Nombre del producto

a@G:ede

pecente 4y documento
r:ll: =

Fecha

Sevilla, a 30 de diciembre de 2025

Guadaltel -~

4.6.2

Tipo de documento

Manual de usuario

Queda prohibido cualquier tipo de explotacién y, en particular, la reproduccion, distribucion,
comunicacion publica y/o transformacion, total o parcial, por cualquier medio, de este documento
sin el previo consentimiento expreso y por escrito de Guadaltel, S.A.



https://www.guadaltel.com/

G G.OI'ICG G-EDE - Manual de usuario - G'ede
2de 710

indice de contenido
N 10T [ o3 o 13
A 1T Y = 1o F= Lo [ P 13
2.1 AcCiones SoDre tablas ... e 13
2.2 Otras generalidades .............oooiuiiiiiii e 14
3 ACCESO @ 18 @PIICACION ...t 16
3.1 Acceso mediante usuario y CONtraSERAa .........c..uiiiiiiuiiiiiiiiii e 17
3.2 Acceso con certificado digital ...........ooiiiiiii 19
3.3 Acceso mediante LDAP ... e 19
I |V =T o T ] oo T P 20
3.5 ACCESO PUDIICO ..euiiiiii e 21
L N | 110 TES] (= Lo T U 23
4.1 Gestion de USUATIOS ¥ GIUPOS ....uuiiuniiiiiieeiie ettt e et e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e et e aateaeaneaeanns 24
4.1.1 GESLION B USUAIIOS ....cevuiiiiieiiiiee et e e e e e e et e et e e e e et e e e e eaneaeen 25
S I I = o | U= T o 26
S I 2 VT o 1 o= T U TS U= T L 28
4.1.1.3 ElimMINar USUAIIO .......cuuiiiiiiiii et e e e eeenns 30
4.1.1.4 Cambiar CONIASEMA .......ccuuuiiiiiiiieeeiii e e e e e e et e e et e e e et eeeasa e aeenen 30
4.1.1.5 POlItICaS A& @CCESO ....uuiiiiiiiiii i 31
4.1.1.6 AQregar PAr@mMELrOS .........cciuuieiiieeiii et e e e et e e e e e e e e e e e e 33
4.1.2 GEStION A8 GIUPOS ....iiiiiieeiiii ettt 34
T B N 0 = o [ |1 o o PRSPPI 35
4.1.2.2 LiStado d€ GrUPOS ...cevuiiiiiiiii ittt ettt eeeas 37
4.1.2.3 MOGIfICAr GIUPO ... ettt e e e e e eeaas 38
o I g1 = T o | (1 o Lo S PP 40
4.1.2.5 POlItICaS A& GCCESO ....uuiiiiiiiiii it 41
4.1.2.6 AQregar Par@meELrOS .........cccuuieiiueeiie e et e et e e e e e e e e e 42
4.1.3 Perfiles d€ USUAIIO .......cuuiiiiiieiiiee ettt e e e e e e e et e e e e e eaeen 44
4.2 Gestion de politicas d€ @CCESO .......uiiiiiiiiiiiiiii e 51
4.2.1 ARadir Politica d& @CCESO .....coeuiiiiiei e 52
4.2.2 Modificar Politica de aCCeSO ......cceuuiiii i 53
4.2.3 Eliminar POlitiCa d€ @CCESO ....c.uuiiiiiieii it 54

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

3de 710
4.2.4 EXPOrtar JSON ... 55
4.2.5 Restricciones de 1a POlitiCa ........coouiiiiiii e 55
4.2.5.1 Visibilidad por Metadatos ..........cccoviiiiiiiiii 56
4.2.5.2 Visibilidad por Tipos Documentales ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiece e 57
4.2.5.3 Visibilidad por Series documentales ..............cccoeeiiiiiiiiiiiiiii e 59
4.2.5.4 Visibilidad por Archivos y DepiSitos ............oviiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiie e 61
4.3 GeStion de rePOSItONIOS ....cciireiiiiiii e 63
G T Y P= o [ =T o Yo 131 (o] T LS 64
4.3.2 Modificar repOSIHOriO ........iieieii e 66
4.3.3 EliMinar rePoSItOrio ........couiiiiiiiiii e 67
4.3.4 Configuracion del repOSIOrio ..........ccceuuiiiiiiiiiii e 67
4.3.5 Asignar repositorio de gestion .........ccouiiiiiiiiiiii i 69
4.4 Gestion de depPOSItOS .....uiiiiiii i 70
N W N g = Lo [ o [=T o o1 (o PSP 71
4.4.2 Modificar dePOSITO ......coueiiiiiee e 72
4.4.3 ElimMinar dePOSItO .......iiiiiiii e 73
4.4.4 DiS€R0 del DEPOSItO ...cvuiiiiiiiei e 74
4.4.4.1 GENErar €SIIUCIUMA .......oieeiiiieeeeii e e e e e e e et e eeeeen 76
4.4.4.2 Botonera de aCCiON SUPETIOT ........ccuuuiiiriieiieeiiieeeee e e e e e e e e e et e e e e aeenns 83
4.4.4.2.1 Patron de Signatura .........cooeuuiiiiiiiiieiiiii e 84
4.4.4.2.2 SIGNALUFAE .....neiiii et e et 87
4.4.4.2.3 Informe de OCUPACION .......uiiei it e e e e e e e e 88
4.4.4.3 Ubicar unidad de instalacion ... 90
4.4.4.3.1 Detalle de unidad de instalacion .............coooiiiiiiiiiiiii e 95
4.4.4.4 BUsqueda eStrUCLUra ........couiiiiiie e 101
4.4.4.5 EsStados de 10S NUECOS .....ccceuuiiiiiiiiiieiiii e 103
4.4.5 Repositorios del DEPOSITO .......cuuuiiiiiiiiieiiii e 106
4.4.5.1 ARAAIr FEPOSILONIO ... iieie et 107
4.4.5.2 Editar o eliminar repoSitOrio ...........oiieuiieiiiiii e 108
4.5 Gestidn de CataAlogosS ......c.uiiiniii e 110
4.5.1 ARAIr CAtAlOGO ...oeniii i e 110
A /oo 1o | U UPSTPR 112
R I =T o | PSR 113

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario
4 de 710

4.6 Gestidn de VOCADUIAIIOS ..........iiii e 113
4.6.1 Crear VOCADUIAIIO ........ii e e 115
I @2 =Y | o (=1 1 0110 To TSR 117
4.6.2.1 Asociar MetadatOos .........coouiiiiiiiii e 119
4.6.3 Modificar tErMINO ........iiiii e e e 122
R N gl (=Y 0 1o 124
4.6.4.1 Rehabilitar tErmino ..........cooiiiiiiiii e 126
4.6.5 ASIgNar fiCha .......cooooiiii 128
4.6.5.1 Asociar Metadatos .........coouiiiiiiiii e 132
4.6.6 ASIGNAr NOTA ...t e e 135
4.6.7 Establecer relacion ... 137
4.6.8 Crear tradUCCION .........ooiiiiii et e et e e et e e et e e e eat e 141
4.6.9 CrEar gIUPOS .....uuieeietu et e ettt e e ettt e e e eat e e e e eata e e e ettt e e eeetn e e eeeatn e eeeentn e aeentnaaaes 142
4.6.9.1 Crear ©SUEMA ......u.iiiiii et e ettt e e e e e e e et e e e et e e e et e e e eannnns 144
4.6.9.2 Crear COECCION .....cc.uiei e 146
4.6.9.3 Establecer relacion ... 149
4.7 FONAOS Y COIBCCIONES ... ettt ettt e et e e e e e e e ean s 151
4.7.1 ARadir fToNdO/COIECCION ......uuiiiiiiii et et e e e e e eea e e e 153
4.7.2 Generar jerarquia fondo/ColECCION ............cooviiiiiiiii i 158
4.7.3 Explorar fondo/COIECCION .......coouuuiiiiii et 160
4.7.4 Consultar FoNdO/COIECCION .......eiiiieei e 169
4.7.5 Editar fondo/COIECCION ........cieiiii e 170
4.7.6 Listar fondo/COIECCION ........ceeiieei e 174
4.7.7 Exportar series enformato PDF ..., 176
4.7.8 Exportar series en formato CSV ........cooiiiiiiiiii e 177
4.7.9 Eliminar fFoNdo/COIECCION .......cciiiiiieeiii e 179
4.7.10 Administrar Niveles del Cuadro Clasificacion ............cccooeiiiiiiiiiiii i, 180
4.7.10.1 AAadir nivel del CUBAIO ........couuiiiiiie e 181
4.7.10.2 Editar nivel del CUAAIO .......cooeiiiiiiii e 187
4.7.10.3 Detalle de NIVEI ... 188
4.7.10.4 Eliminar nivel del CUadro ..........ooiuniiiiii e 190
4.7.11 Administrar Series del Cuadro Clasificacion ............ccccooeeiiiiiiiiiiiiieiie e 191
4.7.11.1 ARadir serie doCUMENLAl .........coouuiiiiiiiiie e 192

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario
5de 710

4.7.11.2 Editar serie documental ...........coooiiiiiiiiii e 200
4.7.11.3 Detalle de serie documental ..............oooiiiiiiiiiiii e 202
4.7.11.4 Eliminar serie documental ............oooouiiiiiiiiiii e 203
4.7.11.5 Recuperacion de datos heredables ............cooeeiiiiiiiiiii e 204
4.7.11.6 Cerrar serie dOCUMENLAl ........coiieuiiiiiiiii e 206
4.7.11.7 Crear tabla de ValoracCion ............coovuueeiiiiiiii e a s 207
4.7.12 DescripCion de DINATIOS .......coouuuiiiiiii e e e 210
4.7.12.1 AsSOCIar DINArioS ..........ooiiiiii e 211
4.8 Gestidn de Metadatos .........o..iiiiiiiii e 214
4.8.1 Perfil superadministrador ..............cooiiiiiiiiii e, 218
4.8.1.1 Descargar MOAEIOS ..........iiuiieieiie et e e e e anees 220
4.8.1.2 Gestion de columnas gENEIICAS ...........uveiuiiiiiieiiiee e 220
4.8.1.3 Metadatos del Sistema ........ccooiiiiiiiiii i 222
4.8.1.4 Exportar tipos de contenido ............oiiiiiiiiiiiiiii e 225
4.8.1.5 Sincronizacion con G-EDE-Store ..o 226
4.8.2 ARadir tipo de CONtENIAOD .......cvuiiiiiie e 227
4.8.3 Modificar el tipo de contenido ............ccouiiiiiiiiiiii i 229
4.8.4 Eliminar el tipo de CONtENIAO ........ccvuiiieiiii e 230
4.8.5 Vigencia tipo CONLENIAO ......covuiiiiiiiii e 231
4.8.6 Previsualizacion de formulario de alta ............cccooeeiiiiiiiiii 232
4.8.7 Previsualizacion de formulario de busqueda .............cccooiiiiiiiiiiiiiiii 234
4.8.8 Configuracion de categorias de metadatos ..........ccoovviiiiiiiiiiiiiii e 235
4.8.9 Configuracion de metadatos ENI ... 241
4.8.10 Consulta tipo coNteNIdO ........ccovuiiiiiiiii e 243
4.8.10.1 Metadatos .....couiiiiiiiiei e 244
4.8.10.2 Configuracion de metadatos .............coevviiiiiiiiiiiie e 249
4.8.10.3 RESIHCCIONES ....iciiiieiiieii et e e e e e e e e eanas 252
4.8.10.4 Obligatoriedad .........c..uiiiiiiie s 254
4.8.10.5 Valores por defeCto ........ooiiiiiiiii e 256
4.9 Gestidn de PELICIONES .....ccuiii i 258
4.9.1 BUSCAr PELICIONES ....iviiiiiiii e e e e e e 260
4.9.2 Pausar / Apagar €l QUAIZ ...........ooiiiiiiiiei e 261
4.9.3 Errores en1a PELICION ........ccouuiiiiiiiii e 261

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario
6 de 710

4.9.4 Ejecucion de [a PetiCiOn ..........coouuiiiiiiiiiii e 262
4.9.5 Descargar metadatos de 1a petiCion ............ooooiiiiiiiii e 262
4.9.6 Actualizar metadatos de la petiCion ..o, 263
4.9.7 Borrar errores PetiCION ........ccouiiiiiiiiiiie e 263
4.10 Configurador de transferenCias .............ooeeuiiiiiiiiiii e 263
4.11 Gestion de tablas de valoracion ............cocouiiiiiiiiii e 265
4.12 Gestidn de remISIONES ......couuiiiiii e 267
4.12.1 Listado de importacCiones ...........oooeuiiiuiiiii e 268
4.12.2 Listado de eXpOrtacCioneS ...........couuiiieiiiii e et 270
4.13 Gestion de aUAITOrias ........ccoeuuiiiiiii i 271
4.14 Gestion de niveles de alMacen@e ...........ccuuviiiiiiiiiiiiiii e 274
4.14.1 Afadir nivel de alMacen@J€ .........cccuiiiiiiiii i 275
4.14.2 Modificar nivel de almacenaje ...........coooeiuiiiiiiiiii e 276
4.14.3 Eliminar nivel de almacenaje ..........c.uiiiiiiiiiiiiiiii e 276
4.15 Gestién de tipos de unidades de instalacion .............ccoooiiiiiiiiiiiiii e 277
4.15.1 AfRadir tipo de unidad ............cooiiiiii 279
4.15.2 Modificar tipo de unidad ..o, 280
4.15.3 Eliminar tipo de unidad .............cooiiiiii 281
4.16 GeStiON A€ ATCRIVOS ... .oeiii i et e et e et e e e e e 281
4.16.1 ARQIr @rChiVO ......ccoeiiii i 282
4.16.2 MOdIfiCar @rChiVO ...........iiiiiiii e e e 284
4.16.3 ARAir deSCIIPCION ..o e 286
4.16.3.1 Ficha descCriptiVa ...........oiiiiiiii e 288
4.16.3.2 Editar desCripCiOn ..........coouiiiiii e 289
4.16.4 ARAIr @rChiVo hiJO ......ccuiiiie e 290
4.16.5 Reubicar arChiVO ..............iiiiiiii e 291

o LTSI = [1 071 = T = 1 o] 11 S 293
4167 BUSQUEA ...t et 293
4.16.8 ViSta JEBFAIrQUICA .....c.uuniiiii et e et aa e 295
4.16.8.1 OpcCidN icoN0 CON IAPICEIO ....c.uiieiiiei e 296
4.16.8.2 Opciones icono herramienta .............ccccoeuieiiiiiiiiiiiiie e 297

4.17 Gestion de aCtiVIdAdES ........coouuuiiiiii i e e 300
4.17.1 Alta de activIdad .........coouuiiiiii e e 304

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

7 de 710
4.17.2 Detalle de actividad ..........cooiiiiiiiii e 306
4.17.2.1 Edicion de actividad ..............oiiiiiiiiiiiiii e 308
4.17.2.2 Relacion con serie documental ...........coouiiiiiiiiiiiii e 310
4.18 Gestion de regQUIACIONES .........ciiuniiiiiei e 314
4.18.1 Alta de regUIACION ........oveiiiiie e e e 316
4.18.2 Edicion de reguIaCion ............o.uiiiiiiiiiei e e 318
4.18.3 Detalle de reguIaCion ...........coouuiiiiiiiiee e 320
4.19 Gestion de publiCaCIONES ........oeuiiiii e e 322
4.20 GestiOn de CONVEISIONES ........iiiei ittt e e e e e e e ee e eanaas 330
4.21 Gestion de reSellados ........ccoeuuuiiiiiiiii e 334
5 ADMINIStraciOn @VanZada ............c..iiiiiiiiii e 336
5.1 GEeStION 08 MENU ...t 338
5.1.1 Modificar perfiles de MENU ...........cooiiiiiiiiii e 341
5.1.2 MOIfiCar MENU ... .ceiiei e e e e et e e e e eeeen 343
Lo g G B =1 0110 = T 0 =Y o 344
5.2 GesStiON de OrganISIMIOS ... .c.uuiiiiiti ettt ettt et e e e s 345
5.3 Gestion de CONfIQUrACIONES ..........uiiiiiiiii e e e e e s 348
5.3.1 CONFIQUIACIONES ......uiiiiiiii e et e e e e e e e e e eaeen 350
5.3.2 SISTOMA .ot e 353
B5.3.3 EIastiCS@ArCh ... 355
5.3.3.1 DeSCargar MapPiNgS .....ccceuueeeeetuaaeeet e eeet e eett e eeeta e eeeata e aeeeta e aeeennaaaes 358
5.3.4 Correo €leCtrONICO ........oiieei e 362
5.3.5 Metadatos de firma ... e 364
5.3.6 REMISIONES ...ttt e e e e e e e aeen 367
B.3.7 GREPOI ..ot 370
5.4 GeStiON 08 ACCIONES ......iiiiiiieee it e et e as 372
5.5 Gestion de Perfiles ... 377
5.5.1 ARGAIF PEIfil ... 379
5.5.2 Modificar Perfil ... 380
5.5.3 ElIMInar perfil ... e 381
5.6 Gestion de FOrmMatos .......coouuiiiiiiii e 383
LG T Y =T [ o ) 04 F= | o TSP 384
5.6.2 Modificar fTOrmato .........coooiiiiiiii e 386

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

8de 710
5.6.3 ElImMinar fOrmato .......cooiiiiii e 387
5.6.4 Consultar formatos de firma ... 388
5.7 GeStiOn de MUESIIEOS ....ciiiiiiieiiiii e e s 391
5.8 Gestion de tipos de vocabularios ..............cccooiiiiiiiiiii i 394
5.9 Gestion de tipos de NOLAS .........cciuiiiiiiiii e 397
5.10 Gestion de tipos de relaCiones ............ov i 400
5.10.1 Crear tipo de relacion ..o 402
5.10.2 Editar tipo de relacCion ... 404
5.10.3 Eliminar tipo de relacion ... 405
5.10.4 Configuraciones de interoperabilidad ...............cccooviiiiiiiiiiiiiiii e 405
5.11 GeStiON € MENSAIES .....ceuuiiiiiiii et e e e e 407
6 Gestion de expedientes Y dOCUMENTOS .........iiiiiiiiiiiiiii e 409
6.1 Alta de eXPEAIENTE .......uiiiiiii e e 410
6.1.1 Detalle del exXpediente ...........oi i 422
6.1.1.1 Metadatos del expediente ...........coeiiiiiiiiiiii i 425
6.1.1.2 Documentos del expediente ..........cooiiiiiiiiiii 427
6.1.1.3 Indices del @XPEAIENE ............eeeeeeee oot 430
6.1.1.4 Remisiones del expediente ...........ccoiiiiiiiiiiiiii e 432
6.1.1.5 Tratamiento archivistiCo ............ccooiiiiiiiiiiii e 433
6.1.1.6 Trazabilidad ..........ccoiiiiiiii e 435
6.1.1.7 Expedientes relacionados .............couuiiiiiiiiiiiii e 435
6.1.1.8 Botoneras de aCCiON ........coeuiiii e 438
6.2 Alta de dOCUMENTOS ... .eeiiit ittt e et e e e e aeenns 444
6.2.1 Detalles del dOCUMENLO .......oeiiiiii et e 456
6.2.1.1 Metadatos del dOCUMENTO ..........iiiiiiii e 459
6.2.1.2 Expedientes del dOCUMENEO ........cceviiiiiiiiii i 462
6.2.1.3 Tratamiento arChiViStiCO ............oviiuiiiiii e 464
6.2.1.4 Trazabilidad .............oooiiiiiiii e 466
6.2.1.5 Botoneras de aCCiON ........coeuiiii e 467
6.2.2 Incorporar dOCUMENTO ........cuiiuiiiiiiie e e e e 474
6.2.3 Digitalizar dOCUMENTO .........uiiii it 477
6.2.4 Copia QUEENTICA .......ceevuiiiiii e e 481
6.2.5 Incorporacion de metadatos ...........cc.viiiiiiiii i 481

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

9de 710
6.3 DescripCion de DINAIOS ........cicuiiiii e 488
LOIRC T N Tor =l o] 0= T 1 T 489
6.4 Bandeja de DOrradores ..........o.viiuiiiii e 493
7 CoNSUItAS Y FTECUPETACION .......iiiiiii et ettt e e e e e e e e e et e e eaaaas 493
A =TV To [N T=Te P o =Yoo =T PP 494
7.2 BUSQUEdAs COMPIEJAS ......ccouuniiiiiiiie e 497
7.2.1 Filtros de busquedas CoOmPlEJas ........ccouuiiiiiiiii i 500
7.2.2 Botonera inferior de busquedas complejas ............cooviviiiiiiiiiii e 516
7.2.3 Botonera superior de busquedas complejas ............ooooiiiiiiiiiiii 518
7.3 BUSQUEAs aVaNnZadas ...........ccoeuiiiiiiiieiiie e 520
7.3.1 Filtros de busquedas avanzadas ............ccooooiiiiiiiiiii e 521
7.3.2 Botonera inferior de blsquedas avanzadas ..............c.cceeeiiiiiiiiiieiii e 530
7.3.3 Botonera superior de busquedas avanzadas ..............ccccoiieiiiiiiiiiiiii e 532
7.4 Busquedas personalizadas POr USUAIIO ..........ooeviiuiiiiiiiiieeeiiiie e 534
7.5 Busquedas de unidades de instalacion ... 536
7.6 Resultados de bUSQUEAA .......c.uiiiiiiiii e 539
7.6.1 Generar informe de resultados ..........ccuiiiiiiiiie i 542
8 Gestion de TranSTEIENCIAS ... ....uuiiiiiii e 544
8.1 Transferencias soporte electroniCo ..........cccouuiiiiiiiiiiii e 544
8.1.1 Envio de transferenCias ...........ovviuiiiiiiie e 545
8.1.1.1 Pestafia Transferencias manuales ............ccoooeiiiiiiiiiiiiiiii e 548
8.1.1.1.1 Detalle solicitud de transferencia .............ccooooiiiiiiiiiiiiii 552
8.1.1.1.1.1 Seleccidon de serie documental ............ccoooeiiiiiiiiiiiiiii e 553
8.1.1.1.1.1 Cargar expedientes y dOCUMENLOS ..........cccevvuieeiiiiieeriiiiieeeiiinees 555
8.1.1.1.1.2 Asignar filtros de expedientes y documentos ................cccceeevneeennn. 557
8.1.1.1.1.2 Relacidn de entrega ...........cooeiviiiiiiiiiii e 559
8.1.1.1.1.3 Enviar solicitud de transferencia .............ccccoociiiiiiiiiiiiiiiiieeeeenn, 561
8. 1.1 1.2 BUSQUEA ...ttt 561
8.1.1.1.3 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos ...............ccc.cceu..e. 563
8.1.1.2 Pestafia Transferencias automaticas .............cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 564
8.1.1.2.1 BUSQUETA ....eiiiiiiiiiic e e 565
8.1.2 Recepcion de transferencias .............ceevuiiiiiiiiii i 567
8.1.2.1 Detalle solicitud de transferencia .............cccoovveiiiiiiiiiii e 568

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

10de 710
8.1.2.1.1 ACta de eNtrega .....cceuuiiiiii i 569
8.1.2.1.2 Aceptar transferencia ............ccooiiiiiiiiii i 571
8.1.2.1.3 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos ..............ccccevunnnees 572
8.1.2. 1.4 BUSQUEAA ....eiiiiiiiiiiie ettt e 573
8.2 Transferencias sOporte PAPEI .........oiiiniiiiii i 574
8.2.1 EnVio de transferenCias ........c.uvviiiiiii i 575
8.2.1.1 Iniciar solicitud de transferencia ............ccoooiiiiiiiiiii i 576
8.2.1.2 Detalle solicitud de transferencia .............ccooviiiiiiii i 579
8.2.1.2.1 Incluir unidades instalacién en transferencia .............ccc.ccoociiiii. 581
8.2.1.2.1.1 Asociar expedientes a unidad de instalacion ......................coconee. 582
8.2.1.2.2 Incluir expedientes en transferencia ..............ccccccoeiiiiiiiiiiiiie e 584
8.2.1.2.3 RelaciOn de entrega ........coceuuiiiiiiiie e 587
8.2.1.2.4 Enviar solicitud de transferencia ..............cooviviiiiiiiiiii i 588
8.2.1.2.5 Crear solicitud a partir de Cajas ..........cooveveiiiiiiiiiiiii e 589
8.2.1. 2.6 BUSQUEAA .. .ceniiiii et 590
8.2.2 Prevision de transferencias ...........oooouiiiiiii i 591
8.2.2.1 Contenido de 12 PreviSiON ............cooiuiiiiiiiie e 595
8.2.3 Recepcion de transferencias .............oeevuiiiiiiiiii i 602
8.2.3.1 Detalle solicitud de transferencia .............cccoevieiiiiiiiiiii e 604
8.2.3.1.1 Crear solicitud a partir de unidades de instalacion (2) .........ccc.occeeeies 606
8.2.3.1.2 Establecer ubicacion ............ccooiiiiiiiiii 608
8.2.3.1.3 ACta de eNtrega .....ccouuiiiiiiii e 610
8.2.3.1.4 Aceptar transferencia ............oooooiiiiiiiiiii 611
8.3 Calendario de transferenCias ...........covuuiieiiiiiii e 612
9 GeStiON dE SAlIAAS .......iiiiiiiiie e 617
9.1 Iniciar solicitud de eliminacion ..............cooiiiiiiiiii e 618
9.2 Detalle solicitud de elimiNacion ...........ccooeuiiiiiiiiiiie e e 622
9.2.1 Seleccion de serie dOCUMENLAl ........coeuiiiiiiiii e e 624
9.2.2 Asignar filtros de expedientes y dOCUMENLOS ...........ooeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 627
9.2.3 Asignacion filtros de unidades de instalacion ..............cccoooviiiiiiii 630
9.2.4 Muestreo de expedientes ¥y dOCUMENLOS .........ccouuiiiiiiiiiiieii e 633
9.2.5 Relacion d€ EXPUIGO . ..uiiniii it e e 636
9.2.6 ElMINACION ... 637

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

2G.ede

G G.Once G-EDE - Manual de usuario
11 de 710

S TR T 7= = 638
9.4 Registro de eliminaCiones ............uiiiiiiiiii i 639
10 SOlICHUAES A€ SEIVICIO .....uiiiieii ettt e e e e e e eanaeees 640
10.1 Envio de solicitudes d@ SEIVICIO ........cccuuiiiiiiiiiiiiii e 641
10.1.1 Crear solicitud de SEIVICIO ..........iiiiiiiii e 643
10.1.2 Detalle SOlCItUd dE SEIVICIO ........iiiiiieiiiieie e 646
T10.1.3 Enviar SONCIEU ... e e eaans 647
10.2 Gestion de SOlCIHUAES .......oiei e ea s 649
10.2.1 Detalle SONCItUA ... e 652
10.2.1.1 Préstamos o puesta a dispoSIiCiON ...........c.ceeviiiiiiiiiiiiiiie e 654
10.2.1.1.1 Agregar unidades de instalacion ..............ccooooiiiiiiiiii 655
10.2.1.1.2 Agregar expedientes/documentos ..........cocoeueviiiiiiiiiieiii i e 657
10.2.1.1.3 Generar solicitud anidada ..............ccooveiiiiiiiiieei e 663
O T2 7 =T 1o T o P 666

10.2.1.3 Consultas de informacién / Asesoramiento técnico / Informacion de
1] 1Y (=7 oo - T 668
LK I 0o o - L PP 669
O T2 T ) o T 3T P 671
10.2.1.6 Insercion/intercalacion .............ooooiiiiiiiii e 672
11 Gestion de depisitos fiISICOS .....ccuiiuiiiii e, 673
111 EXPlOrar depoOSito .......ooouiiiiii e 674
11.1.1 Botonera de acCiOn SUPEIIOL .........uiiuniiiiiei et e e 677
11.1.1.1 Patrén de Signatura .........o.oooeiiiiii e 678
I O S e = L (8 = | PP 681
11.1.1.3 Informe de OCUPACION ..........uiiiiiiii i 682
11.2 Ubicar unidad de instalacCion .............coouiiiiiiiii e 684
11.2.1 Detalle de unidad de instalacion ........... ..o 689
11.3 BUsqueda €StrUCIUra ...........iiiii e e e 695
11.4 Estados de [0S UBCOS .......cuuiiiiiiiiiii ettt e 697
12 GeStiON A€ INFOMMIES ...iiiii et e e e e e 700
12.1 Detalle de iNfOrME .....uiiiii e et e e e e e e e et e e e e e eanees 700
13 GeStiON de Pre&SLAMOS .. .eiiiiii e e e e e 701
13.1 Detalle de préstamo ........coooiiiiiiii e 702

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

s G.OnCC G-EDE - Manual de usuario | T T e=s e
12de 710
14 Gestion de informes de publiCacionNES ..........coouiiiiiiii e 703
LRI T2 1Y/ <o RN 708

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G.ede

13 de 710

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

1 Introduccion

El objeto del presente documento es facilitar a la persona usuaria el manejo del sistema,
enseflando cada una de las funcionalidades implementadas en el médulo de Gestidon
Documental de G-EDE.

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

2 Generalidades

A lo largo de la aplicacion existen diferentes acciones y comportamientos de la misma,
que son generales e independientes de la persona usuaria 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.

L1

Codigo

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

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

- G_Ol‘lce G-EDE - Manual de usuario

14 de 710

mostradas en la tabla haciendo click sobre el nimero de la pagina que
deseemos.

Paginacién tabla

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

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

Filtros de tabla

2.2 Otras generalidades

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

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

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

de ayuda correspondiente. 9
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* G-EDE es un sistema integral de gestion documental y archivo electrénico unico
con caracter multilingtlie, motivo por el cual se permite a las personas usuarias
del sistema el manejo del mismo acorde a su lengua materna o a aquella lengua
en la que resulte mas comodo desempenfiar su trabajo. Siempre desde el footer,
situado en la parte inferior de cada pantalla, puedes efectuar el cambio de
idioma. Una vez pulsado, el sistema retornard a la pantalla de Bienvenida, ya
establecida en el idioma en el que se desea trabajar.

Onai etorri
NG|

Administrador Admin Admin (Organismo DES V4)

ES ea ES EU FH
—
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3 Acceso ala aplicacién

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

Usuario

Contrasefia

Acceder

Acceder con Oauth

ES caES EU FR

Pantalla de autenticacion a G-EDE

Tras iniciar la aplicaciéon, se muestra la pantalla de inicio que permite acceder a G-EDE.
El acceso se puede realizar mediante:

o Usuario y contrasefa, a través de la opcion Autenticar.
o Certificado digital de la persona usuaria
o LDAP corporativo
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e Acceso publico

Las diferentes opciones dependen de la configuraciéon de G-EDE en cada implantacion,
razén por la cual, pueden existir mas opciones no descritas en esta seccion.

3.1 Acceso mediante usuario y contrasefia

Para la autenticacion mediante usuario y contrasefia, a través del formulario de inicio,
debes introducir las credenciales de usuario para el acceso a G-EDE. Una vez introducido
usuario y contrasefia, haciendo click sobre el boton Acceder, se habilita el acceso a la
pantalla de bienvenida.
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tsarchivo

Acceder

Acceder con Qauth

ES caES EU FR
Pantalla de autenticacién - Usuario y contrasena
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3.2 Acceso con certificado digital

Para acceder a G-EDE a través de certificado digital, pulsa 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, para lo cual es necesario un lector de
tarjetas inteligentes compatible (PC/SC).

Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado f:) (1] e

Confirme el certificado pulsando &ceptar, Si no es este el cartificado
que desea usar pulse Cancelar,

Juan Perez Perez

Emisor: Certificado Prueba de integracion, 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

Selecciona tu certificado digital y pulsa sobre Aceptar para acceder a G-EDE

3.3 Acceso mediante LDAP

Para acceder a través del LDAP corporativo, simplemente tendras que pulsar sobre la
opcidn correspondiente y el sistema redigira a la pantalla de LDAP correspondiente donde
podras introducir tus credenciales. Una vez se haya realizado con éxito, redigira a la
pantalla de bienvenida de G-EDE.

Para cualquier duda, sobre el acceso en el LDAP, deberas ponerte en contacto con su
administrador.
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3.4 Mend principal

Una vez has realizado la autenticacion y has accedido a la aplicacion, si existen perfiles en
diferentes organismos, se muestra una pantalla donde puedes escoger la entidad con la
que deseas trabajar y pulsando el boton Acceder, accedes a la pantalla de inicio del
sistema. Si tu perfil solo se encuentra asociado a una entidad, el acceso sera directo a la
pantalla de bienvenida:

Escoja el Organismo de Trabajo

Organismo Organismo GONCE M

¥ Volver Acceder

Seleccion organismo de trabajo

Una vez accedes, aparece la siguiente pantalla de Bienvenida.

G.EBE R K

Adsiinstrasiin  Adminiseacks svanisda  Arhbros suse [T

E.;. X

Administrador A
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En la parte superior derecha aparece el nombre de la persona usuaria conectada y el
sistema o entidad a la que pertenece, asi como los iconos de avisos recibidos, el botén
de cerrar sesién y el icono de puerta para abandonar la aplicacion y cambiar de entidad.

G.EDE m——

Pantalla de bienvenida - Acciones para persona usuaria

Il'uG

Ademas, en la parte inferior, aparecen los médulos a los que tienes acceso a través del
menu de la aplicaciéon. Este menu es configurable y depende de los perfiles de la persona
usuaria autenticada en G-EDE, apareciendo diferentes opciones segun tu perfil.

G.coe

Administracion Administracion avanzada Archivo de Oficina

Pantalla de bienvenida - Menus segun perfil de acceso de persona usuaria

Para cerrar sesién y volver a la pagina principal solo necesitas pulsar sobre el icono de

apagar:
S]

Acceso publico

Si deseas acceder publicamente a G-EDE, debes hacerlo a través del navegador web
introduciendo en la barra de direcciones la URL facilitada y, al final de esa URL, la
siguiente ruta .../Gede-web/index_publico.htm

A continuacion, accedes a la pantalla de login de G-EDE. Si la instituciéon a la que
perteneces esta configurada por organismos, previamente debes seleccionar el
organismo de la lista desplegable.
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Organismo Organismo GONCE i

Acceder

Acceso publico con ruta

Seleccionado el mismo, solo necesitas pulsar el boton Acceder para entrar al sistema
con tu acceso publico.

Otra opcién habilitada para agilizar este proceso, cuando conoces el nombre del
organismo, es poner al final de la URL Ila siguiente ruta .../Gede-
web/index_publico.htm?organismo=Nombre del organismo

Por ejemplo, en el caso expuesto, seria .../Gede-web/index_publico.htm?
organismo=GONCE. De esta manera, apertura la misma pantalla de login, pero en esta
ocasion, el organismo al que perteneces como persona usuaria con acceso publico,
aparece marcado ya directamente en el campo pertinente.
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Organismo Organismo GONCE b

Acceso publico directo con ruta de organismo

Destacar que el acceso publico esta regido por las politicas de acceso determinadas por
la institucion en determinacion con el servicio de archivo. Por esta razon, deben ser las
personas responsables quienes tengan configuradas este tipo de perfil en la Gestién de
politicas de acceso del sistema.

Administracion de politicas de acceso
Listado de politicas de acceso O Agreger puiltica da scceso
a8 Deecrigcién Vigarte & Serinnes

Gestion de politicas de acceso - Acceso Publico

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 administracion de G-EDE se compone de
varios modulos de gestién, como son:

*  Gestidn de usuarios y grupos

» Gestién de politicas de acceso
»  Gestidn de repositorios

*  Gestidon de depdsitos
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» Gestién de catalogos

*  Gestién de vocabularios

* Fondos y colecciones

+ Gestiéon de metadatos

»  Gestién de peticiones

» Configurador de transferencias
« Gestién de tablas de valoracion
*  Gestién de remisiones

+  Gestidn de auditorias

+  Gestién de archivos

+ Gestidn de actividades

»  Gestién de regulaciones

41 Gestion 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:

* Personas usuarias tramitadoras: 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,
pasan a ser responsabilidad de los/as gestores/as documentales o archiveros/as
con perfiles especificos para la gestién del archivo.

* Personas usuarias de gestion documental y archivo: 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,
gestion y control de acceso a los documentos, etc.

* Personas usuarias de administracion de sistemas: Se encargan de la
configuracion del sistema. Realizan labores de administracién de usuarios/as,
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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 personas usuarias de
forma masiva.

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

Administracidn de usuarios ¥ grupos

(EEIERGER Grupos

Listado de usuarios 0 Anadir Usuarnio

Ver también usuarios dadcs Se baja

W [ Modificar Usuara
1 At .. B123080076 l
o i [# Modificar Usuaro
002 e Sk E 2233442 SAisE user pxlerggmad oo
Al F Opsiones »

Administracion - Gestion de usuarios y grupos

411 Gestion de usuarios

Si deseas gestionar las personas usuarias que acceden a G-EDE, debes desplegar el
menu de navegacion de Administracion e ir a la seccién Administraciéon de usuarios y
grupos.

Administracidn de usuarios ¥ grupos

(EEIERGER Grupos

Listado de usuarios L) Anadir Usuario

Ver también usuarios dadcs Se baja

i [ M Usuare
LA 8123 i« {
. il [ Mosificar Lisaiare
il [ESERREE 1 4 L user pxlerggmad oo

Administracion - Gestion de usuarios
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Por defecto, se muestran las personas usuarias que se encuentran vigentes. G-EDE
ofrece la posibilidad de consultar también quienes estan 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 las personas usuarias, como su codigo
identificador, nombre, apellidos, e-mail, etc. Igualmente, a través de los botones situados
a la derecha de cada perfil de usuario, puedes realizar las siguientes acciones:

Modificar la informacion de la persona usuaria

Eliminar o dar de baja a la misma, pasando a ser no vigente y constando como fecha
de baja, la fecha actual

Modificar su contrasefa de acceso a la herramienta

Consultar politicas de acceso de la persona usuaria

Agregar parametros

Asimismo, desde el botén Ahadir usuario, situado en la parte superior, margen derecho;
puedes crear una nueva persona usuaria en la plataforma para el érgano en el que se
encuentra autenticado.

41.11 Anadir usuario

Si deseas afadir un nuevo perfil de usuario, debes acceder a la seccién Administracion
de usuarios y grupos, pulsando sobre el botdén Anadir usuario, situado en la parte
superior, margen derecho.

) Afiadir Usuario

A continuacién, emerge una ventana donde se muestra el formulario que permite incluir la
informacion relativa a una persona usuaria, asi como conceder a la misma su acceso a la
interfaz web y configurar los perfiles asociados a las politicas de acceso aplicadas a la
misma.

En funciéon de las politicas establecidas, los perfiles asociados muestran unas opciones
del menu u otras, es decir, las acciones que puede o no efectuar las personas usuarias
en G-EDE.

Por ejemplo, si asignas a una persona usuaria el perfil "Lectura de expediente/documento
en oficina"; el resultado es que esa persona solo puede acceder al menu de navegacion
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de Archivo de Oficina y consultar Unicamente los expedientes y documentos, mas no tiene
permiso para modificarlos o editarlos.

Adiadir Usuario »®

Codigo U000t

Clave s

Nombre Usuario 01

Ter Apellido

7o Apellido

Tipo de ldentificador OTHO w

Identificador 0006000000000013

Fecha de Alta 0170772024 E

Fecha de Baja ]

Anagrama

E-mall

Acceso Web

Perfiles de Usuario
Escritura y lectura de erfidadss en el archivo de gesfion u oficina - L=ctura de expediante/documento &n oficina
Lectura de expedienie/documanto en archive
Administrador de Iz herraments w Incluir Todos
Administracién de archive v Incluir Periil

Perill que permite no sudilar &l oblener dalos del sxpadisnie v documentc

Perill para acceder & modula de i id para ] o Quitar Todos

Periil para omitr la firma en la gestion de transferencias -

L] 4

& Guardar ) Cancelar
Boton Anadir Usuario - Formulario de Alta de usuarios

Los campos precedidos de un asterisco amarillo ( ©) tienen caracter obligatorio y es
necesario cumplimentarlos.

Cabe sefalar que el cédigo 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 persona usuaria se le puede asignar una fecha de baja que marca
su vigencia en G-EDE. Esta accion conlleva que no pueda 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 la persona usuaria, puedes dejar vacia la fecha de baja
(no es un campo obligatorio).
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Como se ha indicado anteriormente, si deseas que la persona usuaria tenga acceso a la
interfaz web, debes sefialar la opcidon Acceso web mediante check.

Acceso Web

Una vez cumplimentados los datos necesarios de la persona usuaria, clica sobre el boton
Guardar, situado en la parte inferior, margen izquierdo.

o Guardar

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

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

€ Cancelar

4.1.1.2 Modificar usuario

Si deseas Modificar un/a usuario/a ya existente, accede a Administracion de usuarios y
grupos Yy pulsa sobre el botéon Modificar usuario, situado al margen derecho de la

pantalla.
Administracidn de usuarios ¥ grupos
Usuarios
Listado de usuarios

Ver también usuarios dadcs Se baja

et = funcimnondains

=

. . [ Modificar Usaario
002 Ussatie e : 112233442 202 R .

mn F Opcionea w

Administracién de usuarios y grupos - Botén - Modificar usuario
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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 excepcién
del coédigo del usuario que es Unico y univoco:

Meodificar Usuario ®

Cadige

Nombre Técnico Superior de Archivos

1er Apellide

2o Apellide

Tipe de identificador CIF -
Identificador B123000876

Fecha de Alta 23/00/2022 j
Fecha de Baja m
Anagrama

E-mail tz archivo@archivoprovincial es

Perfiles de Usuario
Ecerifura y laciura de entidades an ofarchivo do gestidn u oflcina Eseritura y loctura de anfidades on archive
Adminisirador de la hemamisnta Laciura de expedienteidocumento. en oficing

Permite al usuario del archivo realizar operacioss da transferancia o expurge'sin - # Incluir Todos Lectura da expedisnteidocumento en archiva

Perfil que permite no auditar el oblener dates del sxpadienis y documenta Administracion de archivo

Perfil pars permitir al acceso &l médula de solichudes desde las oficinas Accean al midulo de administracian avanzada
e Quitar Todos

1 k

Boton - Modificar Usuario - Formulario de edicion de usuario

Una vez cumplimentada la modificacion de los datos del usuario/a, clica sobre el botén
Guardar, situado en la parte inferior, margen izquierdo.

@ Guardar

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.

0 Cancelar
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41.1.3 Eliminar usuario

Si deseas eliminar una persona usuaria ya existente, accede a Administracion de
usuarios y grupos, pulsa sobre el boton Opciones y selecciona Eliminar Usuario de la
lista desplegable.

niEtrAC G d8 USURR0E Y grupos

Administracion de usuarios y grupos - Botén Opciones - Eliminar usuario

Una vez pulsado, emerge una ventana preguntando si deseas eliminar o no a la persona

usuaria.
Eliminar Usuario x

;Desea eliminar el usuario?

@ Eliminar € Cancelar

Confirmacion eliminar usuario

Si clicas sobre el boton Eliminar, G-EDE da de baja a la persona usuaria seleccionada,
pasando al estado de no vigente.

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

411.4 Cambiar contrasena

Si deseas cambiar la contrasefia a una persona usuaria 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.
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Administracién de usuarios y grupos - Botén Opciones - Cambiar contraseha usuario

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

Cambiar Contrasefia del usuario

Clave nueva

Confirmar
Clave

Formulario Modificar contrasefia
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 accién, pulsa sobre el boton Cancelar, situado en la parte
inferior, margen derecho.

41.1.5 Politicas de acceso
Si deseas asociar una politica de acceso a una persona usuaria, accede a

Administracion de usuarios y grupos, clica sobre el botén Opciones y selecciona
Politica de acceso de la lista desplegable.
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Botoén 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 a la persona
usuaria especifica:

Asociar politicas de acceso b 4

Lista de poiiticas disponibies

Codigo = Descripcion +

Poliica_acceso 01 Politica de acceso 1 O

Asociar politicas de acceso

Una vez seleccionadas la politica o politicas de acceso, puedes asociarlas a la persona
usuaria en la plataforma pulsando el siguiente botén ( o ), situado al margen derecho.

Si en el proceso de asociacion 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 sin haber asociado ninguna politica
de acceso, debes clicar el boton Volver ubicado en la parte inferior, centro:
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41.1.6 Agregar parametros

En G-EDE se pueden asignar parametros automatizados a las personas usuarias con la
finalidad de determinar ciertas especificidades y limitaciones a su perfil en la extension
del sistema.

Si deseas asignar uno o varios parametros, debes acceder a Gestion de usuarios.
Desde el perfil concreto, pulsa el boton Opciones, situado al margen derecho y clica la
accion Agregar parametros.

Gestion de usuarios - Botén - Opciones - Agregar parametros

Una vez pulsado, se presenta la seccion donde poder ejecutar la operativa de parametros
para persona usuaria especifica.

Persona usuaria - Parametros

En el margen superior derecho, debes pulsar el boton Anadir parametros, con el icono (

© ) y emerge una ventana donde incluir los siguientes campos:
¢ Clave: Identificador unico que define el tipo de parametro.

o Valor: Comportamiento para la ejecucién de la clave

Ariadir Parametro ®

Clave Busqueda

Valor Avanzada

Agregar parametro

Tras pulsar el botdn Aceptar, el parametro se agrega a la persona usuaria.
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Dependiendo de las especificidades y limitaciones que configures para esta persona
usuaria, debes repetir el mismo proceso por cada parametro.

Por ultimo, al margen derecho, puedes realizar las siguientes acciones:

¢ Icono lapicero ( @ ) : Posibilita la modificacion de la clave y el valor

Editar Parametro ®

Clave Buszqueda

valor Buscado] |

Icono (lapciero) - Editar parametro

e Icono cubo ( m ): Facilita la retirada o eliminacion del parametro mediante mensaje de
confirmacién

Eliminar Parametro '‘Busqueda’ x

¢ Desea eliminar el parametro seleccionado ?

De esta forma, amplias la flexibiliacion de configuraciones para personas usuarias en el
sistema.

4.1.2 Gestion 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,
pestafa Grupos, situado en la parte superior, margen derecho.
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Administracion de usuarios y grupos
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Administracién 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 afadir un nuevo grupo, accede a Administracion de usuarios y grupos,
pestafa Grupos, situado en la parte superior y pulsa sobre el botéon Anadir 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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Anadir Grupo ®

Caodigo GO002_Archiveros

Descripcion Técnicos Medios de Archivo

Perfiles de Grupo

Escritura y lectura de entidades en Escritura y lectura de entidades en el ar
Lectura de expediente/documento ¢ Lectura de expediente/documento en ar
Administrador de la herramienta wi Incluir Todos

Administracion de archivo
Permite al usuario del archivo realiz
Perfil que permite no auditar el obte W Quitar Todos

Perfil para permitir al acceso al méc

4 4 4 4

Pestana Grupos - Botén - Anadir 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 boton de Cancelar,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen derecho:

€ Cancelar
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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.

Listado 08 grupoa 0 e G|

Pestana Grupos - Botén Consultar - Listado de usuarios del grupo

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

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

Listaga de grupos [© i v

I Avehaanss

G Achiviies Tacnkna Midios dd Affin @ Comsulter | F Opciones »

Politicas de acceso: GI01_Archiveros

Listado de usuarios

B4 etk BI23080675

Boton Consultar - Listado de Usuarios - Boton - Ahadir usuario

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

38 de 710

A continuaciéon, 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 accion, pulsa sobre el botén Guardar.

Afiadir Usuario ' q

Codigo * Identificador * MNombre (]
= 001_Arch B123090876 Técnico Superior de Archivos
00Z_Arch B1230809478 Técnico Medio de Archivos
Gon2 112233447 Usuario externa

Seccion inferior - Afadir usuario - Check de seleccién 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.

Politicas de acceso: GO01_Archiveres

Busqueda de usuario/a en listado de usuarios

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

i Eliminar

4.1.2.3 Modificar grupo

Si deseas modificar la informacién de un grupo, accede a Administraciéon de usuarios y
grupos, pestaia Grupos, botén Opciones y selecciona Modificar grupo de la lista
desplegable.
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Administracién de usuarios y grupos - Pestafia Grupos - Botén Opciones - Modificar grupo

A continuacion, se muestra de nuevo el formulario con los datos del grupo a editar para
modificar cualquier informacion relativa al grupo, a excepcion del cédigo del grupo que es
Unico y univoco.

Anadir Grupo ®

Codigo G002 _Archiveros

Descripcion Técnicos Medios de Archivo

Perfiles de Grupo

Escritura y lectura de entidades en Escritura y lectura de entidades en el ar
Lectura de expediente/documento ¢ Lectura de expediente/documento en ar
Administrador de la herramienta wi Incluir Todos

Administracion de archivo

Permite al usuario del archivo realiz

Perfil que permite no auditar el obte w Quitar Todos
Perfil para permitir al acceso al méc

1 4 1 »

Modificar grupo - Formulario de modificacién de grupo

La ventana de modificacion de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacion del grupo, pulsa sobre el boton Guardar
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Una vez modificados los datos, puedes guardar el grupo pulsando sobre el botén
Guardar, situado en la parte inferior, margen izquierdo.

o Guardar

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 eleccidon sea cancelar la accion, debes clicar el botén de Cancelar,
situado en la parte inferior de la pantalla, margen derecho:

€ Cancelar

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 accion Eliminar grupo de la lista desplegable.

Administracién de usuarios y grupos - Pestafia Grupos - Botéon Opciones - Eliminar grupo

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

;Desea eliminar el grupo?

Mensaje de confirmacioén al eliminar

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

En el caso de que desees cancelar esta accion, pulsa sobre el boton Cancelar, situado al
margen derecho.

41.2.5 Politicas de acceso

Si deseas asociar una politica de acceso a un grupo de usuarios/as, accede a
Administraciéon de usuarios y grupos, pestafa Grupos; boton Opciones y selecciona
Politicas de acceso de la lista desplegable.

Adminisiracion de usuanos y grupos

Listado de grupos D) Adadr Lingo

{ [# wodibcer Gupa

i Siminar Grugo

[ E———
S Pomeas de scoes

Administracién de usuarios y grupos - Pestafia Grupos - Botén 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:
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Asociar politicas de acceso b 4

Lista de poiiticas disponibies

Codigo = Descripcion +

Poliica_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 botdn, situado al margen derecho:

o

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

En el caso de que la eleccidon sea cancelar la accién sin haber asociado ninguna politica
de acceso, pulsa sobre el boton Volver:

4.1.2.6 Agregar parametros

En G-EDE se pueden asignar parametros automatizados a un grupo de personas
usuarias con la finalidad de determinar las especificidades y limitaciones al grupo en la
extension del sistema.

Si deseas asignar uno o varios parametros a un grupo, debes acceder a Gestion de

usuarios. Desde la pestafia Grupos, pulsa el botén Opciones, situado al margen
derecho y clica la accién Agregar parametros.
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Una vez pulsado, se presenta la seccion donde poder ejecutar la operativa de parametros
para grupos. Debes tener en consideracién que estos parametros son de aplicaciéon a
todas las personas usuarias vinculadas a dicho grupo.

Blros para " TAEnIce Supenion te Archivos ) st st 3
Wit pavdenatias evelradis

Grupo - Parametros

En el margen superior derecho, debes pulsar el boton Ahadir parametros, con el icono (

© ) y emerge una ventana donde incluir los siguientes campos:
e Clave: Identificador unico que define el tipo de parametro.

¢ Valor: Comportamiento para la ejecucion de la clave

Ariadir Parametro ®

Clave Busqueda

Valor Avanzada
Agregar parametro
Tras pulsar el boton Aceptar, el parametro se agrega al grupo.
st parn. Thenion Suparior s dvehives © i %

Dependiendo de las especificidades y limitaciones que configures para esta persona
usuaria, debes repetir el mismo proceso por cada parametro.

Por ultimo, al margen derecho, puedes realizar las siguientes acciones:

¢ Icono lapicero ( Ef) : Posibilita la modificacion de la clave y el valor
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Editar Parametro ®

Clave Busqueda

valor l Buscadol ]

Icono (lapciero) - Editar parametro

e |cono cubo ( m ): Facilita la retirada o eliminaciéon del parametro mediante mensaje de
confirmacién

Elminar Parametro '‘Busqueda’ x

¢ Desea eliminar el parametro seleccionado ?

De esta forma, amplias la flexibiliacién de configuraciones para grupos en el sistema.

41.3 Perfiles de usuario

Los perfiles de usuario en G-EDE son completamente configurables a través de la
opcion Administracién Avanzada >> Gestidn de perfiles [, lo que aporta versatilidad
para que puedas definir los perfiles funcionales de cada una de las personas usuarias que
acceden al sistema.

Si bien, G-EDE tiene configurado de base unos perfiles de usuario definidos que pueden
ser cambiados por los perfiles que necesites crear desde Gestion de perfiles|s7;
dependiendo de las funciones que quieras otorgar a las personas usuarias, aportando el
moédulo de Gestidn de perfiles mas adaptacion y adecuacion a las necesidades reales de
tu institucidon en cuanto a la asignacion de funciones a las personas usuarias.

No obstante, en esta seccion, se hace una breve descripcién de los perfiles de base.

1.Perfil para la gestion de busquedas publicas

Perfil para la gestion de las busquedas publicas
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-Posibilita que la persona usuaria pueda gestionar las busquedas publicas que se generan
al guardar los resultados de la busqueda, tanto en el buscador como en el buscador
avanzado.

-Notacién: Son dos perfiles diferentes, por lo que si la persona usuaria necesita buscar
tanto en buscador como en buscador avanzado, debe tener asignado los dos perfiles.

2.Perfiles para la gestién de las pantallas de vocabularios

Perfil para |a gesfion de las pantallas de vocabulario I

-Facilita que la persona usuaria pueda acceder a la gestion de vocabularios para la
creacion de términos, el establecimiento de relaciones, asignar notas, etc. »

-Notacién: Este perfil da acceso de forma independiente a la gestién de vocabularios,
puede ser practico si se tiene una persona dedicada solo a esta funcionalidad y no tiene
que acceder al resto de funciones de la administracion de la herramienta.

3.Escritura y lectura de entidades en el archivo de gestion u oficina

Escritura y lectura de entidades en el archive de gestion u oficina

-Funciones en Archivo de oficina
» Alta de expediente

» Alta de documento

» Bandeja de borradores

» Buscador

» Buscador avanzado

» Transferencias

» Depositos fisicos

» Informes

-Funciones desglosadas

?Alta de expediente: Permite dar de alta y describir el expediente en el momento del alta
?Alta de documento: Permite dar de alta el documento y describir el documento en el
momento del alta

?Bandeja de borradores: En caso de guardar el expediente o documento porque no
puede continuarse su alta (parada técnica, parada para atencion a consulta), puede
continuarse el trabajo de alta mediante la bandeja de borradores

?Buscador: Posibilita lanzar consultas y recuperar informacion mediante el uso de filtros
?Buscador avanzado: Posibilita lanzar consultas y recuperar informacion mediante un
sistema de busqueda cruzada entre categorias y entidades.

?Envio de transferencias: Facilita realizar el envio de transferencias
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?Gestion de depositos fisicos: Facilita el acceso a los depésitos, asi como su gestion
?Gestion de informes: Facilita la consulta de informes generados

* Implicaciones
?La gestiéon de depdsitos fisicos puede tener restriccion por politica de acceso (Gestion
de politicas de acceso » Pestafia » Archivos/Depésitos)

4 Escritura y lectura de entidades en archivo

Escritura y lectura de entidades en archivo

-Funciones en Archivo General
» Alta de expediente

» Alta de documento

» Bandeja de borradores

» Buscador

» Buscador avanzado

» Transferencias

» Depésitos fisicos

» Informes

-Funciones desglosadas

?Alta de expediente: Permite dar de alta y describir el expediente en el momento del alta
?Alta de documento: Permite dar de alta el documento y describir el documento en el
momento del alta

?Bandeja de borradores: En caso de guardar el expediente o documento porque no
puede continuarse su alta (parada técnica, parada para atencion a consulta), puede
continuarse el trabajo de alta mediante la bandeja de borradores

?Buscador: Posibilita lanzar consultas y recuperar informacion mediante el uso de filtros
?Buscador avanzado: Posibilita lanzar consultas y recuperar informaciéon mediante un
sistema de busqueda cruzada entre categorias y entidades.

?Envio de transferencias: Facilita realizar el envio de transferencias

?Gestion de depositos fisicos: Facilita el acceso a los depésitos, asi como su gestion
?Gestion de informes: Facilita la consulta de informes generados

* Implicaciones
?La gestion de depdsitos fisicos puede tener restriccion por politica de acceso (Gestion
de politicas de acceso » Pestafia » Archivos/Depésitos)

5. Lectura de expediente/documento en oficina

Lectura de expediente/documento en oficina

-Funciones en Archivo de Oficina
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» Buscador
» Buscador avanzado

-Funciones desglosadas

?Buscador: Posibilita lanzar consultas y recuperar informacion mediante el uso de filtros
?Buscador avanzado: Posibilita lanzar consultas y recuperar informacion mediante un
sistema de busqueda cruzada entre categorias y entidades.

* Implicaciones
? Solo facilita la consulta y recuperacion de informacién

6. Lectura de expediente/documento en archivo

Lectura de expediente/documento en archivo

-Funciones en Archivo General
» Buscador » Buscador avanzado

-Funciones desglosadas

‘Buscador: Posibilita lanzar consultas y recuperar informacién mediante el uso de filtros
‘Buscador avanzado: Posibilita lanzar consultas y recuperar informaciéon mediante un
sistema de busqueda cruzada entre categorias y entidades.

* Implicaciones
? Solo facilita la consulta y recuperacion de informacién

7. Administrador de la herramienta

Administrador de la herramienta

-Funciones de administracion
» Facilita una amplia gestién de médulos de G-EDE (usuarios, politicas de acceso,
repositorios, depésitos, fondos y colecciones, auditorias, conversiones, etc.)

- Funciones desglosadas

?Gestion de usuarios: Facilita el alta de usuarios, modificar datos del usuario, asignar al
usuario a grupos, incorporar al usuario politicas de acceso.

?Gestion de politicas de acceso: Permite afiadir politicas de acceso, establecer la
configuracion de restricciones, incluyendo todas aquellas relativas a depésitos y series
documentales.

?Gestion de repositorios: Posibilita anadir repositorios y establecer sus configuraciones
?Gestion de depositos: Permite afiadir depdsitos, disefarlos, estructurarlos y
gestionarlos
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?Fondos y colecciones: Facilita afiadir fondos y colecciones, modificar la informacion,
configurar los cuadros de clasificacion (niveles, series), describirlos, cerrar series, etc.
?Gestion de metadatos: Posibilita la configuracion de metadatos, desde los parametros
generales hasta especificos, obligatoriedades, restricciones y valores por defecto
?Gestion de archivos: Permite crear nuevos archivos y sus depdésitos, jerarquizar los
archivos conforme al sistema de archivos de la institucion

?Gestion de peticiones: Facilita la consulta y revision de peticiones de acciones en el
sistema con funcionalidades de lanzamiento de jobs, refrescar pantalla (procesos de
aceleracion de peticiones repercutidas en sistema)

?Gestion de auditorias: Permite gestionar tanto las auditorias de acciones en sistema
como acciones de gestion documental de manera semanal (procesos de calidad y
control).

? Gestion de remisiones: Posibilita la consulta de remisiones importadas y exportadas.
?Gestion de niveles de almacenaje: Facilita anadir niveles de almacenaje, editarlos o
eliminarlos para su seleccion en depdsito

?Gestion de tipos de unidades de instalacion: Posibilita afiadir unidades de instalacion,
editarlas o eliminarlas para su seleccion en depdsito

?Gestion de catalogos: Facilita anadir catalogos, eliminarlos o editarlos en su relacién
con los metadatos referidos a vocabularios controlados ? Gestion de tablas de valoracion:
Permite la consulta de las tablas de valoracion (no su gestion)

? Configurador de transferencias: Posibilita la configuracién de parametros de
transferencia, especialmente en el caso de transferencias automaticas en electronico y
establecer si tiene 0 no prevision.

?Gestion de vocabularios: Facilita afiadir vocabularios controlados, crear términos,
establecer relaciones, incorporar notas al término y todas aquellas funcionalidades
relativas a lenguajes controlados.

?Gestion de conversiones: Permite establecer las conversiones de extensiones y
formatos (preservacion digital)

* Implicaciones

?Gestion de metadatos: Debe ser trabajado por un perfil de técnico superior de archivos
con formacién especializada en gestion de datos digitales. Esta pantalla tiene grandes
repercusiones e implicaciones para todo el sistema y para cualquier sistema que se
integre con GEDE. Cualquier cambio, especialmente en el caso de obligatoriedades,
puede repercutir negativamente en el funcionamiento de todos los sistemas.

?Gestion de repositorios: Debe ser trabajado por un perfil de técnico medio o superior en
ingenieria informatica debido a que hay que tener conocimientos amplios sobre
configuracion de repositorios digitales. ? Gestion de peticiones: Debe ser trabajado por un
perfil de técnico superior, tanto en informatica como en archivos con formacion digital, al
trabajar jobs y quartzs.

8. Administracion de archivo

Administracion de archivo

-Funciones
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» Posibilita la funcionalidad de archivo (depdsitos, fondos y colecciones, tablas de
valoracion)

-Funciones desglosadas

?Gestion de depositos: Permite afiadir depdsitos, disefarlos, estructurarlos y
gestionarlos

?Fondos y colecciones: Facilita anadir fondos y colecciones, modificar la informacion,
configurar los cuadros de clasificacion (niveles, series), describirlos, cerrar series, etc.
?Gestion de tablas de valoracion: Permite la consulta de las tablas de valoracion (no su
gestion)

9. Perfil que permite no auditar el obtener datos del expediente y el documento

Perfil qgue permite no auditar el obtener datos del expediente y documento

-Funciones

» Facilita no auditar las acciones efectuadas sobre expediente y documento

» Atencion: Este perfil exclusivamente debe asignarse para personas usuarias
encargadas de migraciones. » Atencion: Nunca debe aplicarse este perfil a personas
usuarias, tiene graves riesgos de falta de auditoria y trazabilidad, implicando faltas de
control sobre las personas usuarias y el acceso a determinadas funciones. Todas las
acciones de las personas usuarias deben ser trazadas y auditadas al estar ante un
sistema de gestion documental y archivo donde se deben aplicar normativas y
legislaciones vigentes relativas a la custodia y preservacion de patrimonio documental.

10. Perfil para acceder al moédulo de administracion avanzada (implantacion)
Periil para acceder al modulo de administracion avanzada

-Funciones de administracion avanzada en implantacién (menu, organismos,
configuraciones, perfiles, tipos de notas, etc).

