador
Pendiente de estudio
Aceptada
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17/01/2023
dd/mm/yyyy

Area de medioambiente

i Limpiar filtros
Filtros de busqueda


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
351 de 387

Una vez introducidos los criterios de busqueda en los filtros, pulsa sobre el botén Buscar,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

Q Buscar

G-EDE muestra el conjunto de solicitudes que cumplen con los criterios introducidos. Si
bien, el nUmero de resultados se encuentra limitado, por lo que en caso de no tener los
resultados esperados, debes introducir mas criterios de bisqueda para acotar el conjunto
de solicitudes.

Asimismo, por cada una de las solicitudes de transferencia, G-EDE permite realizar
alguna de las siguientes acciones a través de los botones de accion de la pantalla:

e Crear solicitud de servicio: Creacion de una nueva solicitud en estado Borrador.
e Consultar una solicitud. En funcién del estado, el sistema permitira realizar ciertas

operaciones.

e Eliminar la solicitud: Solo para aquellas transferencias que se encuentren en estado
Borrador.

e Descargar informe de resolucion: Solo para aquellas solicitudes que estan
aceptadas.

9.1.1 Crear solicitud de servicio

Si deseas crear una solicitud, accede a Envio de solicitudes y dentro de la pantalla de
Listado de solicitudes, pulsa sobre el botéon Crear solicitud, situado en la parte
superior, margen derecho.

A continuacion, G-EDE muestra una ventana emergente que permite grabar los datos
relacionados con la solicitud.

Debes seleccionar los datos de la solicitud de servicio, indicando la siguiente informacion:

e Archivo/depdsito al que se solicita la solicitud.

e Tipo de solicitud: Préstamo, consulta, copia, informe, insercién/intercalacion,
certificaciéon, asesoramiento técnico e informacion de referencia.

e Origen de la solicitud: Puedes seleccionar entre usuarios/as internos (organismo) y
usuarios/as externos (otra administracion publica, persona fisica, persona juridica).
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¢ Datos del solicitante: Campo de texto donde introducir informacion sobre los datos de
la persona solicitante.

e Email de contacto.

e Observaciones: Campo de texto libre donde registrar cualquier informacion adicional
asociada a la solicitud de transferencia.

o Detalle sobre la solicitud: Informacion sobre la documentacion que se solicita. Se
pueden incorporar tantas referencias como sean necesarias a partir de la opcion
Agregar detalle de solicitud. Cabe indicar que esta opcién no esté disponible para el
tipo de solicitud: Informe. Si clicas sobre el boton Agregar detalle de solicitud, apertura
una nueva ventana con los siguientes datos a cumplimentar: soporte (electronico o
fisico), tipo (documento, expediente, otros) y referencias.

Alta de solicitud
Archivo destino * Archivo regional v
Deposito destino * Deposito electronico de archivo regional v
Tipo de solicitud * Consulta v
Origen de solicitud * Persona fisica v

Datos del solicitante

Email de contacto * [ xxx@gmail.com| ]

Observaciones

Detalles de Ia solicitud = © Agregar detalle de solicitud
[l Limpiar formulario %) Volver a listado de solicitudes

Crear solicitud - Alta de solicitud

Una vez cumplimentados los datos, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte
inferior de la pantalla, margen izquierdo.

@ Guardar
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G-EDE recarga la pantalla mostrando nuevas acciones a acometer:

e Editar: Permite modificar los datos de la solicitud.

e Establecer binario: Permite adjuntar documentacion relativa a la solicitud como
referencia.

e Enviar solicitud: Permite remitir la solicitud al archivo.

Detalles de la solicitud

o de solicitud: 43

Borrador

JrgrrE

Origen de solicitu Persona fisica
Fecha de solicitud 17/01/2023 16:18

Email de contacto: xxx@gmail.com

Datos del solicitante: PSP

Informacién solicitada

Soporte & Tipo o Referencia ¢

Electronico Documento DOC/2023/001

Detalles de la solicitud con botones de accién

9.1.2 Detalle solicitud de servicio

Desde el listado de solicitudes, puedes consultar los detalles de la solicitud a través del
botén Consultar, situado al margen derecho de la solicitud especifica.

) Consultar |

Dependiendo del estado en el que se encuentre la solicitud, puedes realizar unas acciones
u otras. Por ejemplo, si la solicitud esta en estado de Borrador, puedes editar, establecer
un binario o enviar la solicitud.
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Datos de la solicitud

Datos solicitados

fio Expeciense Expeciante con codiga 007170421

Detalle de la solicitud

9.1.3 Enviar solicitud

Si deseas enviar una solicitud que ya ha sido conformada con la informacion minima,
puedes remitir la misma al archivo para su estudio y resolucion.

Para realizar esta accion, debes pulsar sobre el botén Consultar situado al margen

derecho de la solicitud especifica.
> Consultar |

Una vez pulsado, accedes a una nueva pantalla denominada Detalles de la solicitud. En
la parte inferior, existe una barra de herramientas con botones. Debes pulsar sobre el
botén Enviar solicitud, situado al margen derecho.