-Funciones desglosadas

?Gestidon de menu: Permite crear nuevos menus para la barra de navegacioén y los
modulos correspondientes a cada menu. Requiere de formacion en ingenieria para la
inclusién de parametros, etiquetas o accioén; o bien de un perfil de archivo con
conocimientos digitales.

?Gestion de organismos: Facilita la creacion de acceso de organismos diferenciados al
sistema; suele aplicarse en instituciones con organismos dependientes internos o
externos.

?Gestion de configuraciones: Posibilita configuraciones en sistema, configuraciones en
acciones de correo electronico, en buscador, etc. Este perfil es necesario ser aplicado
por técnicos superiores de ingenieria informatica

?Gestion de perfiles: Permite que se incorporen nuevas tipologias de perfiles de usuario
(afadir y editar) que luego se aplican en la gestién de usuarios.

? Gestion de formatos: Facilita el listado de formatos aptos por el sistema, pudiendo
afnadir formatos, editar, eliminarlos e incorporar tipo de firma admitida.
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?Gestion de muestreos: Posibilita el establecimiento automatico de reglas de muestreo y
requiere desarrollo informatico. (Leer la nota de atencion).

?Gestion de tipos de vocabularios: Permite establecer la tipologia de vocabularios que
admite el sistema para su aparicién en el médulo de gestiéon de vocabularios.

?Gestion de tipos de notas: Posibilita la creacion de notas para que puedan aparecer en
el moédulo de gestiéon de vocabularios

? Gestion de tipos de relaciones: Facilita la creacion de relaciones para que puedan
aparecer en el médulo de gestion de vocabularios

?Gestidon de mensajes: Permite la internacionalizacién o traduccién de etiquetas en el
sistema

-Implicaciones

?Este modulo debe facilitarse a personas usuarias con perfiles de técnico superior, tanto
en informatica como en archivos. En el caso de archivos, si se tienen conocimientos
digitales, puede trabajar también la parte de menu, organismos, configuraciones, perfiles
y acciones; sino se tiene este perfil en archivo digital, esa parte conviene que la realicen
técnicos en ingenieria informatica por requerir conocimientos de programacion,
especialmente en el médulo de configuraciones.

?La parte correspondiente a gestiéon de formatos, gestion de tipos de vocabularios,
gestion de notas, gestion de tipos de relaciones puede realizarse por perfil de archivo
tradicional y digital insdistintamente.

?En la parte de gestién de mensajes puede participar indistintamente ingenieros o
archiveros con conocimientos de idiomas. Se utiliza para la internacionalizacién o
traduccion de etiquetas del sistema (es una opcion pensada claramente para cooficialidad
y acceso de personas usuarias en otros idiomas, no en referencia a usuarios externos)

11. Perfil para omitir la firma en la gestién de transferencias
Perfil para omitir la firma en la gestion de transferencias

- Funciones

» En la transferencia, posibilita que la transferencia no sea firmada por la persona
usuaria.

» Atencion. Puede aplicarse este perfil inicamente en los siguientes casos:

?Entorno altamente controlado de gestion documental en base a la politica de gestion
documental y acceso de la institucion.

?Establecer una politica de no firma en transferencia si la persona usuaria no trabaja con
datos sensibles o donde la integridad/autenticidad documental no sea critica en base a
normativa, legislacion o aplicaciones éticas de los datos

12. Perfil para permitir al acceso al médulo de solicitudes desde las oficinas

E]
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-Funciones

» Permite el acceso al médulo de envio de solicitudes

-Funciones desglosadas

?Crear solicitud de servicio con los datos y caracteristicas de la solicitud (entre ellos, el
préstamo)

?Consultar la solicitud

?Eliminar la solicitud

?Enviar la solicitud

?Descargar informe de resolucion

13. Perfil para acceso a los médulos del catalogo de servicios del archivo

Perfil para acceso a los modulos del catdlogo de servicios del archivo

-Funciones

» Permite el acceso al catalogo de servicios de archivo

Funciones desglosadas

?Envio de transferencias: Facilita realizar el envio de transferencias

?Recepcion de transferencias: Posibilita la recepcién y gestion de las transferencias
?Gestion de préstamos: Permite la gestion y control de los préstamos, pudiendo solicitar
su devolucién o revocacion, prorroga y reclamacion

Gestion de politicas de acceso

G-EDE facilita la restriccién de la visibilidad de la persona usuaria en el sistema aplicando
politicas de acceso a la documentacion, de modo que sélo se pueda visualizar en funcién
de restricciones a nivel de:

»  Archivos/Depositos

* Metadatos

* Tipos documentales
«  Series documentales

Por defecto, si la persona usuaria no tiene ningun valor configurado para cada apartado,
puede visualizar todos los expedientes/documentos del sistema sin restriccion.

Desde el médulo de Gestion de Politicas de acceso, se pueden definir estas
restricciones que, posteriormente, pueden ser asociadas a personas usuarias 0 grupos
de personas usuarias desde la Gestion de usuarios y grupos.
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Listado de politicas de acceso

4.21 Anadir Politica de acceso

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

@ Agregar politica de acceso

A continuacién, se muestra un formulario que permite incluir la informacién relativa a la
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, guarda la politica en el sistema
pulsando sobre el botén Aceptar:
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Si en el proceso alta se produce algun error, G-EDE informara sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, clica sobre el botéon Cancelar:

e Cancelar

4.2.2 Modificar Politica de acceso

Para modificar una Politica de acceso ya existente en la lista, pulsa sobre el botén
Opciones, situado al margen derecho del registro y selecciona la accion Modificar
Politica de acceso

2 Febles o 50ceas pave parsonas inaitigadis 7 ==
Listado de politicas de acceso

A continuacién emerge de nuevo el formulario con los datos de la politica, donde se
permite modificar la descripcion o la vigencia de la misma:
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Modificar politica de acceso ®
Codigo * PL_01

Puolitica de acceso 01: visibilidad de
Descripcion archivo de oficina

Q

Vigente

Formulario de edicién de politica

La pantalla de modificacion de datos incluye los mismos campos que los de la pantalla de
alta. Al terminar la modificacion, puedes guardar los cambios o cancelar el proceso desde
los botones situados en la parte inferior. En cualquier caso, el sistema avisa del éxito o
fallo de la accion.

4.2.3 Eliminar Politica de acceso

Para eliminar una politica de acceso debes pulsar sobre el boton Opciones, situado en la
parte derecha del registro, y seleccionar la accion Eliminar politica de acceso

Adrrinistrackin de paliticss de scoas

2 Folsa da socess pa1s parsonas ivantigatis 7 s ot |+ oo |
Listado de politicas de acceso

Una vez pulsado, apertura una ventana de mensaje para confirmar la eliminacion de la
politica de acceso. Si pulsas sobre el boton Confirmar, G-EDE avisara del éxito o no de
la accion. Si no deseas efectuar la eliminacion de la politica de acceso, puedes pulsar
sobre Cancelar la accion.
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Eliminar politica de acceso ®

iDesea eliminar la politica de acceso seleccionada?

€ Confirmar €) Cancelar

Mensaje de confirmacion

4.2.4 Exportar JSON

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

Iil Exportar a JSON |

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 uno de los registros de las politicas de
acceso mostradas, se pueden consultar las diferentes restricciones que aplican a cada

una de ellas.
Listarla e politicas e acoeen [ wurrus i e e s w |
am Foliea de soceat Bara parsonas imoikigadims o s ot |+ oo |

Listado de politicas de acceso

Una vez pulsado, en la parte inferior, se despliega una pantalla que muestra el conjunto de
restricciones que definen esas politicas, separadas por pestafias en funcion del ambito de
aplicacion:
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Listado de politicas de acceso - Restricciones - Ejemplo de restricciéon por archivo y depésito

4.2.51 Visibilidad por Metadatos

En el caso que a un usuario se le afade una restriccion de visibilidad por metadatos,
significa que soélo podra ver aquellos elementos cuyos valores en los metadatos cumplan
con los filtros establecidos en la restriccion

et PR ANDRES
Toos tumertes | Soses docurmtsen | ciivs dopost |

Restriccion de visibilidad por metadatos

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

@ Agregar metadato

Aparece una nueva pantalla donde se muestran los tipos documentales configurados en
G-EDE- 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 anadir, ademas de la vigencia para la busqueda y para el alta
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Agregar metadato ®
E Tipo documental * | Fondo documental CCF v|

Metadato * | Ambito v|
| Ambito | — Seleccione — v| o
1

Valor Vigente blsqueda Vigente alta Acciones
Autondmico (&4 4

Nueva restriccion de metadato

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

4.2.5.2 Visibilidad por Tipos Documentales

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

Restrieciones ov polllica o sceass PA._ANDRES

Lintsudn lipes documentales

O e spos povmaimaios

Nuevo restriccion por tipo documental

Para asignar un tipo documental a una persona usuaria en concreto, debes pulsar sobre
el botén Agregar tipos documentales, situado al margen superior derecho.

© Agregar tipos documentales
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A continuacion, emerge una nueva ventana donde se muestra el listado de tipos
documentales configurados. Mediante los checks situado a la izquierda, puedes
seleccionar el tipo o tipos documentales sobre los que deseas que la persona usuaria
tenga visibilidad. Una vez configurados, debes pulsar el botén Aceptar.

Agregar tipos documentales b 4

(v Unidad de instalacion del sistema
v Documento
4 Expediente

Nueva restriccion por tipo documental

Asimismo, desde la parte superior de esta pantalla, si deseas consultar un tipo
documental en concreto, escribe su nombre en la caja de texto situada en la parte
superior de la tabla. Desde esta interfaz, acotas los resultados de la tabla con aquellos
que cumplan los criterios de filtrado establecidos.

Agregar tipos documentales b 4

documan

Documento

Filtro sobre restriccion de tipo documental

Para eliminar un tipo documental asociado a una persona usuaria en concreto, solo
necesitas pulsar el botén Eliminar, situado al margen derecho de cada una de los tipos
documentales de la tabla.
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Restricciones de politc

Tigos dacumentes

expeckents JOCN Espedients

) Agredi 11pos GacuimtEG

Eliminar restriccion tipo documental

4.2.5.3 Visibilidad por Series documentales

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

Restricciones de politien de acceso Poliicn_acceso_01

Listado senies documentales T

Restriccion visibilidad por Series Documentales

Para asignar un nivel del Cuadro de clasificacion a un usuario en concreto, bastara con
pulsar sobre el botén
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Agregar series documentales b4

~ CCF_JCCM Cuadro Clasificacion JCCM
-~ ] 001 Gabierno y Direccidn
v 001.001 Participacidn en sesiones de drganos colegiados
002 Administracidn General/Gestidn !

003 Administracidn Financiera

v 004 Revisidn y Control

v ) 005 Femento

- () 006 Senvicio Publico

s ) 007 Crdenacidn, Inspeccidn y Sancidn
v | 007.007 Ordenacion
~ ] 007.002 Inspeccidn externa

] D07.002.001 Insp=cciones
007.002.002 Documentos de control
~] D07.002.003 Reclamaciones de consumidores
~ ] 007.003 Actividad sancionadora
) 007.004 Actividad arbitral

v | 008 Prestacidn Social

Seleccion de series documentales

Aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el cuadro de clasificacion configurado.
El usuario podra seleccionar a través de los check situados a la izquierda la serie o series

documentales sobre los que el usuario desea tener visibilidad y hacer click sobre el botén
Guardar.

Resbriceianss de pafitica de acessa PA_ANDRES

Listado seres documantals

@ Agrepar sen=s docmientules

CAABRO 008 o W =
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 Depésitos

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

Restricciones do pofitica de accese PA_DEPD

€ Aregar Sz y deposnn

Lisiado archives y depdsitos

ni'e begasion & pae

Restriccién por archivo

Para asignar un archivo/depésito a una persona usuaria en concreto, solo es necesario
pulsar sobre el botdon Agregar archivo y depdsito.

€ Agregar archivo y depdsito

Seguidamente, emerge una ventana donde debes seleccionar el archivo, indicando si la
visibilidad permitida es de gestion o de lectura. Asimismo, debes checkar el depdsito
especifico al que se le aplica estas restricciones.

Agregar archivo y deposito ®

Archivo * Subdireccion general de archivos y gestion documental hd Gestion v
Depositos *

v' DEPOELEC_ARCH_SGAD

DEPOFISICO_ARCH_SGAD

Visibilidad por archivos y depésitos - Aplicacién de restricciones

Destacar la diferencia existente entre gestion y lectura:
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e Gestion: Se permite a la persona usuaria el acceso total al archivo, pudiendo tramitar
operaciones de transferencia, ingresos en archivo, solicitudes de servicio u operaciones
de eliminacion.

e Lectura: Se posibilita a la persona usuaria un acceso restringido a la documentacion del
archivo, no pudiendo realizar operaciones sobre el mismo, solo visualizacion de la
informacion almacenada.

Una vez hayas realizado la parametrizacion de la restriccion de acceso por archivo, pulsa
el botén Aceptar, situado al margen derecho.

G-EDE regresa a la pantalla de restricciones de politica de acceso con el nuevo archivo
restringido donde puedes realizar las acciones de eliminacion de la restriccién o edicién
de la misma:

Restricciones de politicn de acceso PA_001

Listado archivos ¥ depdsitos

i phverie i e B QEROELEE: ARCH_ 884D i EED
Restriccion de politica de acceso por archivo y depésito

Desde el boton Editar, situado en cada uno de los depdsitos seleccionados, puedes
modificar el tipo de permiso, alternando entre Gestién y Lectura. G-EDE muestra una
ventana emergente donde seleccionar la opcion deseada y conmutar los permisos de
visualizacidon en ese depésito concreto.

Modificar archivo

Tipo Gestién v

|

Modificar acceso al depésito
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Por ultimo, para eliminar la restriccion de acceso de un archivo asociado a una persona
usuaria en concreto, solo es necesario pulsar el botén de Eliminar, situado a la derecha
de cada uno de los archivos mostrados en la tabla. A continuaciéon, emerge un mensaje de
confirmacién para realizar la accion. Pulsando en el botéon Confirmar, se materializa la
retirada de la restriccion.

Eliminar archivo y deposito

; Desea eliminar el archivo seleccionado?

Gestion de repositorios

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

En esta seccion se gestionaran los repositorios documentales con los que se conecta la
herramienta. Cada repositorio representa a un gestor documental con el que interactuara
la herramienta y donde se persistira la informacion a través del estandar CMIS.

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

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

Gestion de repositorios
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4.3.1 Anadir repositorio

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

Para afiadir un repositorio debemos en primer lugar pulsar sobre:

© Afiadir Repositorio

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

Afadir Repositorio

Descripcién
Direccion IP 6 DMNS
Usuario gede

Clave [ 1111

Anadir repositorio

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

»  Descripcién: nombre descriptivo del repositorio a configurar.

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

» Usuario del gestor documental.

» Clave del gestor documental.

Entre las acciones de las que disponemos, podemos, guardar el nuevo repositorio en

cuyo caso el sistema nos avisara del éxito o error ocurrido en la insercion o por el
contrario escoger la accion de cancelar la operacion.
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Una vez que se dé de alta el repositorio con los datos indicados, el sistema muestra un
nuevo formulario para terminar de completar la informacién de ubicacién de dicho
repositorio documental.

Afiadir Repositorio

Protocolo
Puerto

Tipo de Repositorio - Seleccione -

Tipo de Conexidn al

Repositorio Conexion con CMIS

CHECH

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

sufijo (formato: Scontexto’
fservices/cmis)

@ Guardar € Cancelar

Anadir repositorio propiedades

Todos los datos a indicar son obligatorios:

*  Protocolo: http, https, etc.

*  Puerto.

» Tipo de Repositorio: Alfresco, Nuxeo, etc.

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

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

« Sufijo donde se encuentran desplegados los servicios web (se indica entre
paréntesis uno a modo de ejemplo).
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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 estan completados con los datos pertinentes al repositorio
seleccionado y se incluyen tanto el campo “Tipo de Repositorio” como el campo “Tipo de
Conexién al Repositorio” como posibles campos a modificar. Guardaremos los nuevos
valores de los datos o cancelaremos la operacién de modificacion.

Madificar Repositorio

Tipo de Repositorio Alfresco E|

Tipo de Conexidn al
Conexion con CMIS

Repositorio

Descripcidn OFICIMNA

Direccién IP & DNS servidorinstalacion es
Usuario gede

Clave sene

@ Guardar € Cancelar

Editar repositorio

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

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

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

Para eliminar un repositorio debemos pulsar el siguiente botén:

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

0 s ey i

Menu Eliminar repositorio

Nos aparece un cuadro de confirmacidon sobre la eliminacion del repositorio. Si

escogemos la accion de eliminar, el sistema nos avisara del éxito o no de la operacion,
por el contrario podemos cancelar la operacién de eliminacion.

Eliminar Repositorio ®

;i Desea 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:
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Ver configuracion del repositorio

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

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

Configuracion del Repesitorio* Repositono Gede-Sore Oficina Q) Araor Contgumen 3 Sncroniar con Gede-Sae 3

i pespany mis (ERi]
[ S o = i
e 0% Iz: ﬁ
2 o @

&
o

e ] = m

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

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

;Desea eliminar la configuracion?

o Eliminar

Eliminar configuracion

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

P B o
&5 sincronizar €) Cancelar

Sincronizar con Gede Store

4.3.5 Asignar repositorio de gestion

Un repositorio de gestién se define como aquel repositorio digital donde se realizara el
almacenamiento de la documentacién propia de los procesos archivisticos: informes de
transferencias, informes de expurgo, tablas de valoracion, etc.
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Para ello, pulsaremos en el siguiente botén:

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

| o Asignar repositorio gestion

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

Asignar repositorio gestion o

Tipo de Repositorio | Archivo de oficina v

€ Guardar € Cancelar

Asignar repositorio de gestion

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

44 Gestion de depdésitos

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

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

Los depdsitos pueden ser electronicos o fisicos dependiendo del soporte de la
informacion que almacenen. Si bien, en el caso de los depdsitos fisicos es necesario que
desde este médulo se describa la estructura del mismo, para poder realizar una ubicacion
correcta de las unidades de instalacion.
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Administracidn de depdsitos
Liztado de depasitos D) Anatir Dapasito
T = # psionea v

Gestion de depositos

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

4.4.1 Anadir depésito

Dentro de la versatilidad de G-EDE es posible crear el nimero necesario de depdsitos en
funcion de las necesidades de la tipologia de archivo. Por lo que si deseas crear un nuevo
depdsito, solo es necesario pulsar el boton Anadir depdsito, situado al margen superior
derecho.

5n de depdsitos

Listado de depositos 0 Afadic Depéailo

@ i

DERD_FONDD_HISTARICD Depacna tel Fonda Ristaren Fisica Archwm dafininn

Listado de depésitos - Boton - Afadir depésito

Una vez pulsado, emerge ventana donde realizar la configuracion del depésito, siendo
necesario parametrizar los siguientes campos;

¢ Archivo: Debes indicar el tipo de archivo al que va circunscrito el nuevo depdsito.

e Nombre del depésito: Debes otorgar un nombre al depédsito por el que sea
reconocido.

e Descripcion: Ampliar informacion sobre el depésito.

e Soporte: Senalar si es un deposito fisico o electrénico.

¢ Ubicacion: En el caso de que la documentacion puede estar custodiada en diferentes
edificios, este campo sirve para indicar la calle o parcela del edificio custodio de la
documentacion.
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e Municipio: Marcar el municipio donde se custodia y preserva la documentacion.
¢ Provincia: Indicar la provincia donde se custodia y preserva la documentacion.

Anadir Depdsito ®

Archivo Archivo de Oficina N
Nombre Depdsito DEPO_OFICINA_SECRETARIA
Depdsito fisico de Secretaria General

Descripcidn

Soporte Fisico b
Ubicacion Bamrio de Sarriena. s/n

Municipic Leio

Provincia Bizkaia

Listado de depésitos - Botén - Afiadir Depoésito

Recuerda que, aquellos campos marcados con asterisco (*), son de caracter obligatorio.
Una vez cumplimentados todos los campos con sus respectivos valores, procede a
guardar la parametrizacién mediante el botén Aceptar, situado en la parte inferior, y el
depdsito aparece en la lista de depdsitos

Administracion de depdsitos

Listado de depasites D Aiadi Dopasito

R Aachve Frovacis [ Rispeniicelon e

o R ; e - 5 i |
DEPD _OFICINA_SECRETARIA Fhaie Archieo ds OIficing Blizhais i E v
¢ Ganarn b s g Lo | 2 i

Listado de depésitos - Depésito creado tras el proceso de adicion

4.4.2 Modificar depésito

En el caso de que necesites modificar alguno de los campos del deposito, puedes realizar
esta funcionalidad desde la botonera situada al margen derecho del depdsito especifico,
siendo necesario pulsar el boton Editar.
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Administracidn de depdsitos

Listado de depdsilos m

Dot ®

Fisin Archivo okt

Listado de depédsitos - Botén - Editar

it [ Ovoena

TEFQ_FOMNG_HISTORG Dapdisin dad

Clicado el correspondiente botén, emerge la ventana de modificacion del deposito. Debes
tener en cuenta que los parametros que no pueden modificarse son el del nhombre del
depdsito y su tipo de soporte, pudiendo modificar el resto de los campos.

Modificar Deposito b 4

Archivo Archivo definitivo -
Nombre Depdsito DEPO FONDO_HISTORICGC

Deposito del Fondo Antiguo y Archivo Historico

Descripcién

Soporte frisico

Ubicacion Avda. de la Guardia Civil sin
Municipio Sevilla

Provincia Sevilla

0w

Listado de depédsitos - Botén - Editar - Modificar depdsito

4.4.3 Eliminar depésito

En el caso de eliminacion del depdsito, cabe resefiar que esta accion solo esta permitida
al principio de la creacién del depdsito cuando no tiene ninguna estructura y
documentacion custodiada. En el momento que el depdsito tenga disefiados todos sus
niveles, asi como su documentacion en custodia, no puede ser eliminado.

Por lo tanto, si aun no has procedido a disefiar la estructura del depésito y no existe

documentacion vinculada al mismo, puedes proceder a realizar esta accion a través del
botén Opciones, accion, Eliminar.
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Administracion de depositos
Listado de depositos 0 Anadir Depdsito.
sscowmna
S . ;. ..... PR . Prag ,.- 12 Man l. B ||\I. o : Jol B
i i i R i ok em

E‘ Disafiar dapiaito
T Eliminar

Listado de depésito - Boton - Opciones - Eliminar

Una vez clicado, el sistema apertura mensaje de confirmacion para retirar el depdsito
creado. Solo es necesario pulsar el botéon Confirmar para que G-EDE proceda
automaticamente a su eliminacion.

BNl IR A e ATl T

Eliminar Depdsito ®

i Desea eliminar el Depdsita?

€ Confirmar €) Cancelar

Mensaje de confirmacion

4.4.4 Diseno del Depédsito

G-EDE permite la gestion de los depésitos fisicos, posibilitando configurar el espacio
fisico donde se custodia y preserva la documentacién del archivo. De esta manera, se
facilita la gestién de una estructura completa compuesta por los diferentes niveles de
almacenaje que se tengan preconfigurados en el sistema (Administracion - Gestion de
niveles de almacenaje), pudiendo asi crear estructuras compuestas por edificios,
depodsitos, compactos, estanterias, baldas, etc, hasta llegar a la unidad de
almacenamiento base que es el "hueco".

Cada nodo que compone la estructura es identificado con un codigo topografico
compuesto con el cédigo del nivel de almacenaje y un secuencial que facilitan conocer
rapidamente las coordenadas fisicas de una unidad de instalacion en el depésito. Por otra
parte, cada depésito puede tener una estructura diferenciada para albergar distintos
niveles de almacenaje.

Con la finalidad de establecer el disefio del depésito localizado en el listado de depdsitos,
solo debes pulsar el boton Opciones y clicar sobre la acciéon Disefar depdsito.
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Administraciin e d

Listado de depésitos 0 Anadir Depdsitn

fil Eininar

Listado de depdsitos - Botén - Opciones - Disefar depdsito

Una vez clicada la accion, apertura una nueva pantalla, denominada Disenar depdsito,
que facilita la parametrizacion de la estructura del depésito con los siguientes campos de
caracter obligatorio (*);

o Signatura topografica: Cumplimentar con el cédigo alfanumérico Unico.

o Estructura: Seleccionar si deseas generar una estructura jerarquica o libre. En el caso
de estructura jerarquica, el sistema asiste mediante reglas predefinidas de jerarquia de
niveles de almacenaje, es decir, se incorporan los niveles de almacenaje definidos en el
sistema. En el caso de seleccionar libre, se permite la configuracién del depdsito sin
restriccion estructural para que puedas adaptar la configuracion del depésito con todos
los niveles de almacenaje.

Disefiar depésito

Nombre de depdsito Depdsito fisico de oficina de Secretaria General
Signatura topografica * OFSG/001

® Jerarquica

Sigue las reglas predefindas en fos riveles de almacenaje, | senlando el mvel padre de cada elemento

Estructura * )
) Libre
Pormite saltar las reglas jerarquicas, parmufiendn configuiar la estruciura sin ninguna restncoion

[ Guardar

¥ Volver a listado de depdsitos

Una vez establecidos los parametros de disefo, debes pulsar el botén Guardar.
Automaticamente, el sistema te conduce a la siguiente pantalla (Seccion Generar
estructura) para generar la estructura del depésito.
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4441 Generar estructura

Una vez disefiado el depdsito, con las parametrizaciones indicadas en la seccion anterior
(Disefio de deposito), en esta parte del manual se va a generar la propia estructura del
depdsito. En el caso de uso que se presenta en este manual, se muestra el disefio de
depodsito mediante estructura jerarquica con las reglas predefinidas en los niveles de
almacenaje para comprension de la asistencia aportada por el sistema.

Esta accion facilita la tarea de creacion de la estructura del depdsito debido a que G-EDE
te posibilita especificar de forma jerarquica el nimero de los distintos niveles de
almacenaje. De esta manera, el sistema crea de forma automatica y en bloque el disefio
completo del depésito. Si bien, una vez creado, puedes agregar, modificar o eliminar
niveles para realizar la adaptacion del disefio del depdsito.

Tras la configuracion del depdsito (seccion Disefio de depdsito), accede a la pantalla de

estructura del depdsito. Para comenzar a crear la estructura, debes clicar sobre el boton
Generar estructura simétrica.

Depdsito fisico de oficina de Secretaria General
Explorar
R e ey g & Pavtnd sonaca 3 s o capaciin

Depésito especifico - Boton - Generar estructura simétrica

Una vez pulsado, apertura una nueva pantalla desde la cual debes clicar el boton Agregar
nivel de almacenaje.

Agregar estructuras a depdsito ' DEPO_OFICINA_SECRETARIA'

) Agregar nivel de almacenaje ¥ Volver a diseno de deposito

Agregar estructuras a depésito - Boton - Agregar nivel de almacenaje
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A continuacién, emerge una ventana para parametrizar la estructura con los siguientes
campos;

¢ Tipo de espacio: Seleccionando los niveles de almacenaje predefinidos en el sistema.

¢ Unidades: Numero total que conforma el tipo de espacio.

¢ Codigo topografico: Valor unico de sistema que define el tipo de espacio.

¢ Nombre: Denominar el tipo de espacio.

e Autoenumerar a partir de: Codigo numérico o alfanumérico desde el que parte el tipo
de espacio.

e Espacio de almacenamiento: Determinar si el tipo de espacio tiene o no tiene espacio
de almacenamiento. En el caso de marcar Si en el espacio de almacenamiento, debes

configurar los datos definidos de capacidad, tipo de signaturacion y tipo de unidad de
instalacion.

e Capacidad m/l: Indicar la cantidad en metros lineales.

e Tipo de signaturacion: Debe seleccionar si la signatura esta asociada o es
independiente del hueco.

¢ Tipo de unidad de instalacién: Definir si tiene un formato regular o uno irregular. Por
cada uno de ellos, puedes indicar

Agregar nivel de almacenaje

Tipo de espacio* Balda v
Unidades * g
Codigo topografico *

Autonumerar a partir

Nombre OFGS/0001 de
Espacio de Almacenamiento * i v
Capacldad m/l * 1.0

Tipo signaturacién Asociada al hueco ko

® Formato regular
Tipo de unidad de instalacion * g

O Formato irregular

— Seleccione - + | Unidades * ®
Total ocupado ;0.96
Unidad instalacion lTamano Unidades Acciones
CAJANORMALIZADA (12x27x38) 0.96 8

Generar estructura - Agregar nivel de almacenaje - Ejemplo expuesto con tipo de espacio - Balda

Por cada tipo de nivel de almacenaje (tipo de espacio), debes cumplimentar esta
informacion teniendo en consideracion que los datos con asterisco (*) son de caracter
obligatorio y recordar que el espacio de almacenamiento (SI/NO) determina la
visualizacion de los campos inferiores.
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En el caso de uso, se configura un depdsito de archivo desde cero, de tal manera que el
primer tipo de espacio a generar es un depdsito, cumplimentando los campos indicados y
pulsando sobre el botén Aceptar.

Agregar nivel de aimacenaje ®

Tipo de espacio * Depdsito ~
Unidades * 16
Codigo topografico * 2=}

Autonumerar a partir

Nombre OFGS e

0001

Espacio de Almacenamiento * Mo ~

Generar estructura - Agregar nivel de almacenaje - Depésito

Una vez agregado el tipo de espacio (Depdsito), el sistema vuelve a la pantalla de
agregar estructuras donde se puede observar el depésito generado.

Agregar estructuras a depdsito ' DEPO_QOFICINA_SECRETARIA'

Tipo de aspacio Unidades Unidadas definidas Acciones

A continuacién, debes pulsar el boton Generar estructura, situado en la parte inferior,
para que G-EDE proceda a la construccion automatica del depdsito.

€ Generar estructura
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Finalizado el proceso, el sistema dirige a la pantalla del depdsito y puedes visualizar la
estructura generada.

Depasito fisico de oficina de Secretaria General
Explorar

Depasito fisico de oficina de Secretaria General

T Nived do almacanaja Atciona
OFGES1 (OFSGHO0T.
OFGS52 [OFSGI0t- r e
OP2) Depdaito #Opciohes

Depdsito - Generacion de estructura - Tipo de espacio - Depésito

Si deseas continuar con la creacidon jerarquica de niveles de almacenaje, dirigite al
deposito correspondiente y clica el icono de llave inglesa ( # ), accion Agregar espacio
fisico.

Depasito fisico de oficina de Secretaria General

| Explorar | EEE:ty

[l e

WFEE2 (OFSEN0 - P2y .
[HFERZ (T 2 K ﬂ,,ﬁulegm espacio lisco
OFGES3 (OFSGD01-DP3) El Editar

OFGSS (OFSE001-0P4) m Eliminar @spacio fisico

Depésito - Icono llave inglesa - Acciones

Una vez pulsado, de nuevo apertura la ventana emergente para cumplimentar la
informacion del siguiente nivel de almacenaje. Este proceso iterativo debes realizarlo en
funcion de los tipos de espacios que van a conformar la estructura del depésito hasta el
nivel inferior.
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Agregar nivel de almacenaje

Tipo de espacio ™ Compacto ~
Unidades * 16
Cddigo topogrifico *

Autonumerar a partir
Mombre OFGE311 de 2 i

Espacio de Al iento * No v

Deposito - Icono llave inglesa - Agregar nivel de almacenaje

Una vez tengas todos los niveles configurados, puedes navegar en esta pantalla en dos
sentidos para visualizar la estructura generada y acometer una serie de acciones.

¢ Visualizacion margen izquierdo: Posibilita navegar jerarquicamente por los niveles de
almacenaje de una forma arbérea y realizar acciones a través del icono de llave inglesa
(%)

Depdosito fisico de oficina de Secretaria General

| Explorar | EE:ty

e
~ Diepasilo fisico de oficing de Secrelaria Gonerat &
OFGE1 (DFSGOMN-DPT) g9 |
WGESRD (OFSGEN0-P2) i
RS2 | S0 P2 G.IE'{I'EQHF ESACID fisico
OFCS3 (OFSGEN0-DP3) E'_I Editar
OFGS4 (DFSI001-0P4) [ Eliminar espacio fisico

Depésito - Icono llave inglesa - Acciones
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Estas acciones son las siguientes;

» Agregar espacio fisico: Como se ha expuesto en parrafo anterior, posibilita la

creacion de nuevos niveles de almacenaje segun las necesidades de archivo.
Agregar nivel de almacenaje

Tipo de espacio

Compacio v
Unidades * 16

Cddigo topogrifico *

i PR ::lﬂnumeral aparir

Espacio de Almacenamiento * No v

Depésito - Icono llave inglesa - Agregar nivel de almacenaje

» Editar: Facilita la modificaciéon de los datos del nivel de almacenaje, pudiendo realizar

cambios en los campos editables. Aquellos campos que observes en color gris, no esta
permitida su edicion.

Tipo de espacio ® B
Coligo topogrifico *
Nambire OFGSLUIT

Espacio de Almacenamiento *
Capacidad mfl * 12

Tipe signaturacitn

& Fomma ul
Tipo di unidad de instalacion * i e

- Formato irregular

— Salgcciona v | Unidades * ®

Balda - Icono llave inglesa- Editar

» Eliminar: Permite la eliminacion del nivel de almacenaje siempre y cuando no custodie o
preserve documentaciéon. En el momento de pulsar esta acciéon, emerge mensaje de
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confirmacion de eliminacion. Una vez confirmado y, si no contiene documentacion, se
procede a su eliminacion

Eliminar espacio fisico ®

i Desea elimina el espacio fisico seleccionado?

¢ Visualizacion margen derecho: Facilita navegar de forma independiente y lineal por
cada uno de los niveles de almacenaje, permitiendo realizar las siguientes acciones;

Ta Genarar sstuctura skmstioa W Fatrin de signalurs [] Inbema e acupacsin
Depasita sk da S

Ef » e afitina de Secretarta Genersl > OF 8

001 571 = OF SG/D0-DP1-CM

Nombve [Hghatise

¥ Plheat Anacenats teetey L
Ypocriben) ds imacenals Apclones

= GFGS1AM (OFSE0H : e, ”

L 5 CHT ER1) Estunlena _‘ sltindh

: oFGSIIZ (OFSGToT e [ Etiminar espacis fisieo
Ej’ Fitar

Deposito - Navegacion, visualizacion de estructura y acciones de trabajo

» Acceder: Facilita la navegacion lineal al nivel de almacenaje inferior

» Boton Opciones: Por un lado, posibilita la edicion de los datos del nivel de almacenaje
y, por otro, la eliminacién del nivel siempre y cuando no tenga vinculacion con otros
niveles y custodie documentacion.
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Tipo de espacio

Ciudigo topogrifico *

Nombre OFGS/PLY
Espacin de Almacenamiento *

Capacidad mi1* 2.0

Tipe signaturacidn ndependisms al hie

® Fonmato regular
Tipo de unidad de instalacion = 9

A Formato irregular

— Selecdone — ~ | Unidades * @
Unidad instalacian Unidades Acciones
CAJON DE PLANOS (100) 10

Boton - Opciones - Editar

4.4.4.2 Botonera de accién superior

En la parte superior de la generacion de estructura, se encuentra una botonera en las que
puedes realizar una serie de acciones.

Depasito fisico de oficina de Secretaria General
Explorar

€
» Generar estructura simétr Patrdn de & tu £ Informe de pacian
o | Dupdsilo fisico do oficina de Secretaria Ganeral & | 2 . A N W Saimture i

Depésito - Botonera de acciones superior

Las acciones que puedes acometer son las siguientes,

o Patron de signatura: Posibilita la configuracion del patrén estructural de signatura en
funcion del tipo de unidad. Esta accion es muy practica cuando se tienen distintas
tipologias en depdsito para su identificacion de forma univoca.

@ Patron de signatura

e Signaturar: En funcién del patron de signatura, permite efectuar la signaturacion
acorde a la tipologia de unidades de instalacion custodiadas y preservadas.
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¢ Informe de ocupaciéon: Desde este botdn se accede a visualizar la informacion

completa de ocupacion.
(5] Informe de ocupacion

En las siguientes secciones, se especifican en detalle los botones de patrén de signatura,
signaturar e informe de ocupacion.

44421 Patrén de signatura

Un archivo custodia y preserva una amplia gama de unidades de instalacion y tipologias
documentales que pueden requerir un patron estructural diferencial y univoco para
componer la signatura. Por esta razén, G-EDE posibilita que las personas archiveras
puedan crear patrones en funciéon de identificacion.

Por lo tanto, si deseas realizar el modelo de signatura, debes pulsar el boton Patréon de

signatura.
@ Patron de signatura

Clicado, apertura una nueva pantalla para crear los patrones. Debes pulsar el botén
Crear signatura.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

85de 710

Agregar patron de signatura para el deposito'DEPO _OFICINA _SECRETARIA'

Signaturas

) Crear signatura

¥ Volver a listado de depdsitos

Agregar patrén de signatura - Botén - Crear signatura

A continuacién, emerge una ventana que permite introducir los siguientes campos;

o Tipo de unidad: Indicar, de la lista desplegable, la unidad de almacenaje.

o Prefijo: Puedes indicar qué prefijo deseas utilizar para componer la primera parte de la
signatura.

o Sufijo: Puedes indicar qué sufijo deseas utilizar para componer la segunda parte de la
signatura.

o Numero de posiciones: Puedes marcar el numero de digitos por delante del inicio del
numero currens como tercera parte de la signatura.

e Separador: Si deseas establecer un caracter separador para la conformacién de la
signatura.

¢ Inicio currens: Con caracter obligatorio, marcas el nimero currens por el que debe
comenzar la signaturacion.
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Crear signatura o

Tipo:uaidat: CAJA NORMALIZADA (12527x38) -
Prefijo ¢
Sufijo E
Numero posiciones 4
Separador !
Inicio currens * 1

Boton - Crear Signatura

Una vez configurado el patron para ese tipo de unidad de almacenaje, debes pulsar el
botdon Aceptar para que se haga efectiva la accidon y, automaticamente, G-EDE retorna a
la pantalla de patrén de signatura, informando en mensaje de aviso que se ha procedido
con éxito y constando el nuevo patrén en la pantalla especifica.

gregar patron de signatura para & depisito DEPO_OFICINA_SECRETARIA

L3 EigNEIUTA 88 hA Ereads coftrctmante

Signaturas
I eS8 Frefig s Zufm e Nomem pascones ¢ Guge tpa e umitad Despoan Hps e undas 4
1 ¢ E [ ui CAIANORMALIZADA (12527538 [ Esimnar

Patrén de signatura - Ejemplo de patrén de caja normalizada
Este proceso debes iterarlo por cada uno de los patrones que quieras generar en funcion
de las tipologias existentes en tu archivo para su configuracion en el sistema.

Por ultimo, también puedes proceder a la eliminacion del patron desde el botdn Eliminar.
Agregar palrdn de signatura para el depdsild’DEPO_OFICINA_SECRETARIA

Signaturas

n B PL a T2 TUBD DE PLANDE m
© ConaE algratos

) Vokvier a stado de degdslios:

Patrén de signaturas - Botén - Eliminar
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4.4.4.2.2 Signaturar

Una vez creados los patrones de signaturas, puedes realizar el proceso de signaturacién
mediante el botdn Signaturar, situado en la parte superior, para.

A continuacion, apertura ventana emergente para seleccionar el patron de signatura que
deseas aplicar. En este caso de uso, se va a tomar el patrén de signatura de caja
normalizada.

Seleccione un patrén de signatura por cada tipo de unidad de instalacion

CAJA NORMALIZADA (12x27Tx38) ™ | CXOXOXXES v

Boton - Signaturar - Ejemplo de signatura con caja normalizada

Una vez establecido el patron de la signatura, solo necesitas pulsar el boton Confirmar,
situado en la parte inferior de la ventana y G-EDE comenzara la signaturacién de forma

automatizada.
€ Confirmar

Finalizado el proceso, puedes observar que la signatura aparece vinculada de forma
correlativa (numeracion currens) para los huecos incluidos en la balda de la estanteria del
compacto correspondiente en depésito.

Dapdsito fsico de oficina da Secretarla Genaral

.

st Fisine o 1 O - OFSGMET-DF1-CMI-BLT

s i : Espacic
o e Ot Cfiws Ol Offius Offtwe Off¢ Spe ]

COOE COOTHE CODIE COOIIE GHE CMI5E Ciz5E 0 Bl

Depésito - Balda - Hueco - Signatura
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44423 Informe de ocupacion

El informe de ocupacioén es el documento que detalla el estado y uso del espacio fisico
destinado a la preservacion del patrimonio documental. Su objetivo principal es posibilitar
la evaluacidn a las personas archiveras del estado de utilizacion del espacio de
almacenamiento disponible y asegurar una eficiente gestion de custodia y conservacion.

En la parte superior de la pantalla de depdsito, debes pulsar el botéon Informe de

ocupacion.
|§é‘| Informe de ocupacién

Una vez clicado, emerge una ventana con el informe detallado de ocupacion.

Informacion de ocupacién Depdsito fisico de oficina de Secretaria General

Resumen de ocupacion - oFsc/o01

. N Total de huecos : T

. Huecos libres : 4

. Huecos ocupados : 2

. Huecos reservados : 1

. Huecos inhabilitados : ]
Porcentaje de ocupacién - 28.6 %

Capacidad total - 5.64 mil
Espacio sobrante 0.0

Lista de descendientes - DEPO _OFICINA_ SECRETARIA > OFSG/001-DP1 > OFS$G/001-DP1-CM2 > OF SG/001-DP1-CM2-

BL1
Nombre (Signatura topografica) . . . . . Porcentaje de ocupacion Capacidad total
0OFSG01-HU1 1 1 0 ] 0 0 0.12m/l
0OFSGI001-HUZ 1 1 0 ] 0 0 0.12m/l
0OFSGI01-HU3 1 0 1 ] 0 100 0.12m/l
0OFSGI001-HUS 1 1 0 ] 0 0 0.12m/l
0OFSGI001-HUG 1 0 0 1 0 0 0.12m/l
OFSGI01-HUT 1 0 1 ] 0 100 0.12m/l
OFSGI001-HU8 1 1 0 0 0 0 0.12m/l

Boton - Informe de ocupacién - Ejemplo de informe de ocupacién en balda
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Resefiar que el informe esta individualizado por el nivel de almacenaje en el que estés
posicionado, desde el nivel superior hasta el nivel inferior; de tal manera que G-EDE
posibilita conocer en profundidad la ocupacion de dicho nivel.

El informe se divide en dos partes informativas;

e Parte superior: Contiene el resumen de ocupacion de huecos, donde puede
visualizarse el total de huecos, cuales de ellos estan libres, ocupados, reservados o
inhabilitados; el porcentaje de ocupacion, la capacidad total, el estado sobrante y el
grafico circular para una visualizacion global y agil.

Informacian de ocupacion Deposito TiSico ge oficina de Secretaria General ®

Resumen de pcupacion - OFsG/01

. N® Total da huscos : i
. Huecos libres - 1
. Huecos ocupadas - 2
Huecos reservados 1
[l Huscos inhabilitados - 0

Porcentaje de ocupacion © 28.6 %
Capacidad total . 3.64 mil
Espacio sobranta 0.0

Informe de ocupacién - Resumen de ocupacion

o Parte inferior: Inicia el informe una miga de pan que posibilita conocer la ubicacion del
nivel de almacenaje que se esta consultando, en este caso, los huecos que componen
la balda. A continuacién, se detalla la signatura topografica, la ocupacion por
colorimetria en base a los estados de los huecos (libres, ocupados, reservados e
inhabilitados), el porcentaje de ocupacion y la capacidad total en metros lineales.

Lista de descendientes - DEPO_OFICINA_SECRETARIA > OFS$G/001-DP1 > OFS$G/001-DP1-CM2 > OF SG/001-DP1-CM2-

BL1
Nombre (Signatura topografica) . . . l:‘ . Porcentaje de ocupacién Capacidad total
OFS5G/001-HU1 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HU2 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HU3 1 0 1 0 0 100 0.12m/
OF5G/001-HUS 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HUG 1 0 0 1 0 0 0.12m/
OFSG/001-HUT 1 0 1 0 0 100 0.12m/
OF5G/001-HUS 1 1 0 0 0 0 0.12mi

Informe de ocupacion - Miga de pan y detalle de informe
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De esta manera, la persona archivera tiene una vision global y especifica para una
correcta evaluacion y gestion de la ocupacion a todos los niveles.

4.4.4.3 Ubicar unidad de instalacion

Cuando se tiene generada y configurada toda la estructura del depdsito, puedes proceder
a realizar la ubicacion de la unidad de instalacion en el hueco correspondiente.

Esta accion debes realizarla situandote en el margen derecho a nivel de almacenaje de
balda y, en el margen derecho, puedes observar los huecos disponibles.

Depdsito fisico de oficina de Secretarla General

L2 » OF SGIB01.0P1LM2.BLY

CiHE CH0FSE

ouz
CANDE CR0IBE COAE CO015E CO016E 035w

Depésito - Balda - Hueco disponible (color verde)

En el sistema, existen dos formas de ubicar la unidad de instalacién en el hueco, estas
formas se efectuan de forma independiente:

¢ Instalacion por busqueda de unidad de instalacion: Selecciona el hueco donde
quieres realizar la instalacion de la unidad, clica en los tres puntos del margen izquierdo
del hueco y, de las opciones, selecciona Ubicar una unidad de instalacién.

%= Generar estructura simétrica @ Patron de signatura

Depasito fisico de oficina de Secretaria General > OFSG/001-|

i R

0 Eliminar CO0ME
£ Bloquear

[> Reservar

Q. Ubicar una unidad de instalacion

Tres puntos - Ubicar una unidad de instalacién
De forma seguida, apertura un buscador para localizar la unidad de instalacion especifica

que quieres instalar. Por supuesto, esta forma de instalar implica que la unidad de
instalacion esta dada de alta, custodiada y preservada previamente en el sistema.
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X prm—

dririua da B = Demetn e oo o et Do

Ubicar unidad de instalacion - Buscador

Los datos con asterisco (*) son de caracter obligatorio y, dependiendo del tipo de
contenido y el tipo de unidad de instalacion, se despliegan los filtros especificos.

U R

LS

000

[c— o li—— ]
Ubicar unidad de instalacion - Buscador - Filtros segun tipo de contenido

Puedes cumplimentar un unico filtro o combinar varios de ellos para la obtencion de
resultados.

o] (o ——— Jo—]
Ubicar unidad de instalacién - Buscador - Ejemplo con filtros combinados
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Una vez establecidos los filtros, debes pulsar el botén Buscar, situado en la parte inferior
y el sistema vuelca los resultados obtenidos por los parametros establecidos.

P—— [ ——— . = =

B b oo ¥ 1 i

T O e e el
Ubicar unidad de instalacion - Buscador - Resultados obtenidos

Para realizar la ubicacion de la unidad de instalacién, debes checkar el icono cuadrado de
la derecha y pulsar el boton Ubicar seleccion, situado en la parte inferior.

i

30 han obtenido 1 de 1 resuimdos

£ X I gy e R

Unidad de instalacion - Check - Botén - Ubicar selecciéon

Automaticamente, G-EDE realiza el proceso de instalacién y, una vez completado, puedes
observar que el hueco ha cambiado su estado a ocupado.

Dapasio fisico de oficina de Secretaria Genaral

¢
FOGHN f5i0n e ot i3 Gzanerl = DFSE001- 0P = OFEGE01-0P4.C)

na e Senrean £ > DFEG004-DF1-CM2-BLT

H [ ) i Espacio
(o Offfiv: O Offiius O vz Ot O
CHI0E COIME Co013E O TaE CODYE CaUGE

e 636 mi

Hueco - Unidad de instalacion ubicada - Estado - Ocupado

A continuacion, si la unidad de instalacion no esta previamente en el sistema, debes dar
de alta una nueva unidad de instalacion y ubicarla en su hueco correspondiente;
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¢ Instalacion por alta de unidad de instalacion: Debes situarte en el hueco especifico
y pulsar dentro del hueco (el cursor se convierte en una mano). En este caso de uso,
se utiliza el hueco 5 (HU5) que esta en estado libre.

Depésito fisica de oficina de Secretarla General
Exlirar

o € T (RSP —— m ppT——

L2 » OF SGIB01.0P1LM2.BLY

i e oI A8 Secistails Gese)

o O Ol s Offiwe O] [ Offfi e Cf: S |
CHO0E CO010E CO0EE 0.3 m)

CiHE CH0FSE CAE CODISE

Hueco - Clicar hueco especifico - Alta de unidad de instalacién

Una vez hayas clicado el hueco, apertura la pantalla de Alta de unidad de instalacion.

Alta unidad

]
*

T BT R

Alta de unidad de instalacion

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo, existe el botdn
Mostrar campos obligatorios que permite cumplimentar Unicamente aquellos datos de
caracter obligatorio (datos marcados con asterisco *). Esta accién es opcional si no
deseas rellenar todos los campos del formulario.

Una vez pulsado el botdn, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.
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A il il Eprp— - @

Alta de unidad de instalacion

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
botén Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

sﬂmmdns

Después de este inciso, cumplimenta los campos necesarios para el alta de la unidad de
instalacion y pulsa el botén Guardar para almacenar los cambios. Igualmente, el sistema
facilita la limpieza del formulario o cancelar el alta para volver a la pantalla de inicio de
nuevo.

5]

Alta de unidad de instalacion - Botén - Guardar

Una vez guardado, apertura la pantalla de detalle de la unidad de instalacién que se
detalla en seccién contigua.
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44431 Detalle de unidad de instalacion

Como se ha indicado en la seccién anterior, una vez que se ha ubicado la unidad de
instalacion en el hueco especifico, se apertura la pantalla de Detalles de la unidad de
instalacion.

I e T e

Detalles de unidad de instalacién
Desde la pestafia Metadatos puedes proceder a realizar las siguientes acciones;

¢ Reubicar unidad de instalacion: Si necesitas trasladar la unidad de instalacion dentro
del mismo depdsito a otro espacio en estado libre.
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Depisito® Deposdo finice de oficing d2 Sccretarin General

Hueco signatura ™ Hie:

Contenido en & Seleccionar espacio fisico

Signatura topogrifica

Q, Buscar espacios librea il Limpiar fitiros

Huecos
Estado Cadigo Cadigo padr= Signatura Acciones
[ OF 3GI001-HUZ OF SG/001-DP1-CM2-BL1 A
i OF SG/001-HUE OF SG/001-DP1-CM2-BL1 C

Mostrando £ de 2 resultados

Unidad de instalacion - Reubicar en depésito

Para realizar este proceso, una vez cheques Acciones en el hueco especificado y pulses
el boton Signaturar, G-EDE pasa a la siguiente pantalla donde puedes realizar
confirmacion de signatura. Una vez pulsado, el sistema informa mediante mensaje del
cambio realizado.

Signaturar hueco

Signatura * coo

Reubicacién de unidad de instalacion

Evidentemente, esta reubicacion es informativa dado que las unidades de instalacién
fisicas requieren su traslado fisico dentro del depdsito; una acciéon que se efectua por
parte de las personas archiveras fuera del sistema. Si bien, G-EDE permite esta
asistencia de gestion y control de depdsito a nivel de sistema.

o Editar metadatos: Posibilita la apertura del formulario para incorporar nueva
informacion descriptiva al formulario de la unidad de instalacion.
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El Editar metadatos

e Boton opciones: Permite eliminar la unidad de instalacion, siempre y cuando no
contenga archivadas unidades documentales; asi como copiar al portapapeles el
formulario descriptivo para nuevas altas de unidad de instalacién

Detalles de Linidad de instalacion

CIECEETl Coalenidn | Trarsbédad

Meotadatos de la Unidad de Instalacian "1 1173322374542T08T 671737448282

tnlnckin compleas

Ficheros asociados [ +]

B Eminae unidad de istalacin
e e il

[ Coper = porapapers
e

Detalles unidad de instalacién - Boton - Opciones

Desde la pestana Contenido, situada en la parte superior, puedes archivar la
documentacion a custodiar y preservar en dicha unidad de instalacion mediante el boton
Incluir documentacion, situado en la parte inferior de esta pestafia.
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Detalles de Unidad de instalacior
| Metiialos IEERERITNI Trazabiicad |

Contenido de ia unidad de instalacion {0)

p—

Detalle unidad de instalacion - Pestana - Contenido - Boton - Incluir documentacion
Existen dos formas de archivar las unidades documentales;

¢ Incluir nuevo expediente o incluir nuevo documento: Permite dar de alta un nuevo
expediente o un nuevo documento dentro de la unidad de instalacion. De tal manera
que, si escoges esta opcidn, apertura el alta de expediente o el alta de documento;
donde debes realizar la descripcion de las unidades documentales y pulsar el botén
Guardar para que el expediente o el documento quede archivado en la unidad de
instalacién especifica.

Asociando nuevo expediente a unidad de instalacion 111732785303817625

B

Expadienta 54 ajacusiin prcepueiaria o ol mars del cumo atasinico 20282021

i mpediren [~ 2020ExP00q

3 O ey

Asociacion a unidad de instalacion - Alta de expediente asociado
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¢ Incluir expedientes o documentos existentes: Si el expediente o el documento se
encuentra en el sistema, se facilita su busqueda para asociarlo a la unidad de
instalaciéon especifica. Al seleccionar esta opcion, apertura el buscador desde el cual
puedes parametrizar los filtros de busqueda. Una vez seleccionados los filtros de
busqueda, pulsa el botén Buscar, situado en la parte inferior; para la obtencion de
resultados.

e == . —n =

=23 £ fY
Asociacién de documento a unidad de instalacion - Filtros de busqueda - Boton - Buscar

En ese momento de lanzamiento de la busqueda, G-EDE devuelve los resultados en
funcion de los filtros establecidos. Una vez en la pantalla de resultados, puedes proceder
a la asociacion del expediente o documento mediante check y botén asociar seleccién o,
directamente, desde el botdn Asociar situado al margen derecho de la unidad documental
especifica. En este caso de uso, se realiza mediante check y botén Asociar seleccion.

R A W DcwEnD e

CEmTIe TN Dews W DD e

S v § e § ramdtnszn

Una vez pulsado, emerge un mensaje de confirmacion, efectia la accion a través del
boton Confirmar.
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:Estd seguro que desea asociar los documentos seleccionados?

Por consiguiente, G-EDE informa que se ha realizado la accion de asociacion. Puedes
retornar a la unidad de instalacion mediante el botén Volver, situado en la parte inferior de
la pantalla de resultados de busqueda, para realizar la comprobacion del archivado de la
documentacion desde la pestafia Contenido.

Dnsranecesn P P — [ via L chovmes |

Unida de instalacién - Pestafia - Contenido - Unidad documental simple archivada

Por ultimo, en esta pestafia Contenido, en relacion con la unidad de instalacion, puedes
realizar una serie de acciones mediante la botonera situada en la parte inferior.

[ 2 | E==Eme=n
Pestana - Contenido - Botonera de accion para unidad de instalacion

Este tipo de acciones consisten en;

¢ Incluir documentacién: La misma accion que se ha realizado para archivar la primera
unidad documental.
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O Incluir nuevo expediente
O Incluir nuevo documento
q Incluir expedientes existentes

q Incluir documentos exisientes

P ——

o Descargar etiqueta: Facilita la descarga de la cartela, con cddigo QR, para su
adhesion al lomo de la unidad de instalacion.

|-

Descargar efiqueta

e Boton Opciones: Puedes seleccionar la eliminacion de la asociacion de la unidad
documental a su unidad de instalacion o bien marcar la unidad de instalacion como

ocupada.

Por ultimo, existe la pestafia de Trazabilidad como auditoria interna de los procesos
acometidos en el tratamiento archivistico de la unidad de instalacion.

4444 Busqueda estructura

Dentro del depdsito, puedes realizar busqueda general sobre los niveles de almacenaje,
solo es necesario que te desplaces a la pestafia Buscar, situada al margen izquierdo
superior.

Depasito fisico de oficina de Secretarla General

Ganaral » OFSG001-DP1

Mgl da aimacenajs fessanas

OFGS112 | il Ojpci
OF G m")l by 1 Compacia =) Acceder

Depos;'to - Pestana - Buscar

Una vez pulsada la pestafia, accedes a la pantalla del buscador, donde puedes observar
el listado de espacios fisicos y la cabecera de filtros de busqueda.
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Buscar - Filtros de busqueda

Si deseas establecer la busqueda y establecer los filtros, navega hasta Filtros de
busqueda y despliega el buscador donde aparecen los siguientes filtros operativos.

Cadigo topografico: Indicar el codigo alfanumérico de identificacion.
Signatura: Cumplimentar la signatura de la unidad de instalacién en deposito

Contenido en: Permite desplegar los niveles de almacenaje del depésito y seleccionar
el espacio.

Estados: Posibilita checar por uno o varios estados de ocupacion.

e ) s [ [ sen () [ e
= =

Filtros de busqueda

A continuacion, una vez establecidos los filtros, pulsa sobre el boton Buscar, situado en la
parte inferior para que G-EDE lance el proceso de obtencion de resultados. Finalizado el
proceso, se muestran en la parte inferior los resultados obtenidos con los parametros

especificados.
| i G
:
i T T TR i 5
= s
n SR TP W [(EETn EED

Botén - Buscar - Resultados obtenidos
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Por ultimo, desde esta pantalla, también puedes proceder a realizar las acciones de
edicién de los datos del nivel de almacenaje y eliminar el espacio fisico; recordando que
la eliminacion no es baladi y solo se efectua si no existen otros niveles y documentacién
archivada.

4445 Estados de los huecos

En el proceso de gestion de depdsitos, es fundalmental el control de espacios para la
correcta instalaciéon de las unidades y la documentacién custodiada y preservada en las
mismas. Por este motivo, el sistema facilita el conocimiento de la situacion de depdsito en
su nivel inferior mediante colorimetria y acciones permitidas, incluida la busqueda y
recuperacion de informacion utilizando el estado como filtro de busqueda.

En este caso de uso, sitlate en el meni Administracién, selecciona la opcion Gestion
de depésitos y apertura la pantalla de Listado de depésitos.

(© At Bapiiib

—

Administracion - Gestion de depésitos - Listado de depodsitos

Desde esta pantalla, clica el botén Opciones y pulsa la seccion Explorar, la cual te
conduce a la navegacion por el depdsito.

Depdsito lisica de oficina de Secretaria General
PN . L
Depisilo feice de oficing de Secrelais General » OFSG00T-0P 1 » OF3GO01-DF1-Chi2 > OF $G007-DF 1-CM2-8L1
+

0DSE ZIHIE COIE CO015E Con1EE e

n#

Depésito - Balda - Huecos - Estados con colorimetria

Como puedes observar, cada estado esta representado por un color y, dependiendo del
mismo, se pueden realizar o no una serie de acciones a las que puedes acceder desde
los tres puntos situados a la izquierda del hueco;

o Libre (Color verde): Indica que el hueco esta libre, sin unidades de instalacion.
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CO00SE

Cuando el hueco se encuentra en este estado, permite realizar las siguientes acciones:
» Eliminar: Facilita la eliminacion del hueco al no custodiar unidades documentales.

» Bloquear: Si necesitas bloquear el hueco por algun motivo especifico dentro del
tratamiento archivistico.

» Reservar: Posibilita reservar el hueco para instalaciéon de unidades en prevision

» Ubicar una unidad de instalacion: Permite la instalacion de la unidad en el hueco a
través de la busqueda.

€ Eliminar b
£ Bloquear

[> Reservar

Q Ubicar una unidad de instalacién

e Reservado (Color dorado): Indica que el hueco esta reservado para la instalacion de
unidades en prevision de entrada al deposito.

CO014E

Cuando el hueco se encuentra en este estado, permite realizar las siguientes acciones:

» Eliminar: Posibilita la eliminacion del hueco reservado.

» Quitar reserva: Permite retirar el estado de reservado y poner de nuevo el hueco en
estado libre

> Ubicar una unidad de instalacion: Facilita la instalacion de la unidad en el hueco a
través de la busqueda
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€) Eliminar

[ Quitar reserva

‘;{ Ubicar una unidad de instalacion

¢ Bloqueado (Color rojo): Marca que el hueco esta bloquedado por motivo especifico de
tratamiento archivistico.

! Hus @

CO016E
Cuando el hueco se encuentra en este estado, permite realizar las siguientes acciones:
» Eliminar: Posibilita la eliminacion del hueco bloqueado.
» Desbloquear: Facilita el desbloqueo del hueco y su regreso a estado libre.

» Ubicar una unidad de instalacion: Facilita la instalacién de la unidad en el hueco a
través de la busqueda

€©) Etiminar

3 Desbloquear

€1 Ubicar una unidad de instalacién

¢ Ocupado (Color gris): Sefala que el hueco esta ocupado por unidad de instalacion.

Cja0007

Cuando el hueco esta ocupado, solo puede realizarse la accién de eliminar siempre y
cuando la unidad de instalacion asociada a ese hueco, se haya reubicado previamente en
otro hueco al contener el archivado de unidades documentales.
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€© Eliminar

4.4.5 Repositorios del Depésito

El modelo de gestién se basa en el uso de uno o multiples repositorios. Si bien se permite
definir repositorios de escritura o lectura, teniendo en cuenta que solo se podra marcar un
repositorio de escritura y varios para la lectura, estos ultimos con la finalidad de
busqueda y recuperacion de informacion. Si bien cabe resefiar que, por defecto, un
repositorio de escritura también se marca como de lectura.

Con la finalidad de gestionar los repositorios del depédsito, debes acudir a
Administracion, seccion Gestion de depésitos.

G.EDE

Geslibn de usuanos

Geslidn g polilicars de oo
Geslion de eposimos
Geslitn de depositos

Una vez en la pantalla denominada Listado de depositos, debes seleccionar el depdsito
especifico al que vas a asignar repositorio mediante el siguiente icono

(@ ), situado antes de la botonera de accion.

Admirsiracitn de depéalios

Listado de cepositton O Aty Depasin
e s e i v SR i [ ron

Gestion de depésito - Listado de depésitos - Icono repositorio

Por ultimo, indicar que se pueden afadir o modificar distintos repositorios a un depdsito
concreto.

En secciones contigua, se aborda la adicion y modificacion de repositorio.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

=G cd

e e G-EDE - Manual de usuario
107 de 710

4.4.51 Anadir repositorio

Si deseas asociar un repositorio al depdsito, debes pulsar el icono ( &8 ) situado antes de
la botonera de accién del depdsito al que quieres afiadir repositorio.

Admirisiracien de deptalios
Listaa de depdstton
Uspemita . S . Tpmzmem o s . iz . tanzn o ipostes et snciets fezzrm
ERO_FoROD FETGACT Dt i P s Ptz sochies et = [ 5 e | oo o |

Gestion de depoésito - Listado de depdsitos - Icono repositorio

A continuacion, emerge la siguiente ventana en la que debes clicar el botén Anadir
repositorio al deposito.