Detalles de la solicitud

Namero de solicitud: 44
Archivo origen: Archivo de oficina

Archivo destino: Archivo del organismo

Depésito destino: Depsito fisico de archivo municipal
Estado de solicitud Borrador

Tipo de solicitud: Préstamo

Origen de solicitud: Organismo

Fecha de solicitud 18/01/2023 08:04

Email de contacto: s admon@municipal.es

Datos del solicitante: s

Observaciones:

Informacion solicitada

Soporte Tipo » Referencia o

Electrénico Expediente EXPI2023/006/12

Detalles de solicitud - Botdn - Enviar solicitud
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Una vez clicado, la pantalla se recarga mostrando un mensaje de confirmacion con el
resultado de la accion y pasando ésta al estado Pendiente de estudio que puedes ver
desde el Listado de solicitudes:

Detalles de la solicitud

La solicitud ha sido enviada a archivo correctamente

Nimero de solicitud: 44

Archivo origen: Archivo de oficina

Archivo destino: Archivo del organismo

Depésito destino: Deposito fisico de archivo municipal
Estado de solicitud: Pendiente de estudio

Tipo de solicitud Préstamo

Origen de solicitud: Organismo

Fecha de solicitud: 1810112023 08:04

Email de contacto: ts.admon@municipal.es

Datos del solicitante s
Observaciones:

Fecha de envio: 12/01/2023 08:09

Informacién solicitada

Soporte o Tipo Referencia ¢

Electrénico Expediente EXP/2023/006/12

Botdn Enviar Solicitud - Mensaje de confirmacion

9.2 Gestion de solicitudes

Para cada uno de los archivos configurados, G-EDE permite recepcionar las diferentes
solicitudes y proceder a su aceptacion y rechazo.

Si deseas gestionar las solicitudes, debe acceder al mend de navegacion, desplegar y
seleccionar la opcién Gestién de solicitudes.

(Gestion de solicitudes

Una vez seleccioando, apertura una nueva pantalla donde se muestra, por defecto, un
listado con las ultimas solicitudes recepcionadas para dicho archivo, independientemente
del estado en el que se encuentre la solicitud:
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Gestion de solicitudes
Filtros de busqueda » ]

Listado de solicitudes

Numero de solicitud ¢ Archivo origen ¢ Archivo destino + Tipo de solicitud s Estado de solicitud ¢ Fecha de solicitud ¢ Fecha resolucién ¢ Organismo solicitante ¢ Acciones
Archivo regional (Deposito
2 Archivo de oficina electrénico de archivo Préstamo Resuelta 17/01/2023 12:33 17/01/2023 12:49 -
Archivo regional (Depssito
2 Archivo regional electrdnico de archivo Préstamo Resuelta 1/017202308:40 1110112023 08:40 -
Archivo regional (Depdsito
1 Archivo regional electrsnico de archivo Préstamo Resuelta 1000120231212 10/01/2023 12:14 -
Archivo regional (Depdsito
1 Archivo de oficina  electrénico de archivo Préstamo Resuelta 091012023 1703 09/01/2023 17:04

Mostrando 4 de 4 resultados

Gestion de solicitudes - Listado de solicitudes

En la parte superior, se sitla la seccion de Filtros de bUsqueda, pulsa y se despliega un
formulario donde, en base a una serie de filtros de blusqueda; se pueden establecer los
criterios para localizar la solicitud especifica:

Los criterios de filtrado son los siguientes:

NUumero de solicitud

Archivo/depésito destino de la solicitud de la documentacién
Tipos de solicitud

Estado de la solicitud

Fecha de envio de la solicitud

Fecha de resolucién de la solicitud

Organismo solicitante
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Gestion de solicitudes

Filtros de busqueda «|

Numero de solicitud 2
Archivo destino | Archivo regional v
Deposito destino Depésito electronico de archivo regional v
Tipos de solicitud Préstamo -
Consulta
Copia
Informe

Insercion/Intercalacion
Certificacion

Estados de solicitud Pendiente de estudio -
Aceptada
Resuelta
Bloqueada

Fechadeenvio | 11/01/2023
Fecha de resolucion | 11/01/2023

Organismo solicitante

Filtros de busqueda

Una vez establecido el contenido de los filtros, solo debes pulsar sobre el botén Buscar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo. G-EDE muestra el conjunto de solicitudes
gue cumplen con los criterios introducidos. Si bien, el nimero de resultados se encuentra
limitado, por lo que en caso de no tener los resultados esperados, debes introducir mas
criterios para acotar el conjunto de solicitudes.

Q Buscar

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra G-EDE, puedes realizar
alguna de las siguientes acciones desde los botones situados al margen derecho:

e Consulta de una solicitud: En funcion del estado, la plataforma permite realizar

ciertas operaciones.
e Descargar informe de resolucion: Para aquellas solicitudes que son aceptadas.

Listado de solicitudes

Numero de solicitud & Archivo origen & Archivo destino ¢ Tipo de solicitud & Estado de solicitud ¢ Fecha de solicitud Fecha resolucion & Organismo solicitante ¢ Acciones
Arhivo egional (Deposto
2 Archivo de oficina electrénico de archivo Préstamo Resuelta 17/01/2023 12:33 17/01/2023 12:49 =
|Archivo reglonal (Deposito ‘ {h Descargar informe de resolucion
2 Archivo regional electrénico de archivo Préstamo Resuelta 11/01/2023 08:40 11/01/2023 08:40

Botones - Consultar y Opciones
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9.2.1 Detalle solicitud

Si deseas visualizar el detalle de la solicitud, accede al Listado de solicitudes y clica
sobre el boton Consultar, situado al margen derecho de la solicitud especifica.

> Consultar |

Una vez pulsado, se accede a una nueva pantalla donde puedes ver los detalles de la
solicitud y ejecutar una serie de acciones.