Listar Repositorios del deposito

No existen Repositorios asociados al depdsito

epositorio al depdsito

Repositorios al depdsito

G-EDE facilita seleccionar el repositorio deseado y marcarlo de escritura (incluye lectura)
o simplemente de lectura para la consulta y recuperacion de informacion:

Afiadir Repositorio al depdsito *®

Lectura Escritura

Repositorio Repositorio de archivo h

Afiadir repositorio al depésito
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Una vez configurado, pulsa sobre el boton Aceptar, situado en la parte inferior de la
ventana emergente. Si, por el contrario, quieres desacometer esta accion, pulsa el boton
Cancelar.

Si has procedido a la aceptacion, el sistema muestra la configuracion realizada.

Listar Repositorios del depdsito ®

Descripcién del Repositorio Lectura Escritura Acciones
Repositorio de archivo o ° [# Editar

O Adiadir Repositorio al depésito

Cerrando la ventana emergente, puedes retornar al listado de depdésitos.

4.4.5.2 Editar o eliminar repositorio

Por otra parte, si deseas realizar ediciones del repositorio de depdésito, clicando sobre el

icono (% ) situado antes de la botonera de accién del depdsito especifico, apertura
ventana emergente.

Listar Repositorios del depdsito ®

Descripcion del Repositorio Lectura Escritura Acciones
Repositorio de archivo o ° [# Editar

O Adiadir Repositorio al depdsito

Listar repositorios del depésito
Una vez en esta ventana, pulsa el boton Editar para poder realizar las modificaciones

oportunas sobre este repositorio vinculado a depdsito. En este caso de uso, se mantiene
la escritura (incluye lectura) y se cambia el tipo de repositorio.
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Moddificar Repostono del depdsito o

Lecluim Esciitura

Repositorks Rugrasitorio da archiva bt

Selzcciona un repasitorio...

© Aceplai Rapesitorio de oficing

| Repositorio de srchive
|

Lista repositorios del depésito- Editar

Realizada la nueva parametrizacion, pulsa el botén Aceptar situado en la parte inferior
para regresar a la ventana emergente.

Por ultimo, también desde esta ventana emergente, puedes realizar la eliminacion de
repositorio mediante el botén Eliminar.

Listar Repositorios del deposito ®

Descripcion del Repositorio Lectura Escritura Acciones

Repositorio de oficina ° ° [# Editar

@ Aiiadir Repositorio al depésito

Listar repositorios del depésito - Boton - Eliminar

Debes tener en consideracion que la eliminacién tiene repercusiones sobre la custodia y
preservacion documental, por lo que no es una accion baladi puesto que el repositorio
permite la custodia, conservacion y preservacion del patrimonio documental. Su accién
solo deberia acometerse si aun no hay custodiada o preservada documentacion en el
mismo.
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45 Gestion de catalogos

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

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

Desde la pantalla de administracion “Gestion de catalogo” el sistema nos permitira crear,
editar y eliminar informacién sobre los diferentes catalogos que se quieran definir.
Posteriormente estos catalogos podran ser utilizados en la definicion de un metadato en
la "Gestion de metadatos”.

Gestion de catdlogos

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

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

e Oftros: Requiere la configuracion de una implementacion. El sistema permitirda que se

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

4.5.1 Anadir catalogo

Para afiadir un nuevo catalogo pulsaremos sobre el boton:

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

Cadigo identificativo del catalogo.

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

Descripcion: texto descriptivo del catalogo.

Url de acceso al catalogo.

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

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'.

Implementacién 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 — ~ |

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 botén:

@ Guardar

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

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

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

4.5.2 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.

Madificar catalogo '(serie_gede) Catalogo de series del Cuadro de clasificacion’

Codigo serie_gede

Tipo ElasticSearch ~

Descripcion Catalogo de series del Cuadro de clasificacion

Nombre del indice gede_des v4_serie_ccf_jccm

url http:felasticsearch.guadaltel.es:9200/
Campo a almacenar idSerie
Campos de detalle o
Campo de detalle Acciones
cosser
descripcionSerie
Campos a indexar o

Edicién de un catadlgoo

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

45.3

4.6

G-EDE - Manual de usuario

113 de 710

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

Borrar

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

i Eliminar

El cuadro de eliminacién del catalogo requiere confirmacion.

Eliminar catalogo 'Descripcion del catalogol’ ®

éDesea eliminar el catalogo?

Mensaje de confirmacion de eliminacién

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

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

Gestidn 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 indexacién y recuperacion de la informacion.
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G-EDE permite gestionar los vocabularios controlados desde la seccion Gestion de
Vocabularios, situada en el menu de Administracién, en la parte superior de la pantalla,

margen izquierdo.
G.EDE

Administracion avanzada

Gestion de usuarios
Gestion de politicas de acceso
Gestion de repositorios

Gestion de depésitos

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

Menu - Gestion de vocabularios

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

Gesticn de vocabudarncs

Listaco de vocatularios

Listado de vocabularios

Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:
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Crear el vocabulario controlado

Visualizar el listado de los ya existentes

Explorar el listado de términos

Modificar los datos del vocabulario

Eliminar el vocabulario

Asignar ficha

Grupos para agrupacion de conceptos o términos en esquemas y colecciones

o G

Gestion de vocabularios - Botoneras de accion

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.

¢ Crear vocabulario

Boton - Crear Vocabulario

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

e Codigo: Un cédigo unico y univoco que identifica el vocabulario controlado.
¢ Titulo: El nombre asignado al vocabulario controlado.

e Descripcion: Un campo en texto libre donde ampliar la informacién del vocabulario.
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¢ Idioma: Un listado desplegable para los vocabularios controlados multilingties.

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

Crear vocabulario b 4

Codigo * 001

Titulo * Accién social

Descripcion Tesauro del Archiva Provincial para el drea de Accién Social

Idioma * Espaiol w
Cadigo tipo vocabulario * TESAURO v

Crear vocabulario - Formulario de alta

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

Una vez introducidos todos los datos, pulsa sobre el botén Guardar, situado en la parte
inferior, margen derecho, del formulario de alta. G-EDE informa si la acciéon 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 accién, debes pulsar el botéon de Cancelar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo, del formulario de alta.

€ Cancelar
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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 - Botén - Explorar

Una vez clicado, se abre una nueva pantalla denominada Listado de Términos, que
incluye:

e Buscador rapido de términos
e Select A-Z para busqueda alfabética de términos
¢ Botonera de accion con las siguientes funcionalidades en la parte inferior:

- Limpiar filtros: Elimina el filtro de busqueda aplicado para que puedas introducir un
nuevo parametro de busqueda

- Crear término: Permite generar un nuevo término y/o descriptor para formar parte
del vocabulario controlado

Gestign de términos (001) Q) Buscador mpido

Buscador rapido

Listado de términos

Listado de términos - Acciones

Si pulsas sobre el botén Crear término, situado en la parte inferior de la pantalla, emerge
un nuevo formulario de alta.

© Crear término

En este formulario, puedes cumplimentar la siguiente informacion:
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e Término: En este campo introduces el descriptor.

¢ Idioma: Viene otorgado de la pantalla Crear vocabulario.

¢ 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 éptimo 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 otras personas usuarias siempre
seleccionen el término descriptor adecuado.

o Cbdigo de vocabulario: Viene otorgado por la pantalla Crear vocabulario

¢ Notacién: Si deseas indicar observaciones sobre el término que no estén reflejadas en
las notaciones semanticas.

o URI origen: Este dato se cumplimenta cuando se produce una importacion o
exportacion de los términos al sistema G-EDE.

rear iErminc

Explorar - 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.

Una vez introducidos todos los datos, pulsa sobre el botén 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.

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

4.6.21 Asociar metadatos

G-EDE permite asociar metadatos al término creado en el vocabulario controlado,
favoreciendo la descripcion documental del término o descriptor; enriqueciendo vy
contextualizando cada uno de ellos. Cabe sefalar que, para poder hacer efectiva la
descripcion documental del término o descriptor, es necesario que, previamente, el
vocabulario esté asignado a su ficha (Ver Asignar Fichal 128l en esta misma seccién).

Si deseas realizar esta asociacion, debes seleccionar la pantalla denominada Gestién de
términos, y, en concreto, acceder al Listado de términos.

Gestign de términos (001)
Buscador rapido

Listado de terminos

Listado de términos

En el caso de tener creados los términos, o bien hayas creado un nuevo término, se
incorpora a la pantalla descriptiva del término una nueva pestafia denominada Metadatos
para establecer la asociacion. Cabe sefalar que, previamente, estos metadatos deben
haber sido configurados desde la seccion de Gestion de metadatos.

Por lo tanto, en la pantalla principal, puedes comprobar la existencia de dos pestafias. En

la pestaina Término se contiene la informaciéon sobre el descriptor y sus relaciones
(jerarquicas, asociativas, de equivalencia o idiomaticas).
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Detalles del término : Abadifio (Bizkaia)
dioma: Espatiol Vocanulario: LUGARES
Vigente: Si I de recuperacion: 1480
Término

Traducciones dei términa
u Espafiol Abadinn (Bakais) [7

Detalle del término - Pestafia - Término

En la segunda pestafia, denominada Metadatos, puedes proceder a la asociacion de los
metadatos del término.

Datalles del término : Abadifio (Bizkaia)

igloma: Espafiol Vocabolanio: LUGARES
Vigente: Bi Iid de recuperacion: 1480

FOpcanes w
MUER | Metadaros

ldentificaciin J

2 pestidn de 1@rminos

Con la finalidad de realizar la descripcién documental del descriptor o término, desliza la
pantalla hacia abajo y pulsa sobre el boton Editar metadatos.

[# Editar metadatos

Una vez pulsado el botdn, emerge una nueva ventana con los metadatos descriptivos
asociados. Desde esta nueva ventana, puedes ir incorporando la informacion relativa al
campo descriptivo correspondiente.
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Termino: Abadifio (Bizkaia)
Idioma:ES Vocabulario:LUGARES
Ahadifo (Bizkaia|
s por ®
e ¥ Voiver al detalle del témino ®

Boton - Editar metadatos - Ficha descriptiva

Cuando tengas los campos descriptivos cumplimentados, solo es necesario clicar sobre el
botén Guardar situado en la parte inferior de la pantalla y el sistema retornara a la
pantalla inicial del término.

€ Guardar

De esta manera, G-EDE facilita la inclusion del término en los expedientes y documentos
a la vez que aporta un valor anadido al poder generar la descripcion de cada uno de los
descriptores, contemplando todo el proceso de descripcion documental.
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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.

Gestign de términos (001)
Buscador rapido

Listado de terminos

) olver & gestion de vocabutarios [l [ Limpiar fitros

Listado de términos

El segundo paso, es seleccionar uno de los términos ya existentes. Por ejemplo, quieres
seleccionar Ayuda a domicilio. Lleva suavamente el ratdon hasta el término. En el momento
que 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.

Detalles del términe : Ayuda a domicilio
Idiema: Espaniol Vocabulorio: 001
Vigente: S
FOpcianes v

Térming

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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J~ Opciones w

—  [# Modificar término
[ Eliminar término
(a ASignar nota
(s Establecer relacion
(@ Crear traduccion

(aw Establecer relacion
Boton - Opciones - Modificar término

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

Crear \@rmno

Formulario de alta - Modificar término

En este formulario, puedes modificar los siguientes campos:

e Término
Idioma
Seleccionable
Notacion

URI de origen

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 a través de mensaje. 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 sobre el boton Cancelar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo, del formulario de modificacién.

€ Cancelar

4.6.4 Eliminar término

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

Gestion de términos (001)
Buscader rapido

Listado de términos

Listado de términos - Acciones

El segundo paso, es seleccionar uno de los términos ya existentes. Por ejemplo, quieres
seleccionar Subsidio. Lleva suavamente el ratéon 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.
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—  [# Modificar término
i Eliminar término
(e ASignar nota
(s Establecer relacion
(@ Crear traduccion

(g Establecer relacion
Boton - Opciones - Eliminar término
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 b 4

¢, Desea eliminar el término?

Eliminar término

Si deseas eliminar el término, pulsa sobre el botéon Confirmar, situado en la parte inferior
de la ventana, margen derecho. G-EDE informa si la accidén 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 desees cancelar la accion, pulsa sobre el botéon Cancelar, situado en
la parte inferior de la ventana, margen izquierdo.

4.6.4.1 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.

Gestion de términos (001)

Términos

Escriba para buscar... W q Buscar término

Listado de términos

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZINICIO

Ayuda a domicilio
Prestacion personal
Subsidio
Teleasistencia

o 0 0o o

1 M Ir

En rojo - Término eliminado

La versatiidad de G-EDE te permite recuperar ese término eliminado. Para poder
efectuar su restablecimiento, debes llevar suavemente el ratén hasta el término.
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Cuando aparezca subrayado, Subsidio, pulsa sobre el mismo y se abre la ventana
denominada Detalles del término.

Detalles del término ; Subsidio

Idioma: Espafiol Vocabulario: 001
Vigente: No

Término

[# Rehabilitar término ¥“Wolver a gestion de términos

Detalles del termino - Rehabilitar término

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

[# Rehabilitar término

A continuacién, emerge una pantalla de decisidon que pregunta si deseas confirmar la
rehabilitaciéon 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 acciéon 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 terminos

° Cnnﬁm'lar ABCDEFGHIJKLMNROPQRSTUVWXYZINICIO

o Ayuda a domicilio

o Prestacicn personal
e 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 accién, 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 catalogo 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

Gestién de usuarios

Gestién 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

Administracién - Gestién 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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(X e

Listado de vocabularios - Catédlogo de autoridades - Opciones

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

o b
[# Modificar vocabulario

ﬁ Eliminar vocabulario

(g Asignar ficha

Opciones - Asignar ficha

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

o 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 hd I

Tipo documental Ficha

Para hacer efectiva esta eleccion, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte
inferior, margen derecho, del formulario de alta.
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G-EDE informa si la accién es o no exitosa. En el caso de no ser exitosa, se informa
permaneciendo en la misma pantalla.

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.

4.6.51 Asociar metadatos

G-EDE permite asociar metadatos al término creado en el vocabulario controlado,
favoreciendo la descripcion documental del término o descriptor; enriqueciendo y
contextualizando cada uno de ellos. Por esta razon, una vez asignada la ficha, puedes
ejecutar la descripcidn sobre los términos del vocabulario controlado sobre el que desees
trabajar.

Si deseas realizar esta asociacion, debes seleccionar la pantalla denominada Gestion de
términos, y, en concreto, acceder al Listado de términos.
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Gestign de términos (001) _ Buscador rpido
Buscador rapido

Listado de terminos

) Valver a gestion de vocabutarios [l [ Limpiar fitros
Listado de términos

En el caso de tener creados los términos, o bien hayas creado un nuevo término, se
incorpora a la pantalla descriptiva del término una nueva pestafia denominada Metadatos
para establecer la asociacion. Cabe sefialar que, previamente, estos metadatos deben
haber sido configurados desde la seccion de Gestion de metadatos.

Por lo tanto, en la pantalla principal, puedes comprobar la existencia de dos pestafias. En
la pestafna Término se contiene la informacion sobre el descriptor y sus relaciones
(jerarquicas, asociativas, de equivalencia o idiomaticas).

Detalles del término : Abadifio (Bizkaia)
dioma: Espafiol vocabulario: LUGARES
Vigente: Si Il g recuperacian: 1480
bl Metadatos

Traducciones def terming

o Espafiol Abarino (Bikais) 7

Detalle del término - Pestaha - Término

En la segunda pestafia, denominada Metadatos, puedes proceder a la asociacion de los
metadatos del término.
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Datalles del término : Abadifio (Bizkaia)
igloma: Espafiol Vocabolanio: LUGARES
Vigente: Bi Iid de recuperacion: 1480
m. Metadatos

. °

A gestidn de 1nminos

Con la finalidad de realizar la descripcién documental del descriptor o término, desliza la
pantalla hacia abajo y pulsa sobre el botdon Editar metadatos.

[# Editar metadatos

Una vez pulsado el botdn, emerge una nueva ventana con los metadatos descriptivos
asociados. Desde esta nueva ventana, puedes ir incorporando la informacion relativa al
campo descriptivo correspondiente.

Termino: Abadifio (Bizkaia)

Idloma:ES Vocabulario:l UGARES
identificacian

Tipa da antidad *

Categoria *

f dar
Nembea natural * Fbadifo (Bizkaial
Farmas p @
¥ Voiver al detalle del témino

Formes exclutas = ®

Boton - Editar metadatos - Ficha descriptiva

Cuando tengas los campos descriptivos cumplimentados, solo es necesario clicar sobre el
botén Guardar situado en la parte inferior de la pantalla y el sistema retornara a la
pantalla inicial del término.
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€ Guardar

De esta manera, G-EDE facilita la inclusion del término en los expedientes y documentos
a la vez que aporta un valor anadido al poder generar la descripcién de cada uno de los
descriptores, contemplando todo el proceso de descripcion documental.

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 accion, debes entrar en el Listado de términos.

Gestign de términos (001)
Buscador rapido

Listado de términos

Listado de términos - Acciones

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

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

edalles del ierming © Ayuds a demicilio

idloma: Espalol
Viganss: &i

Listado de términos - Detalles del término
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En esta pantalla, al margen izquierdo, se situa el boton Opciones. Si pulsas sobre éste,
se despliega una lista de acciones.

J~ Opciones w

—  [# Modificar término
[ Eliminar término
(a ASignar nota
(s Establecer relacion
(@ Crear traduccion

(aw Establecer relacion
Lista de términos - Opciones

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

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

Asignar nota b 4

Nota * [Término en uso a partir de 200§ ]

Cédigo tipo nota * ‘ Nota histérica ¥

Listado de términos - Opciones - Asignar nota
En G-EDE puedes incorporar los siguientes tipos de notas:

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

¢ NH - Nota historica: Proporciona informacion sobre los cambios significativos en el
significado o forma del concepto a lo largo del tiempo.

e ND - Nota de definiciéon: Proporciona una explicacion completa del significado del
término.
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¢ 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 acciéon es o no exitosa. Si la accién 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.

Detalles del término : Teleasistencia

€ Guardar

Idioma: Espanol Vocabulario: 001
Vigente: Si

Término

Notas del termino

Mota histarica
= Término en uso a partirde 2008 (7] [f

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

€) Cancelar

4.6.7 Establecer relacion

Los vocabularios controlados se caracterizan por establecer relaciones semanticas entre
los términos, existiendo relaciones de equivalencia, jerarquicas y asociativas.
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Las relaciones de equivalencia se utilizan por proximidad fonética o sémica 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.

Gestign de términos (001)
Buscador rapido

Expsio -

Listado de terminos

) Volver a gestidn de vocabutarios [l [ Limpiar fitros
Listado de términos - Acciones

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.
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Detalles del término : Expdsito
Be ha climinado correciamente |a relacion
fdinma: Espanal Vocabulario: D1
Vigente:; Si

Término

Listado de términos - Detalles del término

En esta pantalla, situado al margen izquierdo, se encuentra el botén Opciones. Si clicas
sobre el mismo, se despliega un listado de acciones

J~ Opciones w

—  [# Modificar término
[ Eliminar término
(a ASignar nota
(s Establecer relacion
(@ Crear traduccion

(aw Establecer relacion
Boton - Opciones

Si deseas establecer relaciones, pulsa sobre la accion 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.

¢ Tipo de relacion: Una lista desplegable con las relaciones a establecer entre los
términos.
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Establecer relacion entre términos ®

érmino a relacionar *
Término a relaciona Echenados -

Tipo relacién * ‘ Sinénimo v

Relacién 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 accién es exitosa, puedes ver la relacion establecida dentro
de la pantalla Detalles del término. En el caso de no ser exitosa, se informa
permaneciendo en la misma pantalla.

Detalles del término : Exposito

€ Guardar

Se ha asignado cormectamente la refacion entre términos

Idioamia: Espanial Vocabulario: 001
Vigente: Si

Términa

Otra relaciones

Sindnima )
= SIN Echanados[Z [

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

€) Cancelar
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4.6.8 Crear traduccion

En el caso de incorporar vocabularios controlados multilinglies, G-EDE posibilita la
incorporacion de crear la traduccion del término a uno o varios idiomas.

Si deseas afadir las traducciones del término, debes situarte dentro del vocabulario
especifico tras pulsar el boton Explorar.

sticn de vocabudanos
Q) G vocutesn

Listaco de vocatularios

e - s

o coco oo

Upcores v

Listado de vocabularios

x| 2

Una vez dentro de la gestiéon de términos, pulsa sobre el término al que desees aplicar la
traduccion. Por ejemplo, fabricacion industrial.

Gestion de términos (MA)

Listado de términos

B || D |E ﬂ G |H|I K M |N|[C|P|Q@|R |5

ckdn industral

Tluiviwixir|z IoE e

Gestion de términos - Pulsar el término concreto

Seleccionado, dirigete al botén Opciones situado al margen derecho y despliega el
listado de acciones. A continuacion, pulsa Crear traduccion.

Detalles del término - Boton Opciones - Crear traduccion

En la ventana emergente, cumplimenta los datos necesarios para la traducciéon. Recuerda
que los campos marcados con asterisco en rojo (*) son de caracter obligatorio.
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Crear traduccion ®
Traduccion del término * Fabrikazio Industriala
Idioma * Euskera v

Observaciones

Una vez rellenados los campos pertinentes, pulsa sobre el botdon Guardar para que se
efectlien los cambios. Si deseas retirar la accién, pulsa el botén Cancelar.

A continuacion, G-EDE regresa al Detalle del término donde puedes comprobar la
incorporacion de la traduccion efectuada.

Datalles ded tmming

Fabwicacan Irndustrial

e Fupata vazssuisne: S
Vigents: 51 Hatacien:
Lok g

Termine

Traducciones del lerming

© Exgahst Fbrcacin industial (3
+ Euskars Fabrkas bssiisa [

Detalles del término - Traduccion del término

46.9 Crear grupos

Los vocabularios controlados se caracterizan también por la agrupacidon de conceptos
basados en criterios especificos.

Desde G-EDE puedes realizar estas agrupaciones mediante el boton Grupos, situado al
margen derecho del vocabulario especifico.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

143 de 710

Gesticn de vocabudarncs

Listaclo de votabularios O Cinar vocutesng

Listado de vocabularios

Pulsado el botén, apertura una nueva pantalla denominada Gestiéon de grupos.

Gesticn de grupes (MA)

Listado de ssquemas

Listade de colecciones

dk

Listado de vocabularios - Botéon Grupos - Gestion de grupos

En la parte inferior aparece una botonera con dos acciones,

¢ Crear esquema: Facilita la agrupacion de conceptos en base a esquema.

Q) Crear esquema

¢ Crear coleccion: Posibilita la agrupacion de conceptos en base a coleccion.

© Crear coleccion

Esta funcionalidad posibilita la relacién de una coleccién con una coleccién, de un
esquema con un esquema o de un esquema con una coleccién, dotando al vocabulario
controlado de gran versatilidad semantico-linguistica.
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4.6.9.1 Crear esquema

Si deseas crear un esquema, pulsa el botén Crear esquema, situado en la parte inferior
de la gestion de grupos.

Una vez realizada esta accidén, emerge una ventana donde cumplimentar la siguiente
informacion:

e Nombre: Denominacion otorgada al esquema.
¢ URI origen: En caso de que el esquema haya sido importado o exportado al sistema

G-EDE.

¢ Notacion: Inscribir la notacién. Esta debe tener un caracter breve al tener limitacion de
caracteres.

¢ ID de recuperacion: Codigo recuperado del esquema en los casos de importacion y
exportacion.

¢ Codigo grupo: Asignar la codificacion identificada del grupo.
¢ Idioma: Seleccionar el idioma del esquema.

Crear esquema ®
Nombre * Asuntos sociales
url origen

Notacion
Id de recuperacion

Codigo grupo

Idioma * E

Gestion de grupos - Boton Crear esquema - Alta de esquema

Por ultimo, pulsa el boton Guardar, situado en la parte inferior, para dar de alta el
esquema en el vocabulario especifico. O si decides retirar la accion, pulsa en Cancelar.

A continuacion, se refleja el esquema en el Listado de esquemas.
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Listado de esquemas

-

Gestion de grupos - Listado de esquemas
En el margen derecho del esquema tienes una serie de acciones,

¢ Modificar esquema: Permite editar los campos del esquema

| Modificar esquema
Modificar esquema x

Nombre * Asuntos sociales

Idioma * ES

Notacién ’264 ]
Url origen

Codigo vocabulario * EUROVOC_ES

Id de recuperacion

Modificar esquema

e Opciones: Posibilita la traduccién del nombre del esquema, asi como eliminar el
esquema

Listado de ssquamas

Esquema - Boton - Opciones

Por ejemplo, si quieres realizar la traduccion del esquema, pulsa sobre la accion Crear
traduccion. Aperturada la ventana, introduce la traduccién en funcion del idioma
seleccionado en el campo desplegable.
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Crear traduccion b 4
Traduccion del grupo * Questions sociales
Idioma * Francés v

Observaciones

Listado de esquema - Boton Opciones- Crear traduccion

Por ultimo, pulsa en el botén Guardar y el sistema G-EDE retorna a la pantalla de
Listado de esquemas. Debes tener en cuenta que la traduccién de este esquema se
refleja por base de datos y no por interfaz web.

4.6.9.2 Crear coleccion

El proceso para la creacion del esquema es el mismo a aplicar para la creacion de una
coleccion.

Por lo que si deseas crear una coleccion, debes clicar el boton Crear coleccién, situado
en la parte inferior de la gestion de grupos.

Una vez realizada esta accion, emerge una ventana donde cumplimentar la siguiente
informacion,

o Nombre: Denominacién otorgada al esquema.
¢ URI origen: En caso de que el esquema haya sido importado o exportado al sistema

G-EDE.

¢ Notacion: Inscribir la notacion. Esta debe tener un caracter breve al tener limitacion de
caracteres.

¢ ID de recuperacion: Cédigo recuperado del esquema en los casos de importaciéon y
exportacion.

e Cabdigo grupo: Asignar la codificacion identificada del grupo.
¢ Idioma: Seleccionar el idioma del esquema.
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Crear coleccion x
Nombre * Urbanismo

Url origen

Notacion

Id de recuperacion

Codigo grupo
Idioma * ES

Gestion de grupos - Boton Crear coleccion - Alta de coleccion

Por ultimo, pulsa el boton Guardar, situado en la parte inferior, para dar de alta la
coleccion en el vocabulario especifico. O si decides retirar la accion, pulsa en Cancelar.

A continuacion, se refleja la coleccién en el Listado de colecciones.

Listado de colsceinnes

e + — Sp— o e e mosuin & o470 O1so &

Gestion de grupos - Listado de colecciones
En el margen derecho del esquema tienes una serie de acciones,

¢ Modificar coleccién: Permite editar los campos de la coleccién
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[# Medificar coleccion

Modificar coleccidn o

Nombre * Urbanismo

Idioma * Espaiiol ~
Notacion 2846

Url origen

Codigo vocabulario * EUROVOC_ES

Id de recuperacion

Modificar coleccion

e Opciones: Posibilita la traducciéon del nombre de la coleccién, asi como eliminar la
coleccion.

Listado de colecaianes

Lk Esparlts ELAeuGE R

| Dperinie =

[P

Coleccién - Botén - Opciones
Por ejemplo, si quieres realizar la traduccién del esquema, pulsa sobre la accion Crear
traduccion. Aperturada la ventana, introduce la traduccién en funcion del idioma
seleccionado en el campo desplegable.

Crear traduccion b4
Traduccion del grupo * Urbanisme
Idioma * Francés v

Observaciones

Listado de coleccion - Botén Opciones - Crear traduccién
Por dltimo, pulsa en el botén Guardar y el sistema G-EDE retorna a la pantalla de

Listado de colecciones. Debes tener en cuenta que la traduccion de esta coleccion se
refleja por base de datos y no por interfaz web.
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4.6.9.3 Establecer relacion

Una vez establecidos los esquemas y colecciones, puedes vincular los mismos a un
término del vocabulario especifico.

Para realizar esta accion, debes acceder desde Gestion de vocabularios y pulsar el
botdn Explorar, situado al margen derecho.

bedsrnics

Listado de vosabularios Q) G vocitesng

»
alﬁ
B0
4

?

Listado de vocabularios

Una vez pulsado, puedes ver el listado completo de términos y buscar, mediante el
buscador rapido, situado en la parte superior, el término exacto al que deseas vincular el
esquema o la coleccion.

Gestion de términos - Busqueda de término a vincular coleccion

En este caso de uso, se busca el término vivienda y, de las opciones desplegadas, se
selecciona el término Edificacion y vivienda clicando dentro del término.
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Gestion de términos (MA)

Buscador rapido

EDIFICACION Y VIVIENDA -
Listado de términos
100

ECIFICACION ¥ VIVIENDA
Resultado de busqueda de término especifico

Una vez dentro del término, navega hasta el boton Opciones situado al margen derecho y
pulsa la ultima accién del listado denominado Establecer relacion.

Terminn

Términas genérices

o BT LABAMILC rine 3

Términes especiicos

Detalles del término - Boton Opciones - Establecer relacion

En la ventana emergente debes cumplimentar el nombre del esquema y el nombre de la
coleccion si deseas asignar el término tanto a uno como a otro o solo a uno de ellos.

Asignar témminos a grupos b 4

Esquema a relacionar Asuntos sociales

Coleccién a relacionar Urbanismo

Asignar término a grupo

Una vez definidos, pulsa el botéon Guardar, situado en la parte inferior, para mantener la
relacion . Si no deseas realizar la accioén, pulsa el botén Cancelar.
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Regresando al detalle del término, puedes comprobar que se ha establecido la relacién
del término con el grupo correspondiente.

Colecciones
Jrbanismo _Jﬁ

Término - Grupo - Coleccion

4.7 Fondosy 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
queda clasificada y descrita de acuerdo a una Politica de Gestiéon Documental.

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

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

T W

- 0B OROANOE UMPE

3y #
HIADMMETRACKN
A TR S

12 PROTOGOLD ¥ AELACTRES INSTITUCIONALES 3

e T

Fondos y colecciones - Visualizacién de clasificacion y detalle

Fondos y colecciones esta dotado de herramientas de administracion y edicion que
permiten a las personas usuarias autorizadas la edicion del fondo/coleccién en cualquiera
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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
coleccidon queda registrada en las auditorias de la aplicacion a modo de trazabilidad.
Asimismo, permite la gestiéon 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.

G.EDE

Administracion avanzad3

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

Menu - Fondos y colecciones

Una vez dentro, visualizas los fondos y colecciones configurados para proceder a su
gestion o puedes afiadir directamente un nuevo fondo/coleccion.

Fandes y aclacoones

Listato e fondos y cosctiones

Crobgna e T] T

FOKDO_HSTORIED Faeds bistires. BTSN T

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

¢ Anadir fondo/coleccion

¢ Generar jerarquia de fondos

¢ Explorar el fondo y/o la coleccioén

e Opciones: Desde este boton puedes realizar la consulta del detalle del
fondo/coleccion, editar su detalle, visualizar mediante listado los niveles de clasificacion
del fondo; exportar series en formato .pdf y .csv, asi como eliminar el fondo o la
coleccion siempre y cuando no custodie y preserve documentacion.

{3 Consultar
E'i‘ Editar

B Listar

li.l Exportar series en formato PDF

lil Exportar series en formato CSV

E Eliminar
Fondos/Colecciones - Listado de fondos - Botén -
Opciones

4.71 Anadir fondo/coleccion

Si deseas crear un nuevo fondo o una nueva coleccion, desde la pantalla Listado de
fondos y colecciones, debes pulsar sobre el botéon Ahadir fondo/coleccion.