Gestion de solicitudes

Detalles de la solicitud

Nimero de solicitud: 44
Archivo origen: Archivo de oficina
Archivo destino: Archivo del organismo
Deposito destino: Deposito fisico de archivo municipal
Estado de solicitud: Aceptada
Tipo de solicitud: Préstamo
Origen de solicitud: Qrganismo
Fecha de envio: 18/01/2023 08:09
Email de contacto: ts.admon@municipal.es
Datos del solicitante: T
v
Observaciones:
#~
Datos de resolucion de la solicitud
Respuesta de resolucion:
A
Disponibilidad: * — Seleccione -- ~
Motivo de incumplimiente: - Seleccione -- v
Fecha de devolucién:

@ Guardar datos de resolucion

Detalles de la solicitud
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Las acciones que puedes ejecutar estan situadas en la parte central de la pantalla. Se
muestra informacion que permite al archivo recoger informacién sobre la resolucién de la
misma:

Respuesta de resolucién de la solicitud

Disponibilidad de la informacién: En plazo o fuera de plazo.
Motivo de incumplimiento si lo hubiera.

Fecha de devolucion

Esta informacion se adjunta como datos asociados a la resolucion de cara a control
estadistico, si bien se trata de informacion a cumplimentar opcionalmente.

Sefialar que, en la parte inferior de la pantalla y dependiendo de la tipologia de solicitud;
se muestra diferente informacion que se detalle en diferentes secciones de este manual.

92.1.1 Generar solicitud anidada

Desde el detalle de las solicitudes, exceptuando las solicitudes de tipo "Informe”, existe la
posibilidad de generar solicitudes anidadas pulsando el botdn Generar solicitud anidada,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen derecho:

€@ Generar solicitud anidada

Una vez clicado, se autocompletan los siguientes campos: tipo de solicitud, origen de
solicitud, e-mail de contacto y referencias de la solicitud. Si bien, debes seleccionar
manualmente el depésito destino al que va dirigida la solicitud.
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Alta de solicitud anidada
Archivo destino * Archivo del organismo "
Depésito destino * Depésito fisico de archivo municipal v
Tipo de solicitud * Préstamo v
Origen de solicitud * Organismo ™
Datos del solicitante
“
Email de contacto * ts.admon@municipal.es
Observaciones
y
Detalles de la solicitud * © Agregar detalle de solicitud
Soporte # Tipo ¢ Referencia ¢ Acciones
Electrénico Expediente EXP/2023/006/12

I Limpiar formulario ¥ Volver a detalle de solicitud

Detalle de solicitud - Alta de solicitud anidada

Una vez generada la solicitud anidada tras pulsar el boton Guardar, se bloquea la
solicitud original hasta que la solicitud anidada sea resuelta. Es posible acceder al detalle
de la solicitud anidada desde la original y, posteriormente, pulsando el boton Consultar
solicitud anidada, situado en la parte inferior de la pantalla del detalle de la solicitud.
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Gestion de solicitudes

Detalles de la solicitud

Numero de solicitud: 44

Archivo origen: Archivo de oficina

Archivo destino: Archivo del organismo

Deposito destino: Depésito fisico de archivo municipal

Estado de solicitud: Bloqueada por sclicitud n® 27 (Depdsito fisico de archivo municipal)
Tipo de solicitud: Préstamo

Origen de solicitud: Organismo

Fecha de envio: 18/01/2023 08:09

Email de contacto: ts.admon@municipal.es

Datos del solicitante: TS

Observaciones:

Solicitud anidada generada

En el caso de que la solicitud sea un préstamo, al resolver la solicitud anidada, los
préstamos se vuelven a generar para la solicitud original, existiendo asi préstamos
relacionados entre si. Desde Gestién de Préstamos, situado en el mend superior de
navegaccion, accede al Detalle de los préstamos para consultar el préstamo
relacionado.
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Detalle de préstamo

Identificador: 97DE3FC16
Nimero de

préstamo: 1 Niimero de \
Afo d solicitud:
fio de
préstamo: 2021 Correo de
solicitante:
Fecha creacion:  31/08:2021 17:32
Fecha de Organismo
o8 solicitante:
devolucion: 31082021

Archivo destino: i i
Fecha devuelto: Archivo dal organismo

Depésito: Deposito fisico da archive definitiva
Soporte: Fisico
Fecha
Estado: Caducado reclamacién:
Préstamo . . ~ -
relacionado: 0 1 - 2021 (Depdsita fisico de archiva definitivo)
Unidades de instalacion
Signatura o Tipo de unidad de instalacién « Cédigo topografico Depésito ¢ Descripcion Acciones

CAJA 8 Caja estandar D-ES1-BAZ-UI1 Arenivo definive i) Descargar testigo

Gestion de préstamos - Detalle de préstamo con solicitud anidada

9.2.1.2 Préstamos o puesta a disposicion

En el caso de los préstamos o puestas a disposicion, accede a Gestion de solicitudes y
pulsa sobre el botén Consultar de la solicitud especifica para ver el Detalle de la
solicitud.

Listado de solicitudes

Namero de solicitud ¢ Archivo origen ¢ Archivo destino ¢ Tipo de solicitud s Estado de solicitud ¢ Fecha de solicitud ¢ Fecha resolucién ¢ Organismo solicitante ¢ Acciones
Archivo del
28 Archivo del organismo Préstamo Aceptada 19/01/2023 09:09 © Consultar
organismo (Depssito fisico de

archivo municipal)

Gestion de solicitudes - Boton Consultar - Detalle de solicitud

Con la finalidad de asociar la documentacién necesaria al préstamo, debes hacer scroll
hasta la seccién Préstamos, la cual cuenta con una barra de herramientas de botones de
accion.
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Informacion solicitada

Soporte Tipo + Referencia s

Electrénico Documento DOC/2023/316

Préstamos

© Agregar expediente © Agregar documento © Agregar unidad de instalacién

Detalle de solicitud - Generar préstamos - Botones de accién

Si deseas incluir expedientes, documentos o unidades de instalacion, generando los
diferentes préstamos, debes pulsar sobre el botén de la accion que quieres ejecutar. Por
ejemplo, si deseas agregar una unidad de instalacion, debes seleccionar el botén Agregar
Unidad de instalacion situado en el margen derecho. Estos botones permiten ir afiadiendo
diferente documentacion y, generar por cada una de ellas, diferentes préstamos
relacionados con la solicitud.