Fondos y coleccionas
Listado fondos y colecciones - Botén - Ahadir fondo/coleccion

Pulsado el botén, apertura una nueva pantalla denominada Alta de fondo/coleccion.
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Alta de fondo/coleccion

Hivalas 06 descripein de i universidad »

docrnereacen * Hingunn w

» W panga

! Colecelnn

B
7

Anadir 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 coleccion sobre el que quieres realizar la descripcion documental.

Alta de fondo/coleccion

Tind de conterido * Mivel ¢e deseripcitn ENI ™

Formulario de alta - Tipo de contenido

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

®
Categoria * Fondo

Ocoleccién

Selecciona Fondo o Coleccién
Antes de proceder a la cumplimentacién del formulario descriptivo tras la seleccién del
tipo de contenido, existe el botdbn Mostrar campos obligatorios que permite

cumplimentar Unicamente aquellos datos de caracter obligatorio (datos marcados con
asterisco *). Esta accion es opcional si no deseas rellenar todos los campos del

formulario.
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Una vez pulsado el botdn, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

Alta de fondoicolecelén

it * hivel de dasonpeién EHI i

MGG -

® Fonde

T Coleccion

Nivel de descripadn EN

Alta de documento - Botén - Mostrar campos obligatorios

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
boton Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

ﬂ“mtndns

Después de este breve inciso, una vez seleccionada la Categoria, puedes ir realizando la
descripcion documental de los metadatos que conforman el fondo o la coleccion.

Alta de fondo/colecoion

2

[ 0 omir | S vmtin | 8 Ui | 0o

Afadir fondo/coleccién - Formulario de Alta - Descripcién

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

En el caso de pulsar sobre el botéon 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.

Alta de fondo/coleccion

Una o varios campos contienen errores, revissios y proebs de nusvo

Tiges dde Eotenich Fondo documental CCF bl

Coteqaria ¢ @ Fondo

) Coleccion

Fondo documental CCF

Cidiga AGAPFI0

No se ha indicads ningun valor v el metadato Tilul s obligatonio

Anadir fondo/coleccion - Error de validacién en formulario de alta

Si deseas limpiar el formulario para volver a cumplimentar los metadatos de la
descripcion, solo necesitas clicar el boton 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.

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

¢ Los metadatos son de distintos tipos: texto, fecha, nimerico, enlace, etc.
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e Los metadatos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo (*) que indica su
obligatoriedad para dar de alta la descripcion.

Tipo documental = | Contrato

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

o 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 regien | Escriba para buscar.. s @

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

Histaria mstitucional de 05 AIFECv 5 ¥ B I = E TI- 6 - @ E % =- &> 7N

com

Palabras: 0 Caracterss: [

it

o 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
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:

|dentificador * Campo autocalculado
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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
que se puede autocompletar conforme a la escritura. Una vez seleccionado el valor,
pulsa sobre el botén mas (+) para afiadirlo.

Toponimia pais @ reino| a @

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.

Datos de modificacién

Datos de modificacion ®

Datos de modificacion &«

Usuario modificacion 9

Fecha de modificacion * 9

Texto de medificaciones 9

o Insertar Datos de modificacion
+

4.7.2 Generar jerarquia fondo/coleccion
Si deseas establecer la jerarquia de fondos y/o colecciones, debes acceder a Fondos y

Colecciones, pantalla de Listado de Fondos y Colecciones, boton Generar jerarquia,
situado en la parte superior de la pantalla.
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Fondos y colecciones

Listade dé londes y colecciones L ——

AT ALKAGTE T REAT D

Listado de fondos y colecciones - Boton - Generar jerarquia

En esta funcionalidad, G-EDE permite el establecimiento de la jerarquia de las series
documentales de los fondos y/o colecciones de un organismo determinado, proceso que
se ejecuta sobre la base de datos del sistema, facilitando la vinculaciéon entre la serie
documental y sus niveles de clasificacion ascendentes para el organismo especifico.

De esta practica manera, se mantiene la vinculacién de los niveles desde base de datos
en el proceso de clasificacion. Imagina, por ejemplo, que existe la serie con codificacion
S.T925.1 - Teleasistencia, al generar la jerarquia, ésta se vincula a su nivel de
clasificacion superior, S.T925 - Expedientes de ayuda a domilicio y, a su vez, se vincula
también con el siguiente nivel superior de la jerarquia, 001.Accion social.
S.T925.1 - Teleasistencia S.T925 - Expedientes de ayuda a domilicio
001.Accién social

Para establecer dicha jerarquia, es necesario pulsar el boton Generar jerarquia, situado

en la parte superior.
f Generar jerarquia

Una vez pulsado, si deseas generar la jerarquia de las series documentales, solo es
necesario clicar el check de Filtrar por organismo.

Generar jerarquia x

‘& Filtrar por organismo

Check - Filtrar por organismo

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

R G.once G-EDE - Manual de usuario

160 de 710

Posteriormente, pulsa sobre el botdn Generar, situado en la parte inferior de la
ventana emergente, y el sistema internamente, ejecutara la jerarquia en base de

datos.
® Generar

En caso de que no desees efectuar la jerarquia para la clasificacion de un
organismo, deshabilita el check y pulsa sobre el botén Cancelar.

4.7.3 Explorar fondo/coleccion

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

Listarn de fontos y cofectiones ) Afuct imdoisstecsiin

Listado de fondos y colecciones
Una vez clicado, apertura una nueva pantalla dividida en dos secciones:
¢ Clasificacion jerarquica arbdrea: Situada a la izquierda,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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FONDO_HISTORICO Fondo histdrico

fii Efiminar filiro

~  FONDO_HISTORICO Fondo histérico %/~
A 001 GOBIERNC %
« [~ AORGANOS COLEGIADOS 7% J/*
+ |~ B ORGANOS UNIPERSONALES 7
002 ADMINISTRACION =
003 ARCHIVO Y BIBLIOTECA 3/

004 PROTOCOLO Y RELACIONES INSTITUCIONALES E Vg

Explorar fondo/coleccion - Clasificacion jerarquica arborea

o Detalle de nivel de clasificacion: A la derecha, los detalles de los niveles descriptivos.
Por ejemplo, el detalle de una serie documental.

e vy [ g

Explorar fondo/coleccion - Detalle de serie documental

Cabe sefialar, que si deseas ampliar la visualizacion de una seccién 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 visualizacién de
secciones

1. Presentacion en clasificacion jerarquica arborea

En la parte izquierda, se muestra la clasificacén 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 filirado se hace desde el
buscador situado en la parte superior de la estructura de clasificacion.
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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 menu con un lapicero encima, permite reubicar un nodo dentro de la
clasificacion jerarquica arboérea. Si llevas el ratéon 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

fii Eliminar filtro

~ 001. Accidon Social Accion Social E >
8. T1040 Intervencién de proteccién de menores Serie :45 Vd

-~ S.T35 Expedientes de violencia doméstica %  /

A ||~ 8.T925 Expedientes de ayudsa a domicilio :'ﬁ »

S.T925.1 Teleasistencia 7#

Arrastre el nodo actual donde desee reubicarlo

Explorar fondo/coleccion -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
boton, se despliegan una serie de acciones.

v | S. T925 Expedientes de ayudas a domicilio :_'é P

€ Crear serie
E’, Editar

ﬁ 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 valoracion: Permite dar de alta la tabla de valoracion de la serie
documental.
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= Buscar series documentales: Permite realizar una busqueda por cualquiera de sus
metadatos descriptivos o, 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 descripcién documental. A
su vez, se va refrescando con los metadatos de los niveles que se han indicado en la
clasificacion jerarquica arbérea.

Sorke documontal

Detalle de serie documental; AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

4 Barl 1t =i AYLIEA & CAMILIAS NLIMERTISAS

Mifanmmading

D umemio
Categoria: Sene

Isoma:

OHI_JCCMOLIS 1053131 932 21T 220ATRIE
2 [EE_SERFE_<ID_sspechon=|
Geounnci Mentticadar: E5_SERIE_JCCMOLIG1063131032227T226T606 Oocurnenias

Eodige: ald_2307
Dutatic AYUDAS CCOMOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS

_:‘ |

LIL201T D000

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 botén 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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001. Accion Social Accion Social

Detalle de serie documental: Expedientes de violencia domestica % Copier al portapapeles

£ Serie aprobada? Bi

Serie de Prueba @
Boton - Copiar al portapapeles

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

Alta de serie documental &8 Pegar desde el portapapeles

Los datos se han cargado correct e desde el por
Mivel superior del CCF * 001. Accion Social Accién Social
Tipo de cantenida * Sarie documental CCF 4
Pemite documentacion * Ambos ]

Sene documental CCF

o
Plazo de Acceso '{g
Accion dictaminada

Fecha creacidn * 09/11/2022 15:22

Crear serie - Formulario de alta - Pegar desde el portapapeles

Una vez pegada la informacién 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 informacion conjunta a ambas categorias, en el caso expuesto, a ambas
series documentales.

La versatiidad de G-EDE también permite conocer el nimero de expedientes vy
documentos, asi como las relaciones con otras entidades (actividad, regulacién) 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 i l

- Drecreto 10872014, de 23/10/2014, por el gue se modifica
el Decreto 80v2012, de 26 de abnl, por el que se regulan
ayudas economicas a familias numerosas v familias
acogedoras de Castilla-La Mancha.

- Drecreto B0V2012, de 26/04/2012, por el que se regulan
ayudas economicas a familias numerosas y familias
acogedoras de Castilla-La Mancha

{ Expedientes # ]

11 Expedientes

Documentos “ ‘

- 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 pagina son
configurables y la tabla se recarga automaticamente.
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Expedientes (Serie documental: AYUDAS ECONOMICAS A FAMILIAS NUMEROSAS)

[ertrioade Moar Fecha de apeum -schia.de Smnkzacsn Sanarie
o s ES:GUADALTEL 2021 E
rc“;;&?érf“‘ HOICCMOMIELTOITRES  Cxpeioma dd psba 20032021 Bapai
ETOAZEHDIBATE
P — ES_CUADALTEL 2021 E viilr
"ﬂ%ﬁ’s_ﬁ WG B ICCMOAGIERNTAE  Brasbe sepeden Za02.2021 sapel
e 3053306153294
E5_CUADALTEL 2021 E
FEMMIESITEINIRE SFLICOMISEIESITIG  Prosbn meperars 23032021 P =
18585ESZBALIHE
E5 GUADALTEL 2021 &
AFIC 1S3 Prica expedens 220208 moamn Fapei
b sl TESALITRESIRE
L E5_GUNDALTEL_2I21_E Couirgilos
JCCMIELBSITIAAE Sr ioc) T Pt sxpe dicn 23092001 23032021 Fapel
G4 ETIA2E

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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Documentos {Serie documental: CEMENTERIOS)
Identificador
Nombre natural
Fecha creacion =
Fecha cierrs .
ldemincador Nombie Nalural Nombre ichero Fecha de Tin ACCiones
DOCBSTIRIATIN00DISEATS  pOCUMENTACIEN ADJUNTA prueta. par
TG EIA A 1 Tond f200s RECIBI REGISTRO recitl_2022000087 pdf @ Consultar
COD16E799956340161651688619 = = L 524_SOLICITUD CERTIFICADO
SOLICITUD PRESENCIAL DE DEFUNGIGN, par Lol
= GENERAR NOTIFICACION DE -, > :
0OD166739960935085990648841 o2 o il N NI ACTON 5;5_Nout_r.n:z'§|ugls$:sce%$m|_com @ Consultar
DE PLAZOS Sl
DUD1EETIS0GEE0A0951825 4888  DECRETODEARCHIMO POR ooy borroin achivo Desistimiznt Consull
024 BEShyHMIEHTI A o_Subsanacion pdl il
SUBSANACION - I

1

Mostrande & de 12 resultados
Resultados per pigina

Serie Documental - Documentos - Paginacion

4.7.4 Consultar fondo/coleccion

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

© itk iccessiin

Faeshs bistiries BatTaNE

Listado de fondos y colecciones

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:
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B o al prliples.
Detalle de nivel de fondo/coleccién

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 coleccidon que deseas editar y pulsar
sobre el boton Opciones, situado al margen derecho.

FOMDO_TORICD Fards isirics AT SIS T
Listado de fondos y colecciones

Una vez desplegado el listado, pulsa sobre el boton Editar fondo/coleccion.

{2 Consultar
[# Editar

B Listar

¥, Exportar series en formato PDF
& Exportar series en formato CSV
ﬁ Eliminar

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

Archivo

lpo de contenido Fondo documental CCF
Fondo documental CCF

Cadigo * AGAP
Secuencia identificador *
Titule * Archivo General de la Administracidn Piblica
Esquema da identificador * [ES_SERIE_<ID_especifico>]
Ambite | Autondmico -

Descripcidn s B = E TI- & 9~ a B % =-
4

B i

Editar fondo/coleccion - Formulario de edicion

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

€ Guardar

En el caso de pulsar sobre el botén 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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Esisermes 6 B f EE AT 4% & @ % R -2 7% 1 7]

Error al generar cuadro de clasificacién

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

[ Limpiar formulario

Asimismo, si no deseas ejecutar la accion, puedes pulsar el botén 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, niUmerico, enlace, etc.

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

Tipo documental * | Contrato -
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o 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 regien | Escriba para buscar.. s @

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

Histaria mstitucional de jos 05 (FECtiv 5 ¥ B I = E TI- 6 - @ E % =- &> 7N

com

Palabras: 0 Caracterss: [

it

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
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:

Tipo de Entidad * Documento

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
y que se puede autocompletar conforme a la escritura.
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Toponimia pais @ reinol = @

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.

Datos de modificacién

Datos de modificacion ®

Datos de modificacion «

Usuario modificacién 9
Fecha de modificacién ~ 9
Texto de modificaciones 9

o Insertar Datos de modificacion

4.7.6 Listar fondo/coleccion

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.

I (T

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Consultar

Una vez se despliega el listado, debes seleccionar la opcion Listar fondo/coleccion.
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{2 Consultar
Ei‘ Editar

FEH Listar

% Exportar series en formato PDF

—_

W, Exportar series en formato CSV

= =P

[ Efiminar

Opciones - Listar fondo/coleccion

G-EDE presenta un listado con los niveles y series documentales disponible para ese
fondo o coleccion.

En la parte superior de la tabla, existe un filtro denominado Ocultar niveles del
fondo/coleccién, para mostrar solo las series documentales.

FOMDO_HISTORICE Fando histarica

Hhastpiba = Factia de apnan s Fabha e chema & St b 2

ol s e i 15 bt s e aare i & Lo Consuns | f-opcrsnse |

Opciones - Listar fondo/coleccion - Ocultar niveles

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

& Consultar

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

B‘( Rechazar serie

ﬁ Eliminar

E Cerrar serie

%9 Crear tabla de valoracion
Listar fondo/coleccién - Boton - Opciones

o Editar |la serie documental seleccionada.

e Aprobar/Rechazar serie: Permite aprobar/rechazar series en funcién 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 0 documentos.

e Crear tabla de valoracion de la serie documental

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 accion.

0 irs vtz I coeme v

TS TS o copioe | #crcomes v |
Listado de fondos y colecciones - Opciones - Consultar

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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«{3)» Consultar

E’i‘ Editar

FEH Listar

lil Exportar series en formato PDF
lil Exportar series en formato CSY
[ Efiminar

Opciones - Exportar series PDF

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

Codigo Dencripeién L L —

107 FECL AMACIONES (€L PERSONAL DOCERTE o o AN 0800

) BUTORIACOMES DE SAMBED [E DERIMINACICH DE ESTABLECINIENTCS ] ] £1DVES00 011

1155 EXPEDIENTES [F CATUCITAD 1F DIERECHOS MRS ] ] AATT280T) 030

1205 EXPEIENTES [ ORGARZACISN ¥ PARTICIFACIIN EN FERIAS COMERCIALES E] : OV 0000 TR
1204 EXFEDIENTES [ FRESTANDE FARA LA FIMANCIACICHDE NVERSICRES DE LAZ FYMEE | U u D2 0000

1z VEHGLLOS ] v T D00

Ejemplo de PDF exportado

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 botén Opciones, ubicado al
margen derecho del fondo o coleccién sobre el que deseas ejecutar esta accion.

Listada e fardon y Eolucclanes O r i | Beess i

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Consultar
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Una vez pulsado, se despliega el listado con las acciones a acometer. Debes pulsar sobre
la accion Exportar series en formato .CSV.

) Consultar

Ei‘ Editar

FEH Listar

l.i.l Exportar series en formato PDF
lil Exportar series en formato CSV
[ Efiminar

Listado de fondos y colecciones - Opciones - Exportar CSV

A continuacion, 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

Tanto si deseas cambiar la nomenclatura del fichero o dejar la nomenclatura por defecto,
pulsa sobre el boton Confirmar para iniciar la descarga o Cancelar si deseas no ejecutar
la accion.

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

eee ¢| valor de la diferencia



https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario
179 de 710

Ejemplo de CSV exportado

4.7.9 Eliminar fondo/coleccion

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 eliminacion 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 boton 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.

[© sracw muscsierrin [ # coemar i

Fand i nirmIsERs B EmE==n
Listado de fondos y colecciones - Opciones - Consultar

A continuacién, emerge una ventana que pregunta si deseas confirmar o cancelar la
eliminacion del fondo/colecciéon. Si deseas confirmar la eliminacion, solo debes pulsar
sobre el botén Confirmar. En el caso de no querer ejecutar esta accion, pulsa sobre
Cancelar para que la plataforma no efectie ningin cambio.
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Eliminar nodo x

¢,Desea eliminar el fondo/coleccion ?

Pantalla de pregunta - Eliminar fondo/coleccién

4.7.10 Administrar Niveles del Cuadro Clasificacion

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

¢ Explorar Cuadro de Clasificacion: Desde el menu contextual de cada nivel jerarquico

que compone la clasificacion. A través del boton » se pueden ir realizando distintas
acciones que se describen en los apartados especificos de esta seccion.

FONDO_HISTORICO Fondo histdrica

[ aree Y g e |
s o

1 FONDE_HSTORED Fande hipteicn T /-
a lwiEmEeE
o (A CRGANGS COLETUDOS 3
o 1 HOREANCE UNFERSONA ES 3
WRACMNETRAGION = &
ARSIy BETECA T F
04 PROTOCOLD ¥ FELACICNES BIETITUCIONAES 3 Lot . [ e———

Explorar Cuadro de Clasificacion

o Listar series documentales. A través del boton Opciones que existe junto a cada
serie documental que se muestra en la tabla:
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0 irs vtz I coeme v

FoND0 s TR Fonai ikt eI o copioe | #crcomes v |
Listado de fondos y colecciones - Opciones - Consultar

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 determinacién de los niveles que tiene el

Cuadro de Clasificacion, identificando las diferentes secciones, subsecciones, series,
subseries, grupos documentales, etc. que lo conforman

FONDO HISTORICO Fondo histérico

g v
& Expandr [l M Coniraer

-~ FONDO_HISTORICO Fondo histdrico 728~

v| 001 GOBIFRNG & M

€) Crear serie E

€ Crear nivel Ecaz *

[# Editar ACIONES INSTITUCIONALES 2% P
i Eliminar

Anadir nivel del cuadro - Botén - Opciones - Crear nivel

Si deseas crear un nuevo nivel de clasificacion, puedes ejecutarlo de dos formas.

¢ Mediante el icono de herramienta, siempre partiendo del nivel jerarquico superior al
que esta vinculado.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.Once G-EDE - Manual de usuario

182 de 710

FONDOS_COMUNIDAD FONDOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

-~ FONDOS_COMUNIDAD FONDOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID 7~
~ 0001 ADMINISTRACION Y SECTOR PUBLICO DE LA COMUNIDAD DE MADRID 2/~

‘ 01 GOBIERNO Y DIRECCION % )'|
|

~ 05 GESTIOI © Crear serie

05.01RE ¢ crear nivel
Afadir nivel del cuadro - Icono Herramienta - Crear nivel

¢ Mediante el botén Opciones, accion Crear nivel, situado en la parte inferior.

FONDO_HISTORICO Fondo historico
Detalle de nivel de desoripoidn: Fondo histérico
==

~ FONDO_HISTORICD Fonda historcn 28 2
Al L GOBIERND 3 &
AORGANDS COLEGIADOS X /&
- [ Y BORGANDS UNIPERSONMES 2
007 ATMINETRACION 26 2
GO ARCHIVO Y BIBLIOTECA 3 &
604 PROTOCCILG Y RELACIONES INSTITUCIONALES 2

[+ L=

Fachi ) crear sere
sch'te - tin TERMINARL O o

i saminar
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Anadir nivel - Botéon - Opciones - Crear nivel

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 descripcién archivistica. Por tanto, se debe determinar el
numero de niveles y por cada nivel se define la siguiente informacion:

» Cadigo identificador.
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» Descripcion.

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

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

Para ello, el sistema facilita un formulario de descripcién donde se detallan los datos
descriptivos asociados a cada nivel de clasificacion

El sistema solicita seleccionar el tipo documental sobre el que aplica el formulario y quiere
ser utilizado para su descripcion. Cabe resefiar que los formularios, al igual que en el
detalle de alta, son dinamicos y configurables en funcion del detalle de descripcion que se
haya establecido en la configuracion de los metadatos, por lo que las pantallas pueden
variar a las que se muestran en el presente manual.

Alta de serie docur

Mivel sipadior del CCF * 007 ADMINISTRACION
= contenido * Serie EN =

Parmile docurenticiin * Ambos v

Seleccion tipo documental

Una vez seleccionado el tipo de contenido, el sistema muestra un formulario donde se
pueden rellenar los diferentes descriptores asociados a ese nivel de clasificacion.
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Alta de nivel de clasificacion

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo tras la seleccién del
tipo de contenido, existe el boton Mostrar campos obligatorios que permite
cumplimentar Unicamente aquellos datos de caracter obligatorio (datos marcados con
asterisco *). Esta accion es opcional si no deseas rellenar todos los campos del

formulario.

Una vez pulsado el botén, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

ATET FOMIT MR TAD IINIVERSIIAT WITHAE

Wivel o draipeim EM

]

* | GosERND

o T I

Alta de expediente - Boton - Mostrar campos obligatorios

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
boton Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

5 Mostrar todos
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Después de este breve inciso, una vez hayas cumplimentado el formulario, pulsa el botén
Guardar para almacenar los cambios. Igualmente, el sistema facilita la limpieza del
formulario o cancelar el alta para volver a la pantalla de inicio de nuevo.

[ 0o | S Mosa todos | i it | 0.5 |

Alta de expediente - Boton - Guardar

A la hora de rellenar el formulario, debes tener en cuanta unas reglas basicas de
descripcion:

e Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se muestran de una
tipologia u otra: texto, texto enriquecido, fecha, numérico, enlace, etc.

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

Tipo documental * | Contrato -

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

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

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

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 ratdn sobre el mismo, se desplegara el texto de ayuda:
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Descripcion | ¢» B I ©E E A-Ti- 4 - @ B % =- - & T H 9

Palapras: 0 Caracterss: 0

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

Tipo de Entidad * Documento

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

Seleccione ~ |

Formato

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

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, puedes pulsar el botén
Guardar para almacenar los cambios en el sistema. En el caso que hubiera algun error
en el proceso de validacion de la informacion introducida, G-EDE muestra un mensaje
indicativo en la parte superior de la pantalla y se marcan en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion:
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Alia de nivel del cuadro

o o varios compos contlenan emores, evisalos y proshe de nuave

divil suparor dal COF * FONDO UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD INTERAE

Mived da descripridn ENI w

Nirguna w

4.7.10.2 Editar nivel del cuadro

Esta opcién permite editar los campos descriptivos del nivel del cuadro. De tal manera,
G-EDE muestra el formulario de edicion del nivel del cuadro y puedes introducir las
modificaciones necesarias.

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

Si deseas establecer la edicion de un nivel de clasificacion especifico, puedes ejecutar
esta tarea de dos practicas formas.

¢ Através del icono de herramienta, directamente sobre el nivel especifico.

FONDO HISTORICO Fondo histérico

g e
& Expandr [l M Coniraer

-~ FONDO_HISTORICO Fondo histdrico 728~

v| 001 GOBIFRNG & M

€) Crear serie E

€ Crear nivel Ecaz *

[# Editar ACIONES INSTITUCIONALES 2% P
i Eliminar

Icono herramienta - Editar

¢ Mediante la accion Editar desde el boton Opciones, situado en la parte inferior.
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Boton Opciones - Editar nivel de clasificacion

De esta forma, el sistema posibilita realizar el mismo proceso de dos formas diferentes
en funcion de tus necesitades de trabajo.

4.7.10.3 Detalle de nivel

Una vez afadido el nivel o modificado el mismo, en el margen derecho de la pantalla del
fondo, puedes acceder a la visualizacién de su detalle descriptivo.

FONDO

Detalle de nivel de descripaidn: VALDRACION ¥ ELIMINACION DE DDCUMENTOS

Tipa di contenicn Mol &
Tipa du urddad
At

VALORACION ¥ ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Faochy exirama de e

Secwonda identBicader [G-EDE). D31/

R T4 IEATS

Exguena o idenificader (G-
ELE)

T

Fondo/Colecciones - Detalle de nivel de clasificacion
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Desde esta pantalla, existe una botonera de accién en la parte inferior desde la que
puedes realizar las siguientes acciones;

e Copiar al portapapeles: Facilita copiar la informacién del formulario de nivel de
clasificacion para que, en el momento de dar de alta un nuevo nivel, puedas reutilizar

informacion.
¥ Copiar al portapapeles
o Publicar serie: Posibilita la publicacion de la serie para difusion informativa.

¢ Ocultar campos vacios: Pulsando este boton, el formulario se contrae y solo muestra
los campos cumplimentados.

~ -
» Ocultar campos vacios

e Opciones: Desde este botdn, puedes crear un nivel nivel, una nueva serie, editar o
eliminar.

o Crear serie
O Crear nivel
EI Editar

ﬁ Eliminar

Recuerda que la eliminacion en GEDE no es baladi y puede realizarse eliminacién
siempre y cuando no contenga el nivel de clasificacién asociados series o custodiado y
preservado documentacion.
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4.7.10.4 Eliminar nivel del cuadro

En caso que resulte necesario y no se tengan asociadas series con expedientes o

documentos al nivel de clasificacion, puedes proceder a la eliminacién del nivel de
clasificacion

Si se cumple la premisa, puedes establecer la eliminacion de un nivel de clasificacion
especifico, de dos practicas formas.

e A través del icono de herramienta, directamente sobre el nivel especifico.

FONDO HISTORICO Fondo histérico

 Eon

-~ FONDO_HISTORICO Fondo histdrico 728~

v| 001 GOBIFRNG & M

€) Crear serie E

€ Crear nivel EcAZ /

[# Editar ACIONES INSTITUCIONALES ¢ >
i Eliminar

Icono herramienta - Eliminar

¢ Mediante la accion Eliminar desde el botén Opciones, situado en la parte inferior

FONDO_HISTC
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Boton Opciones - Editar nivel de clasificacion
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Una vez ejecutada la accion, G-EDE muestra un mensaje de confirmacion de la operacion
que permita continuar con el proceso de eliminacién o cancelar la operacion sin que se
produzca ningun cambio en el sistema.

Eliminar nodo x

i Desea eliminar el nodo ?

4.7.11 Administrar Series del Cuadro Clasificacion

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

o Explorar Cuadro de Clasificacion: Desde el menu contextual de cada serie

documental que compone la clasificacion. A través del boton llave inglesa ( > ) se
pueden ir realizando distintas acciones que se describen en los apartados especificos
de esta seccion.

[ aree Y g e |
I e

~ 1 FONDO_HETORCO Fands himteion T Ty o carri

a WG E A

= [EACRCANOS COLECDOS 3 >
- | HORGANCE UNFERSONRES 3
2ATMNETRAION 3

ARCHND Y BETTECA Y

004 PROTOCOLO ¥ FELACIOHES METITUDIONAES 30

(<11

X T T T P

Explorar Cuadro de Clasificacion

o Listar series documentales. A través del boton Opciones que existe junto a cada
serie documental que se muestra en la tabla.
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Opciones Cuadro de Clasificacion

4.7.11.1 Anadir serie documental

G-EDE permite crear una estructura jerarquica que define el Cuadro de Clasificacion,
pudiendo afadir diferentes niveles de clasificacion. Asi a partir de un nodo se pueden
crear tantos nodos inferiores o hijos como sean necesarios.

En el proceso de alta se debe especificar la determinacion de las series documentales
que contienen el Cuadro de Clasificacion.

FORNDO HISTORICG Fanog histérico
[ &= |
Jestal) A
==

A FONDO MSTORICO Fundd tisteks 31
~ LonomeERoN #
o o4
« 09 B CRIANOS UNFERSCMALER 3

AL
3 Secrti Ganersl

Fyym—e—rm———
MEAMMETRAGKN =
N ARCHIWE T RRLIITEA .
ONEROTOCILO Y RELACIONES PETITUCIONAES 3 &

[+ Lo

qanr mticate (DX £ [ e

e [ ey E—— P

Anadir serie documental - Botén - Crear serie

Si deseas crear una nueva serie documental, puedes ejecutar esta accion de dos formas
determinadas:

¢ Mediante el icono de llave inglesa ( e ), siempre partiendo del nivel jerarquico
superior al que esta vinculado.
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Anadir nivel - Botén - Opciones - Crear serie

El sistema no impone restricciones en cuanto al nimero de series documentales que
represente la jerarquia asi como a los metadatos que compongan los distintos modelos,
adaptandose a las normas archivisticas vigentes. Por tanto, se debe determinar el
numero de series documentales y por cada serie se define la siguiente informacion:

» Cadigo 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
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dependera del esquema de metadatos definido para cada tipo de entidad, por lo
que podra configurarse para cada organizacion atendiendo a su Politica de
Gestion Documental.

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

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

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

Para hacerlo efectivo, G-EDE facilita un formulario de descripcién donde se detallan los
datos descriptivos asociados a cada serie documental; solicitando a la persona usuaria la
seleccion del tipo documental o esquema de metadatos predefinidos para la gestion y
descripcion de series documentales.

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

Mivel siperior dsl CCF* 002 ADMINISTRACION
conbenids * Serie EN; e

Tarenile deeutnenticin Ambos w

Seleccion tipo de contenido

Una vez seleccionado el tipo de contenido, G-EDE muestra un formulario donde se
pueden cumplimentar los diferentes descriptores asociados a la serie documental.

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo tras la selecciéon del
tipo de contenido, existe el boton Mostrar campos obligatorios que permite
cumplimentar Unicamente aquellos datos de caracter obligatorio (datos marcados con
asterisco *). Esta accion es opcional si no deseas rellenar todos los campos del
formulario.
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Una vez pulsado el botén, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

Alts de sarie documants!

bl OO B AMERISTHALKON

FrenEn

e T ey

" Serie documental - Mostrar campos obligatorios

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
boton Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

ﬂ Mostrar todos

Después de este breve inciso, una vez hayas cumplimentado el formulario, pulsa el botén
Guardar para almacenar los cambios. Igualmente, el sistema facilita la limpieza del
formulario o cancelar el alta para volver a la pantalla de inicio de nuevo.

Alts de sarie documants!

e Y ey e

Serie documental - Boton - Guardar
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A la hora de rellenar el formulario, debes tener en consideracion las siguientes reglas
basicas de descripcion:

e Dependiendo del tipo de metadato, los campos del formulario se muestran de una
tipologia u otra: texto, fecha, numérico, etc.