Generacion de préstamos de unidades de instalacion

Signatura [ CP/2023/310/004 ]

Tipo de unidad de instalacion carpeta ™

Préstamos - Botdn - Agregar unidad de instalacion

Cada uno de los préstamos se configura con una fecha de devolucion e integra los plazos
en los que el préstamo esta vigente. En cualquier momento, el archivo puede finalizar la
solicitud no permitiendo su acceso.

En el caso de documentos y expedientes, puedes consultar su informacion a través de un
modulo de consulta. G-EDE remite un correo electrénico al e-mail asociado a la solicitud,
donde se facilitan los accesos y credenciales para poder visualizar la documentacion.

9.2.1.2.1 Agregar expedientes/documentos

Si deseas realizar el préstamo de un expediente o un documento, pulsa sobre el botén
Agregar Expediente o Agregar Documento desde la seccién Préstamos.
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De esta manera, puedes ir generando peticiones de préstamo asociadas a la solicitud en
Curso.

Informacién solicitada
Soporte ¢ Tipo Referencia ¢
Electrénico Documento DOC/2023/316

Préstamos

© Agregar expediente © Agregar documento © Agregar unidad de instalacién

Préstamos - Botones - Agregar expediente/documento

G-EDE muestra un buscador desde el cual puedes localizar el expediente o documento a
facilitar. Cumplimenta los filtros deseados para localizar la informacion.

Generacion de préstamos de expedientes

Tipo de busqueda * Expediente o
Tipos de contenido para expedientes * Expediente v
Serie @
Serie Acciones
S. T925 Expedientes de ayuda a domicilio
$.T925.1 Teleasistencia

En cualquier término

Préstamos - Ejemplo - Botén - Agregar expediente

Una vez cumplimentado, pulsa el boton Buscar situado en la parte inferior de la pantalla,
margen izquierdo. G-EDE realiza la busqueda con los criterios establecidos y muestra un
listado de aquella documentacion que cumpla con los requisitos estipulados en la
busqueda. Desde el listado, puedes consultar el detalle del expediente o documento o
bien generar el préstamo desde el botén Opciones.
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Generacién de préstamos de expedientes y documentos

Tipo de bisqueda | _EPediente

Tipos de contenido para expedientes * Y

Filtros de bisqueda

[— f— ST——
Resultados de la bisqueda
Actividad Identificador ENI Codigo espacio Estado Fecha creacion Formato Identificador Nombre Natural Orden dl Serie Signatura Unidad organica Tamafio de los: h:

ES_GUADALTEL 202 1203 DOEDIENTES

, 5F CRGANIZACION
gzt Sescomiic . Kavessireness E .
goumsmme o BOKORMST ooy, W o s ST I cuonre, ——
cotrcnies — :
& w2 o v [ Yomee—
Kaessaston e v e st Slaucea o
0010262108553 ° 3570430626496422 £ 1400420210000 Ele OGesioninte FAMILIAS GUADALTEL o Fopoonesy
£ Nngrosss
& w2 il
JCCM02160826141 1_BPJCCMO41618. 410412 JacMo41618381455 1 s "
Kooz soozerst o LERICOUEE drores2ar2ul 0 1410412021 0824 Papel Gureiezes 204 YPATICRACCN P GUADALTEL 140042021 026 g
£ chtrcies
& quonre @ [ hald —
ez oeicomiicns o Kavessteztaz 2 . .
gowgms, BOKONNES yogou  m  woumies e COSHSEES s Temoge  » o T,
=5

cowmeRCIALES

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 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. 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 instalacién

Si deseas realizar el préstamo de una unidad de instalacion, pulsa sobre el boton Agregar
unidad de instalacion desde la seccion Préstamos.

Informacion solicitada
Soporte ¢ Tipo ¢ Referencia ¢
Electrénico Documento DOC/2023/316

Préstamos

© Agregar expediente © Agregar documento © Agregar unidad de instalacién

Agregar unidad de instalacién

G-EDE muestra un buscador donde puedes localizar la unidad de instalacion segun
signatura y tipo de unidad de instalacién.

Generacion de préstamos de unidades de instalacion

Signatura [ CP/2023/310/004| ]

Tipo de unidad de instalacién carpeta ~

Agregar unidad de instalacion - Filtros de basqueda

Una vez cumplimentado, pulsa sobre el botén Buscar situado en la parte inferior de la
pantalla, margen izquierdo. G-EDE realiza la bdsqueda con los criterios establecidos y
muestra un listado de aquellas unidades de instalacion que cumplen los requisitos
estipulados. Desde el listado, puedes generar el préstamo a través del boton Generar
préstamo.

Generacion de préstamos de unidades de instalacion
Signatura | 10002

Tipo de unidad de Instalacion | Caja estandar ~

Resultados de la busqueda

- p— m——— sncmvo ot

Se han encontrado 1 resultado(s)

(oo J o |
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El sistema mostrard una ventana emergente donde se podra configurar la fecha de
devolucién del préstamo.

Generar préstamo 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.

9.2.1.3 Certificacion

Si deseas consultar una solicitud de certificacion al archivo, debes acceder a Listado de

solicitudes, pulsar sobre el boton Consultar y aparece la pantalla de Detalle de la
solicitud de servicio.

Gestion de solicitudes

Filtros de busqueda

Listado de solicitudes

Nuamero de solicitud ¢ Archivo origen ¢ Archivo destino ¢ Tipo de solicitud ¢ Estado de solicitud ¢ Fecha de solicitud ¢ Fecha resolucion ¢ Organismo solicitante ¢ Acciones

©® Consultar

Archivo del
Archivo del organismo 5 ! )
29 organismo (Dot ey go  Certificacion Pendiente de estudio
archivo municipal)

Gestion de solicitudes - Listado - Certificacion

19/01/2023 10:11

Una vez clicado, accedes a la pantalla de Detalle de la solicitud y visualizas el conjunto
de datos solicitados para poder elaborar una respuesta.
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Detalles de la solicitud

Numero de solicitud:
Archivo origen:
Archivo destino:
Deposito destino:
Estado de solicitud:
Tipo de solicitud:
Origen de solicitud:
Fecha de envio:

Email de contacto:

Datos del solicitante:

Observaciones:

Manual de usuario

29

Archivo del organismo

Archivo del organismo

Deposito fisico de archivo municipal
Aceptada

Certificacion

Otra administracion pablica
18/01/2023 10:11

admon@diputacion.es

Diputacion

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucion:

Paginas certificadas:
Disponibilidad: *

Motivo de incumplimiento:

@ Guardar datos de resolucion

-- Seleccione --

- Seleccione --

368 de 387

Detalle de solicitud - Certificacion

El archivo genera la informaciébn necesaria para dar respuesta a la solicitud de
certificacion. Una vez se obtiene la informacién, puedes rellenar los campos
correspondientes para proceder a la resolucién de la misma. A continuacién, pulsa el
botén Guardar datos de resolucién para guardar la respuesta a aportar.
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Datos de resolucion de la solicitud
Respuesta de resolucion: Solicitud denegada por imprecision. Formule una nueva
solicitud incorporando detalles especificos. p
Paginas certificadas: 6
Disponibilidad: ~ En plazo v
Motivo de incumplimiento: Solicitud imprecisa v

@ Guardar datos de resolucién

Guardar datos de resolucion

9214 Consultas de informaciéon / Asesoramiento técnico /
Informacion de referencia

En el caso de consultas al archivo, asesoramiento técnico e informacién de referencia,
accede a Gestion de solicitudes, pulsa sobre el botén Consultar de la solicitud

especifica y visualiza la pantalla Detalle de la solicitud.

A continuacion, puedes consultar el conjunto de datos solicitados para elaborar una
respuesta.

e e O O
- Botén Consultar - Consulta
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El archivo puede localizar la informacion necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtiene la informacién, cumplimenta el apartado Respuesta de
resolucién con el texto correspondiente y procede a la resolucién de la misma clicando
sobre el boton Guardar datos de resolucion.

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucion: Actualmente, la documentacion solicitada no se -
encuentra disponible al estar prestada a la oficina de Y

- - - £

Disponibilidad: * En plazo w
Motivo de incumplimiento: Documentos en las oficinas ~

@ Guardar datos de resolucién

Respuesta de resolucion - Botdn - Guardar datos de resolucion

9.2.1.5 Copias

En el caso de copias de documentacién, accede a Gestion de solicitudes, pulsa sobre
el botén Consultar de la solicitud especifica y visualiza la pantalla Detalle de la solicitud.

A continuacion, puedes consultar el conjunto de datos solicitados para elaborar una
respuesta.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G-EDE - Manual de usuario
371 de 387

Gestion de solicitudes

Detalles de la solicitud

uuuuuuuuuuu

Datos de resolucion de la solicitud

Formato At C

Informacion solicitada

Teos Referencia .
Fisee Expatients JCCHOB181072022982 18888416787

Listado de solicitudes - Botén Consultar - Detalle de solicitud

El archivo puede localizar la informacién necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtiene la informacién, cumplimenta el apartado Respuesta de
resoluciéon e indicar el nimero de copias analégicas o digitales que se han realizado.
Procede a la resolucion de la misma clicando sobre el boton Guardar datos de
resolucion.

Datos de resolucion de la solicitud

Formato A4: T/.
Respuesta de resolucion: Se acepta la solicitud

y:
Copias analoégicas:
Copias digitales: 2
Disponibilidad: * En plazo v
Motivo de incumplimiento: — Seleccione - v

@ Guardar datos de resolucion

Respuesta de resolucion - Botdén Guardar datos de resolucion
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9.2.1.6 Informes
En el caso de informes al archivo, accede a Gestién de solicitudes, pulsa sobre el botén
Consultar de la solicitud especifica y visualiza la pantalla Detalle de la solicitud.

A continuacién, puedes consultar el conjunto de datos solicitados para elaborar una
respuesta.

Datos de la solicitud

Organismo
010872021 18:27

gedeprestamos@gmal.com

Serviclo de contratacion

Observaciones:

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucion:

Disponibilidad: — Seleccione — ;e

Motivo de Incumplimiento:

© Guardar datos de esolucion

~ Seleccione -

Gestion de Informes

El archivo puede localizar la informacion necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtiene la informacién, cumplimenta el apartado Respuesta de
resolucién e indicar el nimero de copias analégicas o digitales que se han realizado.

Procede a la resolucion de la misma clicando sobre el boton Guardar datos de
resolucion.
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Datos de resolucion de la solicitud
Respuesta de resolucion: Aceptado
VA
Disponibilidad: * En plazo v
Motivo de incumplimiento: -~ Seleccione - v

) Guardar datos de resolucion

Respuesta de resolucion - Botén - Guardar datos de resolucién
9.2.1.7 Insercion/intercalacion

En el caso de solicitar una insercion/interlacacion al archivo, accede a Gestién de
solicitudes, pulsa sobre el botén Consultar de la solicitud especifica y visualiza la
pantalla Detalle de la solicitud.