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

Tipo documental * | Contrato -

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

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

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

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

Descripcion | ¢» B I ©E E A-Ti- 4 - @ B % =- - & T H 9

Palapras: 0 Caracterss: 0

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

FéFmata Seleccione v|

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

Una vez han sido cumplimentados los diferentes descriptores, puedes pulsar el boton
Guardar para almacenar los cambios en el sistema. 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 y se marcan en color rojo aquellos campos
que no superen dicha validacion:

e nivel del cuadro

o o varios compos contlenan emores, evisalos y proshe de nuave

CoF* FONDO_UNIVER SIDAD UNIVERSIDAD INTERAE

Mivel da deseipridn ENI -

Pamills documentasicn * Hirguna w

AR T AR

K e b initicack ninmin wsing v sl in
Error al almacenar una serie documental

Cabe sefnalar que en el alta de series documentales, G-EDE, al basarse en un modelo
multientidad, favorece la vinculacidon con otras entidades, como es el caso de las
actividades y de los agentes.

Para poder establecer esas vinculaciones, debes seguir los siguientes pasos:
¢ Vincular con agente: Si deseas configurar la relacion entre la serie documental y la
entidad agente debes acudir al margen derecho del alta de serie documental donde

aparece el productor. La nomenclatura de este campo puede variar en funcion de la
terminologia aplicada por cada archivo.
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Alta de serie documnental

FONDO. KFUNTAMENTE
P

gonheacan

]

ey - TRERInE

5 S ==
Alta de serie - Vinculacion - Agente
A continuacion, pulsa sobre el mensaje No se han encontrado datos afadidos para

aperturar la ventana emergente donde cumplimentar los datos del agente y el motivo de la
vinculacion. Posteriormente, clica el boton Vincular, situado en la parte inferior.

Vinculacion de agente ®

Introduzca el cédigo del agente a agregar

Agente © | URBANISMO - LAODOT 164 v

Motivo vinculacion

Agente - Boton - Vincular

De esta manera, puedes observar al margen derecho del alta de serie documental, la
vinculacion establecida entre la serie y el agente. En el caso de que exista mas de un

agente, solo necesitas pulsar el icono ( ® ) y repetir este proceso para ir agregando a
los distintos agentes.
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Alts de setie documenial

O S Gt gy
- ‘o ara "
[ e e | O |

Alta de serie - Vinculacién de la serie documental con el agente

¢ Vincular con actividad: Si deseas configurar la relacion entre la serie documental y la
entidad actividad,una vez cumplimentado el formulario de alta de serie y pulsado el
botén Guardar, situado en la parte inferior, se habilita la opcion de vinculacion. Para
ejecutar esta accioén, pulsa sobre el mensaje subrayado "No se han encontrado datos
afiadidos."

Vinculeoon de aclivideces & serie documental Serie 1 [Pr

Alta de serie - Vincular - Actividad

A continuacién, apertura una ventana emergente donde puedes introducir la informacion
del identificador G-EDE para la actividad, asi como el motivo razonado.
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Vinculacion de actividad 4

Introduzca el identificador para proceder a buscar y seleccionar una actividad

Identificador G-EDE

actividad * l 061685960842633999185516376156| ]

Motivo

Actividad - Botén - Vincular

Una vez introducida la informacion, pulsa sobre el botén Vincular, situado en la parte
inferior de la ventana, y ya puedes ver, al margen derecho, la actividad. En el caso de que
la serie documental esté relacionada con varias actividades, solo necesitas pulsar el icono

( ® ) y repetir este proceso para ir agregando las actividades.

(O]

,
<
® ®

[=i2=]

Alta de serie documental - Vinculacién de serie con actividades
Por otra parte, si la actividad tuviera relacionada regulaciones o normativas en el sistema
origen, G-EDE establece la vinculacion automatica con las regulaciones relacionadas.

Por ultimo, finaliza el proceso de alta de serie documental y sus relaciones vinculantes
clicando sobre el botén Finalizar, situado en la parte inferior.

4.7.11.2 Editar serie documental

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

De esta manera, G-EDE muestra el formulario de edicién de la serie documental y el

usuario podra introducir las modificaciones necesarias o bien afadir nuevas actividades
relacionadas con las series.
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Las directrices para cumplimentar el formulario de ediciéon son exactamente iguales a las
de creacion de la serie documental. Es necesario aclarar que dichos formularios, al igual
que en el detalle y el alta, son dinamicos y configurables en funcién del detalle de
descripcion que se haya establecido desde la Configuracion de los metadatos, por lo que
las pantallas pueden variar a las que se muestran en el presente manual.

Si deseas establecer la edicion de una serie documental especifica, puedes ejecutar esta
tarea de dos practicas formas.

o A través del icono de herramienta, directamente sobre la serie documental especifica.

Detalle de nival da deseripeitn: Archive Municipal
a1 AWE aen ol Y

~ Lotcoorao @ A o e et

5001 Exnedertes de comocalons e sevoses ce plen @

8002 Spedenedcd @ gy gerin

& Echte

Fichaos acociados o

B # v~

Serie documental - lcono herramienta - Editar

e Mediante el botén Opciones, pulsando sobre la accién Editar, situado en la parte
inferior.

e e crmincatnea de sesives e e 3

Expenmies de consitncin om aynamenn I -

Fi slos

[0 ivon [ oo sommne ¥ 0 o i

Serie documental - Boton - Opciones - Editar
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4.7.11.3 Detalle de serie documental

Una vez anadida la serie documental o editada la misma, en el margen derecho de la
pantalla del fondo, puedes acceder a la visualizacion de su detalle descriptivo.

FONDO

Distalle de serie documental: Expedisntes de identificacidn y valoracidn de documentos

Tipi chs wntifial DOCUMERTD

e | 8 com s

Fondos/Colecciones - Detalle de nivel de descripcién

Desde esta pantalla, existe una botonera de accién en la parte inferior desde la que
puedes realizar las siguientes acciones;

o Copiar al portapapeles: Facilita copiar la informacién del formulario de nivel de
clasificacion para que, en el momento de dar de alta un nuevo nivel, puedas redutilizar

informacion.
¥ Copiar al portapapeles

¢ Publicar serie: Posibilita la publicacion de la serie para difusion informativa.

e Ocultar campos vacios: Pulsando este botdn, el formulario se contrae y solo muestra
los campos cumplimentados.
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e Opciones: Desde este botdn, puedes crear un nivel nivel, una nueva serie, editar o
eliminar.

O Crear serie
o Crear nivel
Er' Editar

ﬁ Eliminar

Recuerda que la eliminacion en GEDE no es baladi y puede realizarse eliminacion
siempre y cuando no contenga el nivel de clasificacion asociados series o custodiado y
preservado documentacion.

4.7.11.4 Eliminar serie documental

En caso que nos resulte necesario y no tengamos asociados expedientes o documentos
al nodo, o no tengamos niveles inferiores a dicho nivel, podremos eliminar la serie
documental o nodo del cuadro de clasificacién pulsando sobre el boton de accion al
efecto.

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

con el proceso de eliminacion o cancelar la operacién sin que se produzca ningun cambio
en el sistema.
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Eliminar serie documental

4.7.11.5 Recuperacion de datos heredables

En la versatilidad de G-EDE por fomentar la eficiencia y calidad del trabajo, se habilita la
ejecucion del proceso para descripcion multinivel, promoviendo la herencia de la
informacion contenida en niveles de clasificacion superiores.

Para realizar esta accion, selecciona la serie documental desde donde deseas que se

recupere la informacién de su nivel superior jerarquico entrando en Fondos vy
Colecciones, pulsando sobre el boton Explorar.

Uistado de fondos y colecciones I T

Fondos y colecciones - Boton - Explorar

Una vez dentro, selecciona la serie correspondiente en la que recuperar la informacién del
nivel superior. En el ejemplo expuesto, la serie denominada S.T1040 heredara sus datos
del nivel T.104 al que esta vinculado jerarquicamente.
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001. Accion Social Accion Social

fil Eliminar filtro
4 Eopi

~ 001. Accion Social Accion Social 'ﬁ P
~ 5. T35 Expedientes de violencia doméstica % Vg
~ | 5.T925 Expedientes de ayuda a domicilio -1& F
~ T.104 INTERVENCION & &

5. T1040 Intervencién de proteccién de menores Serie ;'4_!- Vad

Seleccion de serie documental para recuperar herencia

A continuacion, se desglosa la pantalla situada al margen derecho para visualizar la ficha
descriptiva de una serie documental.

Detalle de serie documental: Registro de Entrada de Documentos

. Serie aprobada? Si

ldentificacion

Tipo da entidad: DOCUMENTO

Catagoria: SERIE

|dentificadar G-EDE: 0516850154604038581165644 1723350

|dentificadar: ES FONDO_AYUNTAMIENTO _051685015480403881156441 793350
Thula: Registro de Entrada de Documenlos

Fecha de inicio: EXACTA 13/04/23

Feulia do'fi ¥ Valver 3l listada £ Recuperar metadatos heredables R Copiar al portapapeles

Ficha descriptiva de serie documental

En la parte inferior de dicha pantalla, se sitia una barra de botoneras de accién, donde
se encuentra el boton Recuperar metadatos heredables con el icono de recarga.

c Recuperar metadatos heredables

Pulsando este botdn, la pantalla se recarga y vuelca toda la informacion de los metadatos
que contienen la informacién heredable de los niveles superiores. Cabe sefialar que solo
se heredara la informacion de los metadatos que asi se hayan configurado para la
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extraccion de este contenido desde la configuracion de Gestidon de metadatos, el resto de
campos mantendran su contenido descriptivo.

Detalle de serie documental: Registro de Entrada de Documentos

Serie aprobada? Si
|dentificacion
Tipo de entidad DOCUMENTO
Categoria: SERIE
|dantificador G-EDE 15460403881156441793350

FONDO_AYUNTAMIENTO 05168501
_FONDO_AYUNTAMIENTO_ 041685015459992651183932871811

Boton - Recuperar metadatos heredables - Ejemplo de metadato heredado de nivel superior

Este proceso de recuperacion de herencia se debe ejecutar cada vez que accedes a la
ficha, de tal manera, sino necesitas consultar esta informacion, siempre puedes visualizar
los datos propios de la serie sin su herencia del nivel superior.

4.7.11.6 Cerrar serie documental

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

Una vez se pulse sobre la opcion, el sistema mostrara una ventana emergente, donde el
usuario podra indicar la fecha de cierre de la serie documental. Una vez introducida podra
confirmar la operacion o bien cancelar si que se produzca el cierre de la misma.

Cerrar serie documental
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4.7.11.7 Crear tabla de valoracion

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

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

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

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

» Descripcidon de la tabla de valoracion. Con caracter general se recogera la
siguiente informacion: cédigo de la regla de valoracion, administracion (estatal,
autonémica o local), fecha de la sesion, fecha de publicacion, nimero de informe,
numero de publicacion, url de la publicacion y documentacion adjunta (asociacion
de ficheros que permitan ampliar la ficha de valoracién de dicha serie documental
y se podran seleccionar de los ficheros del equipo del usuario). El usuario podra
introducir la informacion deseada y guardar la ficha descriptiva a través del botén
Guardar.
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Alta de tabla de valoracion

Codigo® | Tv-2/2018

Ariirinistiatisg Autondmico

Fecha sesion | 30/01/2019

& G

Fecha publicacion 15032019
Namero informe
Namero publicacién DOCK, n® 53
Enlace publicacion | hitps-/idocm castillalamancha es/potaldocm/descargarArchivg doPruta=2019/03/15/pdf 2019

Documentacion adjunta o

@ Guardar ¥ Vilver a detalle de tabla de valoracion

Descripcion tabla de valoracion

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

Valorocion Seleccion

Valores primarios

Administrativo: e Plazo: b afics Observaciones: Valyr admim st
Fiscal: (4 Plazo: 5 afios Observaciones: Vaior fiscal
Juridico: | Plazo: afios Dhservaciones:

Chros: | Plazo: afios Observaciones:

Valores secundarios

Histarico: Justificacion:

Infurmativo: [ Justificaci

[ Editar valoraciones

Pestana valoracion

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

o [ =
EE— s s e D CERm

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

Agregar plazo ®

. _ ]
Archivo — Saleccione — i

Plazo de ejecucidn * afios A partir de | —Seleccione— v

| Observaciones
| #

Agregar plazo
* Seleccidén: permite describir los plazos de eliminacién de la serie documental.
Sera necesario describir la siguiente informacion:

Eimrmin Archers el wrgacms o D ool wsatarts

Pestana Seleccion

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

? Tipo de dictamen: Conservacion permanente, eliminaciéon parcial, eliminacién
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

? Enel caso de seleccionar la eliminacién parcial o total, se podra establecer el
muestreo. Segun el tipo de muestreo tendremos:

? Manual: se podra realizar una descripcion, pero el sistema no sera capaz
se realizar el calculo de forma automatica.

? Automatico: se seleccionara la regla de muestreo entre las disponibles en
el sistema. Igualmente se podra establecer una descripcion en el campo
detalle.
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Agregar dictamen ®

Tipo de dictamen * - Seleccione — v
Archivo - Seleccione - b
Plazo de ejecucién afios A partir de | - Seleccione - v

| Acciéon dictaminada

Agregar dictamen

A partir de la informacion cargada en la pestafia seleccion, el sistema calculara de forma
automatica los plazos de eliminacion de cara a poder establecer posteriormente
propuesta de eliminacion 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.

4.7.12 Descripcion de binarios

G-EDE, como sistema de gestién documental y archivo electrénico unico, no solo facilita
la descripcion de los metadatos de niveles y series documentales, sino que aporta
también un valor afiadido mediante la inclusién o incorporacion de binarios.

Asimismo, incorpora un visor que te permite navegar de forma éptima por cada uno de
ellos, facilitando también su descarga y, en el caso de multiples binarios, fijar una
miniatura por defecto para su visualizacion.
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Detlalle de nive! de descripelon: Mapas impresos

|

ce

Serie documental - Fichero asociado
4.712.1 Asociar binarios

Si deseas realizar la asociacién del binario o los binarios a su descripcion o formulario
descriptivo, solo es necesario entrar en Detalle del nivel de descripcion y desplazarte a
la parte inferior del detalle, donde puedes ver la funcionalidad Ficheros Asociados.
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Detalle de rivel de descripcion: Mapas impresos

o de coRtEAG MNIVET 08 deSCTIpCion

Tipa de ertidad Sen

Idanbficacien

Mapas impresos

RANGO 1714 - 2000

Tipo de dastcacion Multinived
Fando Nl Supesior

Cantidact

Farmato:

Tipo de imagen

Nivel de descripcion - Ficheros asociados

A continuacion, pulsa sobre el icono ( © ) y emerge una ventana para agregar el fichero
asociado. En el caso de estar conformado por varios binarios, debes repetir estos pasos
que se indican a continuacion para ir agregando cada uno de ellos.

Agregar fichero asociado ®

o= Adjuntar fichero

Titulo fichero

Boton (+) - Adjuntar fichero

Una vez en la ventana emergente, pulsa sobre la opcion Adjuntar fichero, situada en la
parte superior, y se apertura tu unidad donde custodias los binarios, selecciona uno de
ellos y, automaticamente, aparece la url del fichero.
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Agregar fichero asociado ®

{ Adjuntar

C\fakepath\mapas_impresos.jpg Cancelar

Titulo fichero

Boton - Adjuntar

A continuacién, pulsa sobre la opcion Adjuntar, marcada con la flecha verde y dota al
fichero de un titulo descriptivo.

Agregar fichero asociado ®

C:\fakepathimapas_impresos.jpg
Finalizado

Borrar

Titulo fichero Mapas impresos

Agregar fichero asociado - Adjuntar binario y titulo

Realizado este proceso, pulsa sobre el botén Aceptar para asociar el binario o si deseas
cancelar la accion, sobre el botéon Cancelar situado en la parte inferior de la ventana
emergente.

Tras la aceptacion, G-EDE informa de que el fichero esta asociado correctamente y en la
parte inferior de Detalle del nivel de descripcion, puedes visualizar el binario descrito.

[+]

|-
oce

Nivel de descripcién - Binario asociado
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En este visor, puedes realizar las siguientes funcionalidades:

e Flechas: Permiten navegar por el conjunto de binarios hacia delante o hacia atras;
pasando de unas a otros a modo de pagina.

¢ Icono ojo (E): Favorece abrir el visor a mayor tamafio para ver el binario por
completo o descargarlo.

Binario asociado a nivel de descripcion

¢ lcono check (): Posibilita que el binario sea marcado como miniatura por defecto,
convirtiéndolo en el binario principal. Solo puedes marcar una miniatura por defecto. Por
lo que, en caso de que necesites sustituir una miniatura por otra, solo necesitas clicar el
binario nuevo y pulsar este botdn check para que la anterior miniatura sea sustituida por
esta nueva.

De esta manera, las personas de gestion documental y archivo pueden realizar una
descripcion completa del nivel de descripcion, ademas de dotarlo de un valor afiadido
para los procesos de preservacion digital y difusion del patrimonio documental.

Gestion de metadatos

El médulo de Gestion de metadatos de G-EDE se basa en el uso de modelos de gestién
documental. Se entiende por modelo de gestiéon documental el esquema o esquemas
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”.

G-EDE permite la configuracion y parametrizacion de cualquier esquema de metadatos
que responda a las necesidades descriptivas de una organizacién: desde los metadatos
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minimos obligatorios que define el ENI, como los propios del e-EMGDE, asi como su
extension a cualquier otro tipo de metadato complementario recogido en una Politica de
Gestion Documental.

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

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

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

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

* Documentos: incluye las agrupaciones documentales, las unidades documentales
compuestas (expedientes), las unidades documentales simples y componente
documental.

Relacion
Relach r N
e DOCLMENTO SIPLE
ACCitH ExpeEEnTE | AcsEaacabn
ACTNIDED Seme

Fumcion Foupo
FURCION MARCO G0 DE FONDOS

EESRPeSNM  ACTIVIDADES | DOCUMENTOS
e (Cémo) :

Relacion
1N

PersonA | DispasiTive
Oraane
INSTITLCION

AGENTES
(Quién)

Relacion M:N

Relacion REGULACIONES felacién
Wi (Por que) M:N

LEYENDA Relacian 1:N
1: N Ralacion de uno a vanos
M:N Relacion de varios a vanos

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.

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
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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 informacién 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 Gestiébn de metadatos, desplazate dentro del menu hasta
Administracion, despliega y pulsa sobre Gestion de Metadatos.
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G.EDE

Administracion Administracion avanzada

Gestion de usuarios

Gestion de politicas de acceso

Geslion de repositorios
Geslion de depdésitos
Fondos y colecciones

Gestion de metadatos
Gestion de archivos
Geslion de peliciones
Gestion de actividades
Geslion de regulaciones
Gestion de auditorias
Gestion de remisiones

Gestion de niveles de almacenaje

Geslion de tipos de unidades de instalacion
Geslion de catalogos

Gestion de tablas de valoracion
Configurador de transferencias

Gestion de vocabularios

Menu - Gestion de metadatos

Una vez pulsas sobre esta seccion, apertura una nueva ventana denominada Listado de
tipos de contenido.

AdiInisTACIon de metatas

Listads de tipos de contenido

e, g o e 5 " 52 e
o o
Pt
e
wmusetem o Faty e Roqass Bl o o
: i
P — P i [N ...
i o e ©
F—_— Dy Poe e o
o
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] - PR, ot -] -3
Fages

Administracién - Gestiéon de metada?os - Listado de tipos de contenido
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Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:

Anadir 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

Administracién - Gestién 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.
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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:

¢ 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.

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

o Metadatos del sistema: Permite configurar algunos los metadatos de negocio de G-
EDE.

o 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 Sincronizacién 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.

Administracion de metadatos

fonde; CEF 3008 Fonce dotunantil COF [~] [~}

Gzt Hbl i
Rocimental Pandasealocaian

o © (EEHEEDD

Listado de tipos de contenido - Opciones - Perfil Superadministrador
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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.

© o

°© o

© ©
o ©

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.

Desde la pantalla de Listado de tipos de contenido, pulsa sobre el botén Opciones

situado en la parte superior de la pantalla, margen izquierdo. Una vez desplegado el
listado, selecciona la accién Gestion de columnas genéricas.
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Administraciin de metadalos
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Listado de tipos de contenido - Boton Opciones - Gestion de columnas genéricas

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.

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.

z
Fciu uticadis - it s
Focha crudeion Maes Nt Tk
it wipdnica prodachine l e Inclal 006 Fecha droailin
Frctia cins Trchychams
v 80 Boboro (bstne) Unidad gipdtias pessichans
Higeti Ml ek anihas
Frcha i dgEATacen s i Cat Teckom
[ERt-—

Gestion de columnas genéricas >> Botonera acciones >> Subir >>

En la pestana siguiente, puedes realizar la misma accion para el caso de Documento.
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Uniiedes di instalacidn
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Gestion de columnas genéricas >> Pestana >> Documento

Por ultimo, puedes realizar las mismas acciones en la pestafa de Unidades de
instalacion.

Gestion ¢

‘Signatura a Db da- chzaificacién

Fecha exvema incke o incher Todos  Sgnaiua

Fécra sevems e it

MNivel d aficacitin Fecha extrema oo
Extade Fecha atrama n
Alcance ce B SesTroRn P

Tadign bapogedien

Fachal GTems de inck -

Gestion de columnas genéricas >> Pestafia >> Unidades de instalacion

4.8.1.3 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
que 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.
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Administracion de metadatos
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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

[ Cotssuin | Bbinccines | ousieict |

Listada de metadatos

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.

Si bien es cierto, puedes administrar la siguiente informacion:

e Descripcion del metadato

e Tipo de soporte: Una lista desplegable con los valores Papel, Electrénico,
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

o Nombre o titulo del metadato en la sede

¢ Informacion del metadato
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Modificar metadato "Tipo de acceso’ x

Nombre accesibilidadExpediente

Descripcion Tipo de acceso

Editable Si "

Multiples valores Mo W

Tipo de dato Tyt

Obligatorio o v

Filtro busqueda = v

Indexable = v

Soporte Electrénico/Papel S

Nombre repositorio accesibilidadExpediente

Valor por defecto N

Tipo elastic Balabra clayve W

Filtro sede ]

Nombre en la sede

Informacién

7

Metadatos del sistema - Modificacién de determinados campos del formulario

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.OFICC G-EDE - Manual de usuario

225de 710

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 botéon Opciones, situado en la parte superior, margen derecho.

Una vez desplegado el listado, clica sobre la accién Exportar tipos documentales.
Administraclan de metadatos

ks b i s sk ) Asiade lipn o contonidn

foneke, CCF 3C0M Forde dutiumental COF
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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 o

Seleccidn tipos documentales

e Sedednfigus - Datos de seis #ligus = i incluir Todos

Siriiase:

aireccionfgents - Direccitn feca

clutiadand_JCCM - Agenle de cudadann

Introduzca el codigo del organismo

Formulario - Exportar tipos documentales

Una vez pulsado el boton Guardar, G-EDE genera un fichero SQL con la configuracién
cargada en la plataforma para poder exportar esta informacion a otros
sistemas/aplicaciones o entornos.
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4.8.1.5 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 botéon Opciones.

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

Administracion de metadatos

© o

foneke, CCF 3C0M Fonde ditunenta) COF

o o N

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:

¢ Usuario

e Contrasena

¢ 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

&> Sincronizar

Sincronizar con Gede -Store

4.8.2 Anadir tipo de contenido

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

AdImanisTacion de mesadatos

Listadn de lipos de comenido
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Gestion de metadatos - Listado de tipos de contenido - Botén - Afiadir tipo de contenido

Una vez clicas, emerge una nueva ventana donde debes introducir la siguiente
informacion:

o Nombre del tipo de contenido: Debe ser Unico en el sistema.
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Nombre

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

Descripcion

o 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
indexacioén y consulta.

Fuente de datos [ Fuente externa v l

o Tipo de entidad: Una lista desplegable con las opciones de entidades, categorias u
otro tipo de contenidos (fichas de tesauro, estructuras complejas, agente...). 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.

Tipo de entidad Agente e

Dentro del tipo de de entidad, a partir de ahora, es posible seleccionar unidad de
instalacion, dentro de un tipo documental de esta categoria, la persona usuaria puede
crear los siguientes tipos de metadatos: texto, fecha, numero, estructura compleja,
enlace, fecha avanzada, texto largo, expediente, documento, serie, agente, ficha tesauro
y archivo.

Tipo de entidad Unidad Instalacion v

o 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).
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Anadir tipo de contenida x

Nombre
Descripcion
Fuente de datos — Seleccione —

Tipo de entidad Unidad Instalacion

Extiende a -~ Saleccions —

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 botéon Opciones, ubicado en el margen derecho del contenido especifico.

Adminiatrackn de metadalos

Liztado de tipos de contenido

o 0 0

[ wositicss o de convnsisn
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§ uemc

JB Frevmusizacion de formiann de oin

(3 Pressuszacien de formusnn de hisqued

© 000 O O i
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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 b 4

Seleccione una serie

Buscaraere 1.1.02 Libro registro de decretos y resoluciones v @

® Mostrar arbol de series documentales

Listado de tipos de contenido - Opciones - Modificar tipo de contenido
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Dependiendo del tipo de contenido a modificar, la pantalla de visualizacién 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 funcion de sus caracteristicas.

En la accion de Modificar el tipo de contenido, puedes cambiar algunos de los valores de
los campos. Si bien resefar 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.

Modificar tipo de contenido 'agentefAutondad’ »®

Nombre agente
Descripeién Agente
Fuente de datos | Fuente externa v |
Tipe de entidad ‘ Agente v ‘
Extlende a [ — Selecrione - Y ]
Voecabulario | 001 v |

Modificar el tipo de contenido - Ejemplo- Agenté
Una vez efectuada la modificacion, solo es necesario pulsar el boton Aceptar para

conservar los cambios. O si no deseas hacer efectiva la accién, 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 botén 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 botén, se despliega el listado de acciones donde debes seleccionar
Eliminar tipo de contenido.
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Administracidn de metadalos
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Listado de tipos de contenﬁig . 6pc-i-¢;hes - Eliminar tipo de contenido

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 accion.

Eliminar tipo de contenido "agente AHP" x

i, Desea eliminar el tipo de contenide y todos sus datos asociados?

Opciones - Eliminar tipo de contenido - Aviso

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

4.8.5 Vigencia tipo 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 busqueda,
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 botédn Opciones, situado al margen derecho del contenido especifico.

Una vez desplegado el listado, debes seleccionar la accion Vigencia.
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Listado de tipos de contenido - Opciones - Vigencia

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 boton Opciones situado al margen derecho del contenido
especifico.
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Una vez desplegado el listado de acciones, selecciona Previsualizacion del formulario
de alta.

Listado de tipas de contenido

I S
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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 del formulario de alta

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 descripcion documental.
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Boton - Volver

4.8.7 Previsualizacion de formulario de busqueda

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

Una vez desplegado el listado de acciones, selecciona Previsualizaciéon del formulario
de busqueda.

0O 000 O O ;i

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

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

Con la finalidad de comprobar que la configuracion de metadatos descriptivos para la
busqueda es correcta, puedes probar cumplimentando los campos. No obstante, no
puedes buscar en el formulario porque es un proceso de previsualizacién 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 Configuracién de categorias de metadatos

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

Esta categorizacion y ordenacién jerarquica se carga en los formularios de alta y de
busqueda, 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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descripcion trabaje cdémodamente bajo esos estandares, sus correspondientes
adaptaciones o acorde a la forma de descripcidn 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 Configuracion de categorias de
metadatos.

o 000 O0CO

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

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

Ce€

= =

>33

Categorias de metadatos

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

e Cadigo: Debe ser un cddigo unico y univoco.

o Descripcion: 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 ®
Codigo accesComun
Descripcion Acceso, uso y reutilizacion
Orden 3

Anadir categoria

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

Identificacion

Contexto

Acceso, uso y reutilizacion

Materias

. Autoridades

o Anadir categoria |T_if| Ordenar categonas

Orden de la categoria

Una vez creada la categoria, debes integrar los metadatos descriptivos. Para realizar
esta accion, debes clicar dentro de la categoria y pulsar el botén Aiadir metadato.
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{ 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 botén Aceptar para efectuar los cambios.

Anadir metadato x

Seleccion metadatos

serieNombreMatural - Nombre Natu = serieDescripcion - Descripcion

wi Incluir Todos
fechafltaAvanzadaDocumento - Fe
fechaDigitalizacionAvanzadaDoc - |

i

:un'nénnl-l-n-;: Fimnian hach ’ - Qu-ltal' TOdOS

Afadir 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.
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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 botén Ordenar categorias,
siguiendo el mismo sistema de flechas de accion Subir y Bajar.

[# Ordenar categorias

Boton - Ordenar categorias

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

[ Acceso, uso y reutilizacion

© Anadir metadato

El Editar categoria

'[m' Eliminar categoria

De esta manera, los metadatos descriptivos quedan categorizados y ordenados para los
formularios de alta.
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Previsualizacidn de formulario de alta de Metadatos comunes para expedientes, documentos, senes y fondos

Régimean de Accesa " Pardisabi.da asignacin

Causa de limitacicn | T P1NS 08 SEinackin —e
Condiciones de retifaséion | FEndiente deasgnackn = 9
1oma 0

Formulario de alta - Visualizacion 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 menu 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 descripcién de los datos de esa categoria.

4.8.9 Configuracién 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 boton Opciones, situado al margen derecho de las categorias Expediente, Documento
y Firmas.

Una vez desplegado el listado, selecciona la accion Configuracion metadatos ENI.
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Configuracién de metadatos ENI

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.

B | £ v aimiadd o bpoe om conimikn

Configuracion metadatos ENI - Interoperabilidad

Junto a la configuracion propia del metadato para su interoperabilidad, en las columnas de
tipo documental y metadatos, existe una tercera columna en la tabla denominada
Metadatos Relacion.

Desde esta columna puedes cargar la lista de metadatos relacionados con la entidad,
siempre y cuando esta sea un agente, actividad o regulacion, o bien un tipo de dato
determinado (solo aplicable a estructura compleja); para que en el proceso de
interoperabilidad se exporte tanto la informacién contenida en el metadato principal como
la informacion de su metadato vinculado.
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Columna - Metadatos Relacién - Configuracion de metadatos vinculados

Finalizada la tarea de configuracion, solo debes clicar sobre el botén Guardar
configuraciéon de metadatos ENI para hacer efectiva la interoperabilidad.

4.8.10 Consulta tipo contenido

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

Administracion de meladalos

Listado de tipos de contenidos - B.b;én - 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 botén Editar.
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Consulta tipos de contenido
En las pestanas superiores del cuadro, G-EDE permite realizar las siguientes acciones:

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

¢ Pestaiia configuracion: Editar y ampliar metadato.

o Pestana restricciones: Afadir y editar restriccion. Asimismo permite crear y eliminar
lista de valores.

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

o Pestafia valores por defecto: Anadir, editar o eliminar valor por defecto.

4.8.10.1 Metadatos

Si deseas afadir metadatos a un tipo de contenido, puedes hacerlo desde el botdn
Consultar - Pestafna Metadatos, pulsando el boton Anadir metadato, situado en la
parte superior, margen derecho.

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

e Nombre: Cumplimentar con el cédigo del metadato para su lectura por maquina
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Nombre

e Descripcion: Cumplimentar con caracter textual el nombre del metadato para su
lectura por el ser humano

Descripcion

o Editable: Indicar si el metadato puede o no puede ser editado por la persona usuaria
mediante lista desplegable

Editable [ s v]

o Multiples valores: Indica si el metadato es 0 no es repetible

Mltiples valores [ si v]

e Tipo de dato: Indicar si el dato semantico es de caracter textual, numérico, fecha,
agente, etc.