A continuacion, puedes consultar el conjunto de datos solicitados para elaborar una
respuesta.

Administrador Admin Admin &3

o)
G.ede =

Gestion de solicitudes - Detalle de solicitud - Insercién/Intercalacion

El archivo puede localizar la informacion necesaria para dar respuesta a la solicitud de
insercién/intercalacion. Una vez se obtiene la informacién, cumplimenta el apartado
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Respuesta de resolucién y signatura correspondiente. Procede a la resolucion de la
misma clicando sobre el botéon Guardar datos de resolucion.

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucion: Aceptada

#~
Signatura: 05161097303295816668
Disponibilidad: * En plazo A
Motivo de incumplimiento: -- Seleccione -- v

@ Guardar datos de resolucion

Respuesta de resolucion - Botdn - Guardar datos de resolucion
10 Gestion de depositos fisicos

G-EDE permite la gestién de depdésitos fisicos pudiendo acceder a la documentacion que
se encuentran en el archivo. Es decir., acceder a la informacién almacenada en cada
depdsito considerando su localizacién y conociendo el estado de ocupacion de cada
depdsito.

Asimismo, ofrece funcionalidades de gestion de signaturas, marcar las cajas como
parcialmente ocupadas, reubicar en otra posicion disponible o modificar la informacion
sobre la unidad de instalacion.

Cabe indicar que estas funcionalidades estan presentes en cada archivo.

Si deseas gestionar los depositos fisicos, accede al menlU superior de navegacion,
despliga las secciones y pulsa sobre Gestién de depdésitos.

Gestion de depositos

Una vez seleccionado, accedes a una nueva pantalla donde se muestra el listado con
todos los depdsitos disponibles para el archivo especifico.
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Gestion de depdsitos fisicos
Listado de depdsitos fisicos
Nombre ¢ Descripcion ¢ Acciones
DEPO_FIS_ARCHIVO Depésito fisico de archivo regional © Explorar

Menl de navegacion de archivo - Gestion de depositos fisicos

En la parte derecha del deposito especifico, puedes realizar las siguientes acciones a
través de los botones de accion:

e Explorar: Visualizar las caracteristicas del depésito, el listado de espacios fisicos y
establecer criterios de blsqueda.

e Opciones: Permite realizar busquedas por espacio fisico y disefiar el depésito.

10.1 Detalle de un depésito

Si deseas acceder al detalle de un depdsito, accede a Gestion de depdsitos y pulsa
sobre el boton Explorar. Una vez desplegado el listado, pulsa sobre el boton Consultar
del estado especifico.

Deposito fisico de archivo regional
C Calcutar capacivad Jl  Refrescar capacidad

Total espacio ocupado Total espacio iore Unidades de instalacién ocupadas [l Unidades de instalacion parcialmente ocupadas [l

1.3 metros lneales 7678.7 metros linsales. 2 0

Filtros de busqueda

Listado de espacios fisicos
DEPO_FIS_ARCHIVO

Estado Nombr

DPFACM1

Parciaimente ocupado

Boton Consultar - Detalle de un depdsito

G-EDE muestra informacion sobre el nivel de ocupacién y un listado de las unidades de
instalaciéon que se encuentran ubicados en dicho depésito:

Metros lineales ocupados

Metros lineales libres

Unidades de instalaciéon ocupadas

Unidades de instalacién parcialmente ocupadas
Numero de huecos libres

Numero de huecos ocupados
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e Numero de huecos parcialmente ocupados: Es decir, huecos que contienen unidades de
instalacién pero no esta ocupado completamente

e Numero de huecos reservados: Es decir, huecos que se encuentran reservados para
préximas unidades de instalacion que van a transferirse al depésito.

Depésito fisico de archivo regional
O Calcular capacidad [l S Refrescar capacidad

Total espacio ocupado Total espacio bxe Unidades de nstalacion ocupadas [l Uridadss da instalacion parciaiments ocupadas [

1.3 metros lineales 7678.7 metros lineales 2 0

Filtros de biisqueda

Listado de espacios fisicos

DEPO_FIS_ARCHIVO

Estado Nombre (Cadigo topogréico) Signatura Nivel de almacenaje Descripcion Capacidad (m Ocupacién (m Acciones

Pama\menq ocupado DPFA-CM1 Compacto 00 088

Mostrando 8 de 8 resultados

Detalle de gestion de depésitos fisicos

G-EDE permite acotar el resultado de unidades de instalacion o localizar una en concreto
realizando una blsqueda a través de Filtros de busqueda, situado en la parte superior
de la pantalla. En estos filtros de busqueda, puedes introducir alguno de los siguientes
criterios.

o Nombre: Permite buscar por el nombre otorgado al depésito.

e Cdadigo topogréfico de la unidad de instalacion a localizar: Cabe indicar que no es
necesario introducir el cédigo completo, pudiendo establecer solo una parte de la
ubicacion de la unidad de instalacién. Por ejemplo, en el caso de introducir el cédigo
topogréfico ES1-BL1, puedes localizar todas las unidades de instalacion en las que su
cbdigo topogréfico contenga dicha cadena, recuperando asi todas las unidades de
instalacion situadas en la Estanteria 1 y Balda 1.

e Contenido en: Seleccion del nivel de almacenaje donde se quiere recuperar sus
unidades de intalacion. En este caso, se muestra la representacion jerarquica del
depdsito y puedes seleccionar el nivel deseado para realizar la busqueda.

e Estado: libres, parcialmente ocupadas, ocupadas y reservadas.
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Deposito fisico de archivo regional

& Calcular capacidad J| 5 Refrescar capacidad

Total

Unidades de Unidades de instala

1.3 metros

Filtros de busqueda

== e
Detalle de un depdsito - Filtros de busqueda

Los resultados de la lista pueden exportarse, tanto en formato .PDF como en formato
.CSV, obteniendo un informe con el listado que se muestra en pantalla. Puedes ejecutar
estas acciones pulsando en los botones de exportacion, situados en la parte inferior de la

pantalla de resultados.

Depésito fisico de archivo regional

| Calcular capacidad | S Refrescar capacidad

Unidades de

Unidades de inst

Filtros de busqueda

Cadigo topogriiico

Contenidoon  DPFACM2ES3BA5 [N “
Estados (¥ Libres. Parcialmente ocupadas Ocupadas [ ] Reservadas
Listado de espacios fisicos
DEPO_FIS_ARCHIVO
Estado Nombre (Cédigo topografico) Signatura Nivel de almacenaje Descripcion Capacidad (m/) Ocupacion (mA) Acciones

] DPFA.CM2-ES3-8A5
tore

Mostrando 1 de 1 resultados.

Resultados por pagina

1

Filtros de busqueda - Resultados de blsqueda

Por otra parte, G-EDE permite realizar una serie de acciones por deposito.

Desde el Listado de espacios fisicos, selecciona un espacio especifico y pulsa sobre el
botén Opciones, situado a la derecha.
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Listado de espacios fisicos

DEPO_FIS_ARCHIVO

Nombre (Cédigo topografico) Signatura Nivel de almacenaje Descripcion Capacidad (mi) Ocupacién (m) Acciones

DPFA-CM3 Compacto

DPFA-CM1 Compacto

&5 Asociar unidad de instalacién
Eli Editar
DPFA-CMA

Libre Compacto 0o 0o
Listado de espacios fisicos - Botdén - Opciones

e En el caso que el hueco se encuentre libre, puedes asociar una unidad de instalacion a
través de la seleccion desplegable Asociar unidad de instalacion. A continuacion,
emerge una nueva ventana donde puedes establecer el tipo de unidad de instalacion,
una descripcion, los metros lineales ocupados y signaturar.

Crear unidad de instalacion *

Espacio fisico *

UrirA-ieivis

Tipo unidad instalacion * Caja estandar hd
Descripcion Contiene los expedientes del Area de proteccién medioambiental.

“
Metros ocupados 0.11
Signaturar: * Currens bt
Signatura *

Crear unidad de instalacién

o Editar el nivel de almacenaje: Indicando el nombre, la capacidad en metros lineales,
los metros ocupados y si tiene 0 no espacio de almacenamiento.

Por otro lado, desde el boton Consultar, siempre puedes acceder a la informacion
asociada a la unidad de instalacion.
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Deposito fisico de archivo regional

& Calcular capacidad J| & Refrescar capacidad

Total upado Total espacio lbre Unidades de instalacion ocupadas [l Unidades de instalacién parcialmente ocupadas [l
7678.7 metros ineales 2 0
Filtros de busqueda »
Listado de espacios fisicos
DEPO_FIS_ARCHIVO >> DPFA-CM2
Estado Nombre (Cédigo topogréfico) Signatura Nivel de almacenaje Descripcién Capacidad (mf) Ocup

n opFACUDEST Esanors o0 o b
Botdn Consultar - Unidad de instalacion

10.2 Detalle unidad de instalacién

Por cada unidad de instalaciéon del depésito, puedes acceder al detalle de su contenido,
mostrando la siguiente informacion:

o Depdésito de la unidad de instalacion

Unidad de instalacion: Es decir, la signatura asignada

e Tipo de espacio: Es decir, la tipologia de la unidad de instalacion
¢ Ubicacion: Es decir, el codigo topogréfico

e Estado

e Descripcion

e Informacién descriptiva

.

Listado de documentacidon que se encuentra en la unidad de instalaciéon: Solo en el
caso de que se encontrase descrita.

Detalle de espacio fisico: DPFA-CM1-ES1-BA1-Ul4
Depésit fsico de archivo regional
5

Cala estandar

DPFA-CM1-ES1-BAT-UIS
Ocupado

Documentacion del espacio fisico (3)

Orden Tipo Nombre Natural Fecha creacion Fecha ciere. Serie Cdepaia Acciones
) v & Bostene 0N g1 1545 oo 2oy
o 2en & Bpsdens o002 (501003151 1o sy o Consutar
N 2 Expediente fisico 090123- i 1.1.01 - Fijacion de los simbolos y denominacion -
] ER - 009 09/01/2023 15:33 ‘del municipio 123456789 @ Consultar | #Opciones:

Detalle de unidad de instalacion
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En la parte inferior de la pantalla, se encuentra una barra de herramientas con botones de
accion, donde puedes ejecutar las siguientes acciones:

¢ Incluir documentacion: Permite incluir expedientes o documentos nuevos y existentes.
La plataforma muestra un nuevo formulario donde puedes describir los expedientes
incluidos en la unidad de instalacion.

e Reubicar la unidad de instalacién en otro hueco disponible del depdsito: G-EDE
muestra una ventana emergente donde debes navegar y seleccionar el hueco disponible

del otro depdsito. Una vez seleccionado, debes proceder a la signatura de la unidad,
liberando el espacio actualmente ocupado.

e Marcar una unidad de instalacion como parcialmente ocupada.

e Descargar la etiqueta a incorporar en la unidad de instalacion fisica con su
correspondiente QR.

e Modificar los datos descriptivos de la unidad de instalacion.
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Reubicar expedienies

l Blsqueda «

Deposito *

Hueco signatura * Ca

Contenido en PN :R ) Seleccionar espacio fisico “

Codigo topografico
Q, Buscar espacios libres i Limpiar filtros
Resultados
Estado Cadigo Cddigo padre R de. Signatura Descripcién Acciones
almacenaje
. DPFA-CM1-ES1-  DPFA-CM1-ES1- Unidad de 0
BA1-UI3 BA1 instalacion
. DPFA-CM1-ES1-  DPFA-CM1-ES1- Unidad de 0O
BA1-UIS BA1 instalacion
. DPFA-CM1-ES1-  DPFA-CM1-ES1- Unidad de 0O
BA1-Uls BA1 instalacion
. DPFA-CM1-ES1-  DPFA-CM1-ES1- Unidad de 0
BA1-UIT BA1 instalacion
. DPFA-CM1-ES1-  DPFA-CM1-ES1- Unidad de 0
BA1-UIB BA1 instalacion
1 2 3 4 58 6 7 &8 9 10 » BB

Mostrando 1,000 de 7,676 resultados

Detalle de unidad de instalacion - Ejemplo - Boton - Reubicar unidad de
instalacion

Ademas de estas acciones, puedes ordenar la documentacién de la unidad de instalacion
a través de las flechas situadas en las columnas de orden.

Documentacion del espacio fisico (3)

O Marcar
Orden Tipo Nombre Natural Fecha creacion Fecha clerre Serie e aciion
productora
4 1V [~ Expediente fisico 090123 0910112023 15:46 1.1.03 - Declaracin de zona catastrofica 123456789
0 294 [~ Expediente fsico 090123 0910112023 15111 1.1.03 - Declaracin de zona catastrofica 123456789
Expedients fisico 090123- 1.1.01 - Fijacién de los simbolos y denominacion
O 34 & ff 0910112023 15:33 Kt 123456789

Flechas de ordenacién de documentacion en la unidad de instalacion
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Por ultimo, situados en la parte derecha de la pantalla de cada expediente, encuentras
una serie de botones de accién que permiten:

o Ver el detalle del expediente

¢ Eliminar: Permite ejecutar el expurgo del expediente dentro de la unidad de instalacion,
bajo los controles pertinentes del expurgo.

o Descartar: Permite retirar el expediente de la unidad de instalacion

e Signaturar: Permite incorporar la signatura de la unidad documental compuesta o

expediente.
@ Ir al detalle

I Eliminar
€ Descartar
[#) Signaturar

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| =%, o descargar el fichero del informe correspondiente.

Listado de informes del usuario
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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
& Wostrar Informes eliminados
Fecha de creacion » Fecha de ditima descarga » Estado s A

s

o7I0a2021 13:24

osouz 117 soraco
—— oo
—— sorco
——

o

177

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 avisosla6 y desde el listado de informes del
usuariol s

Detalle de informe

Compietado
260472021 15:33

Filtros de busqueda

Tipo documental Nombre fitro Valor fitro

Fecha creacion 01/03/2021 00:00 -+
Accesibiidad del expediente Lbre

Deposito Deposito electrbnico de oficina

Detalle de un informe
Desde el detalle de un informe podremos consultar informacion 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 gestion de informes, o volver a la pantalla de gestion de
informes.

12 Gestion de préstamos

El sistema permite consultar los préstamos solicitados y creados desde las Solicitudes
del serviciol ssh del archivo. Se mostraran los datos de cada préstamo, entre ellos la fecha

de devolucién, los archivos origen y destino y el nimero tanto del préstamo como de la
solicitud origen.
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Listado de préstamos

Por cada uno de ellos podremos realizar tres acciones:

Fecha de devolucion ¢+ Fecha devuelte ¢ Soporte s Acciones

Fecha crescicn +

317082021 18:26 31/08/ 2021 111002021 Fisico -
JOpcicnesw

E Devolver

31/08/2021 18:25 31/08/ 2021 | = Fromogar

Acciones de préstamo

- Consultar el detalle del préstamol e
- Devolver el préstamo
- Prorrogar el préstamo

Al prorrogar un préstamo se mostrara un panel en el que podremos introducir la fecha a la
gue deseamos prorrogarlo.
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Wil

Intreduzea wna fecha de promoga:

21/05/2021

&) Aceptar ) Cancelar B

Prorroga de préstamo

12.1 Detalle de préstamo

El sistema permite consultar la informacion de un préstamo. Es accesible desde la
Gestién de préstamos| 3. Desde aqui podremos consultar los datos basicos del

préstamo asi como los expedientes, documentos o unidades de instalacion que estén
asociadas al mismo.

Detalle de préstamo

Por cada expediente o documento relacionado al préstamo podremos consultar detalle, y
por cada expediente, documento y unidad de instalacién podremos descargar su testigo,

lo que generara un documento PDF con sus datos y un codigo QR que podra escanearse
para descargar dichos datos.
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Testigo de expediente

13 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 B3 (7) ()

Expedientes

Icono de acceso a "Mis avisos"

Desde la pantalla serd 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 informacion de la transferencia en destinol 223,
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Listado de transferencias pendientes del usuario

En segundo lugar se observan las solicitudes pendientes. Consultarlas nos redirigira hacia
el detalle de una solicitud de servicio en destino| a8,

Listado de solicitudes pendientes del usuario

Por Gltimo 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 informel[ 3, o bien descargar el informe si
éste ya se encuentra generado.

Listado de informes pendientes de lectura del usuario
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