Tipo de dato Agente v

¢ Obligatorio: Seleccionar si es o no es obligatorio.

Obligatorio [ 3i - ]

¢ Filtro de busqueda: Si deseas que el metadato pueda aparecer en las interfaces de
busqueda

Filtro busqueda [ No v]

¢ Indexable: Si deseas que el metadato deba o no ser indexado en el sistema

Indexable [ i o ]

o Mantener tras guardar: Escoger si el metadato va a persistirse o no el formulario
cuando se proceda a Guardar y Continuar la unidad documental
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Mantener tras guardar Si hd ]

e Soporte: Si el dato semantico afecta a soporte electrénico, soporte analdgico (papel) o
a ambos

Soporte [ Electronico v ]

e Ordenable: Indicar si el metadato es o no es ordenable para su aparicién en las
interfaces de busqueda. Su configuracién esta delimitada a determinados tipos de dato
(texto, numero y fecha) y no acepta multiplicidad de valores. Asimismo, si la indexacion
avanzada esta desactivada, solo se ejecuta la ordenacién en tipo de dato de caracter
fecha y nimero.

QOrdenable

o Nombre en repositorio: Cumplimentar con el metadato Nombre para su lectura por
magquina. Es decir, el dato semantico Nombre y el Nombre en repositorio deben ser el
mismo.

Nombre repositorio

o Valor por defecto: Se configura desde la seccién de valores por defecto. Una vez
configurado desde esa seccion, aparece el valor reflejado en esta casilla.

Valor por defecto

o Tipo Elastic: Existe también la posibilidad de establecer la indexabilidad del metadato
en Elastic, es decir, en el motor de busqueda. Este metadato puede ser de caracter
textual, palabra clave, fecha, nUmero, relacion, objeto o booleano y no tiene ningun tipo
de restriccion. Por lo tanto, permite definir el tipo de dato en dicho motor de busqueda.
Por ejemplo, si contiene un valor por defecto, debe el metadatomarcarse en Elastic
como palabra clave o si la relacién es con la actividad, debe indicarse texto. Por lo
tanto, dependiendo del tipo de dato, asi se configura el tipo en el motor de busqueda
en funcion de su caracter.

Tipo elastic [ Relacion V]
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e Agrupable: Facilita agrupar los datos para la consulta y recuperacion de informacion.
Su configuracion esta condicionado al valor Sl del metadato ordenable para el tipo de
dato Elastic de tipo texto.

Agrupable Si v

o Filtro sede: Permite indicar si va a permitir realizar busquedas por este metadato.

Filtro sede T“f

o Nombre en la sede: Nombre descriptivo externo para la sede

Mombre en la sede

¢ Informacion: Campo para cumplimentar con informacién adicional que sirva de texto de
ayuda para la persona usuaria.

Informacion

y

¢ Actualizar mapping Elastic: Esta opcion se muestra si se ha indicado el valor Si en el
campo indexable. Al marcar el check y guardar la configuraciéon del dato, se procede a
la actualizacion del mapping del tipo de contenido que alberga este dato en los indices
de Elastic. De esta forma, es posible indexar o recuperar la informacién de este dato
en la busqueda. Destacar que es una opcién adicional.

Los metadatos con asterisco en color amarillo (') son de caracter obligatorio y debes
cumplimentarlos.
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Anadir metadato o

Mombre eExpEstado -

Descripcion Estsdo del expedients

Editsble Si W

Miiltiples valores Mo L

Tipo de dato Teodo s

Oblgaiono =1 b

Fiitro blsqueda Si b

Indasanle S L
No e
Electronico b

Ordenzble Si b 4

Mombre reposiorio

\alor por defecta

Tipo elastic Textio N

Anslizader elastic

Agrupable =i e

Filtro sede

Mombre en |z sede

Infarmacian

Achuslizar maooing Elastic 4

Anadir metadato - Configuracién de los parametros del dato
semdntico

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.

Distatien dal i de Eormmnics Expedinnts slactronics

=
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Listado de metadatos - Boton - Editar

Otra de las opciones que puedes realizar desde esta pestana, a través del botén
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 multiple.
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Metadato representativo calculado expElectronicoVG ®

Metadato representativo [ expEstadoElect (Estado del expediente) e ]

Aceptar Cancelar

Boton Opciones - Asignar metadato representativo

Igualmente, desde el botdon Opciones, se puede establecer si el tipo de metadato es
configurado para la Interoperabilidad.

Interoperabilidad del tipo documental expediente_JCCM ®

Interoperable = e

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 accion desde el boton Consultar-
Pestaia Configuracion, situada en la parte superior.
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Consultar - Pestafa 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 légico, 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.

¢ Filtro de busqueda: Permite indicar si este metadato esta disponible o no en las
interfaces de busqueda.

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

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

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

o Confidencialidad: 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 informacion.
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Editar configuracion del metadato 'Categoria’ x

Nombre

Categoria v
Vigencia Si v
Indexable S o
Filtro busqueda i ”
Ver en listados No v
Aplicable a Electronico/Papsl v
Nivel de confidencialidad Publico ~

Pestana Configuracion - Boton - Editar

Dentro de esta pestafia, desde el boton Opciones, situado al margen derecho, cuentas
con la acciéon 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.

Ampliar metadato 'Actividad' ®

Tipo documental

— Seleccione -- v

Metadato

Ampliar metadato
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4.8.10.3 Restricciones

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

Dotalles dol tha de contenido Expadisnt

Listado e resticciones (O Al rusincon

g e L=
(o s
(i

Consultar - Pestana Restricciones

Se aplican estas restricciones por cada metadato, acotando o restringiendo los posibles

valores que pueden tener los metadatos de cara a su validacion y restriccion en los
formularios de alta.

Para efectuar la restriccion, debes pulsar el botéon Afnadir restriccion, situado en la parte
superior, margen derecho.

Detalles del tipo de contenido Metadatos comunes para expedientes, documentos, series y fondos

Rt comm

Tioo de entidad

| Metedatos | Configuracién [JE
Listado de restricciones [ Afiedir realriceidn
Homtre . Descrpace * 0o e pastncin Arcinnes

Pestana Restricciones - Boton - Afiadir restriccion
A continuacion, emerge una ventana denominada Anadir 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.
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Anadir restriccion x

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

7~

Afadir restriccion

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

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

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

o 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.

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

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

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

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

o 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:
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o 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.

Detalles del tipo de Metadato MUNes para ex; do

tos, serles y fondos

Harmbr "

Tipa de entidad

Soports
Clase java

Deseripcion Metnriaios cormiras par emedianins doamantos, senes y fandos

| Motadatos | Confgwacion | IR0

Listado de restricciones ) Afadir rastricoidn

Nabntirs: : Dt ® TIpE 06l sl 2

Liste 0 valtres peamiios m ‘Opcionas ¥

o &) Lista de valores permilidos

comunGalEpei

Lists de valores ¢

[ Efiminar restricenn
Listi d vaic

Pes.ta.ﬁ'a Restricciones - Botones -.l-.;'dita.r 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.

Detalies

led tipo de comenido Expediente

Listadn da obligatorindad

EE

Consultar - Pestafa Obligatoriedad

Una vez desplegada la pestafia, debes clicar sobre el boton Editar del metadato al que
quieras indicar obligatoriedad.
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Listado de obligatoriedad
COMUNCEegIra Cenegaria Si si m

Obligatoriedad - Boton - Editar

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana denominada Editar configuraciéon del
metadato.

Editar configuracion del metadato "Causa de limitacion'

Nombre

Causa de limitacion v
Editable Si -
Obligatorio Condicional v

& Si modifica la obligatoriedad se eliminaran las condiciones.

Tipo Condicional Cumplir alguna condicién 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 automatica durante la apertura, tramite o cierre de la categoria Expediente.
De esta forma, se facilita el proceso de descripcion documental.

¢ 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 opcion Tipo de condicional,
donde debes marcar si aplica a todas las condiciones o solo a alguna de ellas.
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Una vez indicado que tiene Condicionalidad, aparece el botén Condiciones a la derecha
de la pantalla.

| Messitstos | Configuacion | Restricoiooes ||RSEIRETSSERRR ilorws por defocto | Mutacaios de sisiema retacknados

Listado de obligatoriedad

omunCadigaCassl miscon Catss i IFnilacn

Botén - Condiciones

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

condicion.
Tipa Coneici WAl e Ayusn
il & L | 2§ Edivar | g Esiminar

Condiciones de obligatoriedad - Botones - Ahadir - 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 Pestaia - Valores por defecto.

Desde esta pestafa, 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 funcion.
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Dietalles ol lipa e

Istado de valnmos por defects

(2 [ =i

Consultar - Pestafna Valores por defecto

Una vez seleccionada la pestafia, pulsa sobre el boton Anadir valor por defecto,
ubicado en la parte superior, margen derecho.

Detalles del tipo de contenido Agente Tercero

Dencripcidn Agenis Tercern

iaiace | Conturaion | Resiccionss | Giigacracns [REE

Listado de valoras por defecto

(D Asadir valor por dafacts

i ™

Boton - Anadir valor por defecto

A continuacion, emerge una ventana donde puedes cumplimentar:

o Metadato: Selecciona el metadato sobre el que quieres que se efectlue esta accion.
¢ 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 Afadir valor por defecto y Editar valor por defecto es
la misma.
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Editar valor por defecto 4

Metadato docVersionNTI (Version NTI) v

Valor por defecto http://administracionelectronica.gob.es/E NI/XSD/v1.0/docu

Editar valor por defecto

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

Datalles del tipo de conteénldo Documento electrénico

Hombre

fipe de entidad

e o Duscuments slaetinic

Listado de valores por defecto D Anedir valior por detects

MNormnis O Descipetn " vidce AcioniE

e — I_l\l\. 'T.Jal:m.l:-il:-|.. ::.‘.-:u-ru.-: o es'E NS [ Edtar

Botoén - Eliminar valor por defecto

4.9 Gestion de peticiones

Dado que el almacenamiento de documentos y el tratamiento de informacién de forma
masiva puede demorarse en el tiempo en funcién del tamario de los ficheros, del nimero
de gestores documentales (en caso del funcionamiento a través de réplicas) o del nimero
de documentos que se maneje; La herramienta cuenta con un sistema de procesamiento
de la informacién asincrono, que permite devolver una respuesta inmediata a los usuarios
y/o sistemas terceros con los que se integra. Toda la 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
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identificador que permitiran encontrar mas rapido las peticiones que deseamos buscar,
realizando una busqueda sobre la lista de peticiones.

]
-
l

Mastrandn 1 de 1 peticianes

Gestion de peticiones
La posibilidad de filtrar las peticiones por los siguientes campos:

Tipo de peticion. Tipo de peticién a consultar

Identificador. Identificador del expediente, documento, firma, actividad, regulacion...
Orden. Orden a mostrar las peticiones, mas antiguas primero o mas recientes primero
Numero de peticiones a cargar. NUmero 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:

# lanzartodas las peticiones l

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

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

"Consultar nimero de peticiones por tipo" que mostrara un listado dividido por tipos de
peticiones indicando cuantas hay por cada tipo
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Actualizar firmante o

Actualizar regulacion 0

Alta Agente o

Alta Documento 1

Alta Estructura 0

Alta Expediente 1

Alta Fichero Documento Repositorio 1
Alta Fichero Firma Repositorio 0
Alta Fichero Firma Repositorie Archivo 0

Alta Firma 0

Alta Tarin ﬂ
Nuamero de peticiones por tipo

4.9.1 Buscar peticiones

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

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

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

siguiente botoén:
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 botén pausar detiene el componente y por lo tanto el procesamiento de peticiones por
completo, mientras que el de apagar solo apaga el hilo que se ejecuta en ejecucion en el
servidor donde se encuentra desplegada la instancia de la herramienta desde la que se

pulse el botén. Es decir, si existen mas instancias de la herramienta, el resto seguiran
funcionando con total normalidad.

=3 e

4.9.3 Errores en la peticidon

Para mostrar los errores de la peticion pulsaremos el botén

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

49.4 Ejecucidn de la peticiéon

A

Para forzar la ejecucion de una peticion pulsaremos el icono

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

=

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

e

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.

&
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4.9.6 Actualizar metadatos de la peticién

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 opcién es con conocimiento de lo que se hace y de
como debe hacerse.

T

4.9.7 Borrar errores peticidon

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

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

=}
410 Configurador de transferencias

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

o Permitira que el sistema pueda realizar transferencias electronicas de forma automatica

entre depdsitos. En caso de no existir dicha configuracion, el sistema no podra realizar
transferencia automatica en un depdsito.
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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 depdsitos.

T R

EED EEm

Configurador de transferencias

A través de la opcion Agregar configuracion de transferencia, se mostrara una pantalla en
la que se establecerd la relacion entre el archivo o depdsito de origen y el archivo o
depdsito de destino.

La persona usuaria podra seleccionar el tipo de formato de la documentacién. Es
importante sefalar que la pestana “Tiene prevision” solo se habilita cuando el formato
seleccionado es papel.

La opcion “Tiene prevision” permite indicar que la documentacién en papel tiene definido
un traslado futuro, es decir, que esta previsto su envio al archivo o depdsito de destino en
un plazo determinado. Esta prevision sirve para anticipar la transferencia, facilitando la
planificacion archivistica y poniendo en aviso al sistema y a las unidades responsables de
que dicha documentacion debera ser transferida cuando se cumpla el tiempo establecido.

De este modo, la previsidon no implica una transferencia inmediata, sino que establece y

deja constancia del destino y del momento aproximado en el que se realizara, asegurando
una correcta gestion y control de la documentacion en papel.
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Agregar configuracion de transferencia b4

Formato * Papel >
Archivo origen * — Seleccione — ¥
Archivo destino * — Seleccione — e

1ato y un archivo de

Depositos origen *

Deposito destino *

. U Tiene prevision *

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

Gestion de tablas de valoracion

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

| expedemnes | ooumento: |

Gestion de tablas de valoracion

La informacion se presenta dividida en pestafias dependiendo de la entidad a la que se
asocia la tabla de valoracion: serie, expediente 0 documento.
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Por cada una de ellas, muestra un listado con las tablas de valoracién configuradas en el
sistema. A través de la opcion consultar, el usuario podra ver en detalle las reglas de
valoracion seleccionadas.

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

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

Descripcion de tabla de valoracion

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

Pestana Valoracion

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

* Selecciéon: muestra los plazos de eliminacion de la serie documental. Sera
necesario describir la siguiente informacion:
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Pestana Seleccion

4.12 Gestion de remisiones

Desde la pantalla de gestiéon 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, informacion sobre el contenido de las mismas, etc.

Listade de impurtacaones
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Gestion de remisiones
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4121 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 opcién “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.

|L.r'srau’o de importaciones |

[HAver tadas Ias ramisionas
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Listado de importaciones

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

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

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

Listado de documento de la remision 155006434227139723724549532640 ®

i

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

ES_AD1002820_2019_1550050022684869865324 10558376 Completado |i| @
Listado de documentos de la remision

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

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

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

* Eliminar la remision en cuestion

* Lanzar el proceso de remisiéon 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 opcion permitiria que un usuario
Administrador con privilegios suficientes pudiera ejecutarla en ese instante,
evitando tener que esperar el tiempo establecido en la configuracion del sistema.
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4.12.2 Listado de exportaciones

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

Lr’s:ado de exportaciones

eifcardar 4 CidenDiR w Focharomisidn 4 i e o . dertficackr B . Ecady  Dpciones

{EEO0B4IMIZTI SIS0 ADIOGBRD 13220y 155004842 T113557 1262454535034 £5 ADIIZE20, 2018 5P 15500484 210554TTETE4 15512004984 Complatada = 1

{500 THIRTT BRI 4G50 Ao0Re0 ] ES_ANI02820_2018_EXP_155004 703717424 29000755200207  Complatade iy M
il

1EEOMLAIEAEIEE MATESTOTIA4IE 123456708 11022019 165004300 14052000 1206052621367 £ 123456743 2019 ENP_15A00430914297 319190 12626340 Complutada e [
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Listado de exportaciones

La informacion mostrada para cada remision es la siguiente:
» ldentificador de la remision
» Cadigo DIR3 del organismo destino de la remision del expediente.
+ Fecha de la remision.
» ldentificador 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:

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

Listado de documento de Ia remision 155006434227139723724549532640 ®

Identificador ENI ¢ Estado ¢ QOpciones
ES_A01002820_2019_155004954652130743380113269325 Completado Iil (O]
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

*  Eliminar la remisién en cuestion

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

4.13 Gestion de auditorias

La herramienta permite a las personas administradoras consultar un registro de auditoria
que muestra los eventos o acciones realizadas dentro del sistema. Se trata de una
utilidad que facilita a la persona usuaria el seguimiento de la creacion, incorporacion,
movimiento, uso y modificacion de documento, asi como de acciones vinculadas a la
administracion de la propia herramienta.

Todo ello, mediante los filtros de busqueda disponibles, es posible identificar y consultar
qué acciones acciones se han ejecutado en el sistema. Los campos que ofrece la interfaz
para filtrar y visualizar la auditoria correspondiente son:
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Filtros de auditoria

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

+ Tipo: Tipo de evento o accidon. Puede ser de Administracién o Gestién
documental/archivo.

Identificador: Codigo identificador del archivo en el que se produjo la accion.

Usuario: Usuario que realizé la accion.

Fiftros de Sisqueds

Accion: Accidn que la persona usuaria desea consultar, seleccionable de un
listado predeterminado de operaciones contempladas en la herramienta.
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* Fecha: Rango de fecha, comprendido por dia, mes y afio para consultar las
trazas de auditoria. Importante, es un campo obligatorio y el rango no puede ser
superior a una semana.

Ademas, ambos campos de fecha son obligatorios, ya que al rellenar solo uno aparecera
el siguiente error:

v by

Por ultimo, si el rango de fecha excede una semana, se mostrara un error, ya que no
puede superar ese limite.
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= qus dmasa commulcar bee i ranga 4 techs na paden sar separior n una semana

o e

Ajustar fechas
Tras rellenar todos los campos de busqueda correctamente, a la persona usuaria le
saldra justamente debajo el listado de auditorias concreto.

414 Gestion de niveles de almacenaje

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

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

4.14.1 Anadir nivel de almacenaje

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

) Afiadir nivel de almacenaje

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

Afadir nivel de almacenaje

Cadigo

Descripcion

@ Guardar € Cancelar

Anadir 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 informara sobre estos errores
permaneciendo en la misma pantalla.

nivel de almacenaje en el sistema pulsando el siguiente boton:
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En el caso de que la eleccion sea cancelar la operacion, se debera clicar el boton de

€ Cancelar
cancelar:

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

Modificar nivel de amacenaje 'Estanteria’ ®

Cédigo ES

Descripcion Estanteria

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:
i Eliminar

El sistema muestra un mensaje de confirmacién de la accion.
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Eliminar nivel de almacenaje 'Estanteria’

iDesea eliminar el nivel de almacenaje?

€ Confirmar €) Cancelar

1L IMIAan Ao INSTIaC NN RScE 3

Mensaje de confirmacion

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

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

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

| @) 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 instalacién

Desde la pantalla de administraciéon “Gestién de tipos de unidades de instalacion” el
sistema nos permitira crear, editar y eliminar informacion sobre las diferentes tipos de
unidades de instalacién que se podran gestionar en el sistema.

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

R CI
D
ENCIMDER 2 e [ 1 v
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Tipos de unidades de instalacion

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

Cddigo del tipo de unidad de instalacion

Descripcion del tipo de unidad de instalacion

Metros lineales que ocupa esa tipo de unidad.

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

Para afadir una nueva unidad de instalacién pulsaremos sobre el botén:

) Afiadir tipo de unidad de instalacidn

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

Afiadir tipo de unidad de instalacion

Codigo *
Descripcion *

Metros lineales *

Anadir tipo de unidad

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

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

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

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

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

4.15.2 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 avisara del éxito o fallo de la
accion.
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4.15.3 Eliminar tipo de unidad

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

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

Eliminar politica de acceso ®

iDesea eliminar |a politica de acceso seleccionada?

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

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

416 Gestion de Archivos

En este apartado del médulo de Administracion, se encuentra la gestion de los diferentes
niveles de archivo donde se custodia la documentacion dentro de una organizacion:
archivo de oficina, archivo central, archivo intermedio y archivo histérico.

G-EDE es un servicio centralizado que puede dividirse en diferentes niveles de archivo.
Esta divisién del modelo en diferentes niveles no es mas que un conjunto de archivos
vinculados entre si en razon del traspaso de la custodia y preservacion de los
documentos a lo largo de su ciclo vital; facilitando 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 configuracién 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: Cddigo del archivo.

» Descripcién: Informacion descriptiva sobre el archivo.

* Orden: Posicion del archivo en el menu del sistema.

* Fecha de inicio: Indica la fecha de creacion del propio archivo o la fecha de alta
del archivo en GEDE.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

282 de 710

* Fecha de fin: Indica la fecha de finalizacién de la existencia del archivo o la fecha
de baja del archivo en GEDE.

» Archivo vigente: Sefala si el archivo esta o no operativo.

* Archivo lectura: Muestra si el archivo solo es de lectura, pudiendo realizar
busquedas o consultas Unicamente. En este modo, no se permiten acciones
como alta o edicién.

D Anadir Archivo L6 Vista jerirguics

Gestion de archivos - Listado de archivos
Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:

¢ Anadir archivo: Permite incorporar un nuevo archivo.

o Vista jerarquica: Visualizar de forma dinamica la estructura de archivos y realizar las
mismas acciones que operan desde la vista de tabla.

o Editar: Modificar los datos del archivo.

e Opciones: Facilita afadir archivos hijos, eliminar el archivo o reubicarlo dentro de la
estructura superior. Ademas, si se contiene un tipo de contenido de la entidad archivo,
se puede efectuar su descripcion.

4.16.1 Anadir archivo

Para anadir un archivo nuevo, pulsa sobre el botén Anadir archivo y aparece una
ventana modal con los campos necesarios para registrar un nuevo archivo en el sistema;
siendo necesario indicar la siguiente informacion:

o Nombre del archivo: Cddigo, acrénonimo, referencia o identificador alfanumérico del
archivo.

¢ Descripcion del archivo: Nombre del archivo

e Orden: Posicidon que ocupa el archivo en el menu superior del sistema. Se trata del
indicador para la visualizacién de los diferentes archivos en el menu dinamico de la
herramienta.

¢ Vigencia: Si el archivo estd o no operativo o solo tiene vigencia de lectura, lo que
permite realizar busquedas o consultas unicamente, sin opcién de alta o edicion.

¢ Fecha de inicio: Indica la fecha de creacién del propio archivo o la fecha de alta del
archivo en GEDE.
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¢ Fecha de fin: Indica la fecha de finalizacion de la existencia del archivo o la fecha de
baja del archivo en GEDE.

e Oficina: Si el archivo es de oficina, dependiente de un area o departamento, debe
seleccionarse esta opcion.

e Generar depodsitos: Permite la creacion automatica de los depdsitos base para
soporte electronico y fisico.

Anadir Archivo b 4

Nombre archivo ARCH_PRESIDENCIA

Descripcion Presidencia

Orden 0

Vigencia Si v
Fecha inicio 10/07/2024

Fecha fin

Oficina Generar depdésitos

Gestion de archivos - Anadir archivo

Una vez cumplimentados los campos, procede a pulsar el botén Aceptar, situado en la
parte inferior, para que se cree el archivo dentro de la estructura.

Cuando el nuevo nivel de archivo ingrese, aparece una nueva entrada en el menu con las
opciones disponibles segun se trate de un archivo de oficina o archivo central, intermedio
e histérico.
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Administracion de archivos
Filtros de blsqueda »
O Vet i
Listade de archives
. . i fri'e ! ipania & e
ARCH PRESIDENCIA Prasidencia i} 1007024 m
= - o o # Opciones w

Gestion de archivos - Ahadir archivo - Nuevo archivo

Cabe resefar que esta creacion de archivos implica también que, si determinadas
personas usuarias no deben acceder a la documentacion custodiada en el nuevo archivo

creado y sus correspondientes archivos hijos, se pueda aplicar la restriccién por archivo
mediante las politicas de acceso.

4.16.2 Modificar archivo

Esta opcidn facilita modificar la configuracién de un archivo dado de alta en el sistema con

anterioridad en sus campos, excepto el nombre del archivo cuya codificacion es univoca
y, una vez asignada, no puede ser reeditado.

Para realizar esta accion, debes pulsar el botén Editar, situado al margen derecho del
archivo especifico.

Administracion de archivos

o Viisirirnis
Listado de archivos

. . nica & fris ! ipanta & T
ARCH PRESIDENCIA Prasidencia i} 1007024 m
- ? o o # Opciones w

Gestion de archivos - Ahadir archivo - Editar archivo

A continuacién, apertura una ventana emergente que permite realizar los cambios

oportunos en los campos habilitados para esta accion. Como se observa, esta pantalla es
idéntica a Afadir archivo vista en la seccién anterior.
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Modificar Archivo ®

Nombre archivo ARCH_PRESIDENCIA

Descripcion Consejeria de presidencia

Orden 1

Vigencia Si v
Fecha inicio 10/07/2024

Fecha fin

Oficina

Gestion de archivos - Listado de archivos - Botén Editar

Una vez efectuadas las modificaciones en el campo pertinente, pulsa el botén Aceptar,
situado en la parte inferior para que se mantengan los cambios.

El sistema automaticamente redirige a la pantalla principal con el Listado de archivos,
donde puedes comprobar los cambios realizados.

Administracion de archivos

Filtros de busqueda £y

Listade de archives

Arctivg . Dagcrgcian . : - Frcha inicic Facha fir s fachivo Vigants & Archivo Lachsm + Actianes
2 Editar
ARGH_PRESIDENCIA Corsejeria de prosisencia 1 TNDH2024 o °

Listado de archivos - Archivo modificado
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4.16.3 Anadir descripcion

Siempre y cuando se tenga creado el tipo de contenido de la entidad archivo desde la
gestion de metadatos, desde el boton Opciones, situado al margen derecho, aparece la
accion de Anadir Descripcion al archivo. En el caso de que no exista ese tipo de
entidad, la accién y subacciones no aparecen desde este botén.

Listado e archivos

Listado de archivos - Botén - Opciones - Afadir descripcion (Accién opcional)

Una vez pulsada la accién Anadir descripcion, apertura el formulario denominado
Describir el archivo.

0 armam

[r: 3

) T I

Boton Opciones - Ahadir descripcion - Formulario descriptivo

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo, existe el botén
Mostrar campos obligatorios que permite cumplimentar Unicamente aquellos datos de
caracter obligatorio (datos marcados con asterisco *). Esta acciéon es opcional si no
deseas rellenar todos los campos del formulario.
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Una vez pulsado el botdn, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

Bescrior & archive; Subdrecciin genaral de archivos y gestion documental

Descripcion de archivo

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
boton Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

ﬂummdns

Después de este inciso, cumplimenta los campos necesarios para la descripcion del
archivo. Finalizada la descripcién, en la parte inferior, pulsa el botén Guardar para
almacenar los cambios. Igualmente, el sistema facilita la limpieza del formulario o
cancelar el alta para volver a la pantalla de inicio de nuevo.

Descrior & archivo: Subdreccion genaral de archivos y geston documantal

Descripcion de archivo
Desde el listado de archivos, puedes seguir realizando distintas acciones sobre el archivo

como son la consulta y ediciéon de la ficha descriptiva que se especifican en paginacion
contigua.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

288 de 710

4.16.3.1 Ficha descriptiva

Una vez ejecutada la descripcion del archivo, si necesitas consultar o editar la ficha o
formulario descriptivo a posteriori, puedes efectuar esta accién de nuevo desde el botén
Opciones del archivo especifico y escoger la accion Ficha Descriptiva.

o oo v ]

Gestion de archivos - Listado de archivos - Boton Opciones - Ficha descriptiva (Accion opcional)

Dentro de Detalle del archivo, puedes consultar su informacion. Asi como, desde el botén
Editar metadatos, situado en la parte inferior, ampliar o modificar su descripcién
habilitando el formulario.

Distaliz de archivo: Archivo Histdrioo ¢ Frotacolss

Lista de archivos - Botéon Opciones - Ficha descriptiva

Por otra parte, tienes la opcidon del botéon Copiar al portapapeles que facilita copiar los
datos del formulario para trasladarlos a un nuevo alta de archivo (botén Afadir archivol zs3
) si existen datos de un archivo que se mantienen en el alta del nuevo archivo y solo
modifica alguno de sus campos descriptivos.

Por ultimo, si deseas visualizar el formulario Unicamente con los campos cumplimentados,
pulsa el botén Ocultar campos vacios.
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En el momento de pulsar esta accion, el formulario se contrae y se visualiza la informacién
completada en la descripcion.

000

Py T Ty

Descripcion de archivo - Botéon - Ocultar campos vacios

En el caso de que desees volver al formulario completo, solo debes pulsar el botén Ver
todo para su despliegue.

5 Ver todo

4.16.3.2 Editar descripcién

Si se ha afadido la ficha descriptiva y, en cualquier momento, necesitas editar de forma

agil el formulario descriptivo, accede directamente desde el boton Opciones, accion
Editar descripcion.

Adminstracidn de archivos
Filtros do bisqueda

Q i v o]
Listado de archivos

Boton Opciones - Editar descripcion (Accién opcic;nal)

Una vez pulsado, accede al formulario habilitado para realizar la completitud de la
descripcion.
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Deseribir el archivo: Subdireccidn genersl de archivos y bestidn documertal

R ETEEEEER

Editar archivo - Ficha descriptiva

Cuando lo tengas descrito, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la parte inferior y el
sistema regresa de nuevo a la Administracion de archivos y el listado de archivos.

4.16.4 Anadir archivo hijo

En grandes instituciones y archivos es frecuente contar con diferentes archivos en areas y
departamentos. Por esta razén, G-EDE facilita la funcionalidad de Afiadir archivos hijos.

Esta funcionalidad esta disponible desde el botén Opciones, situado al margen derecho,
seleccionando la accion Anadir archivo hijo.

Listado de archivos - Boton - Opciones - Afiadir archivo hijo

Una vez pulsada, emerge ventana para configurar el archivo hijo.
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Ariadir Archivo Hijo b4

Nombre archivo padre SUBDIRECCION ARCHIVC

(¥ )]

Nombre archive SGDA Secretaria

Descripcion Archivo de secretaria de SGDA

Vigencia Si e
Fecha inicio 15/07/2024

Fecha fin

Oficina Generar depositos

Boton - Opciones - Afiadir archivo hijo - Configuraciéon de parametros

Realizada la parametrizacion, pulsa sobre el botdn Aceptar, situado en la parte inferior de
dicha ventana, para guardar los cambios y, G-EDE redirige a la Administracion de
archivos y listado de archivos, donde puedes encontrar el nuevo archivo hijo creado.

4.16.5 Reubicar archivo

Dentro de la gestion de archivos, otra de las funcionalidades que ofrece G-EDE es la
reubicacién de archivo a través del boton Opciones.

Administracian de archivos

Fillres o busgueda

@ o oo viopc

Listado de archivos

Listado de archivos - Boton - Opciones - Reubicar archivo
Si bien cabe destacar que existen dos condicionalidades operativas para esta

funcionalidad. En primera instancia, si un archivo ya tiene asociados depositos o
repositorios, asi como custodia de expedientes y documentos, no puede reubicarse

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG, once

G-EDE - Manual de usuario

292 de 710

dentro de otro archivo. En segundo lugar, un archivo hijo perteneciente a un archivo
superior o padre al que esta vinculado, no puede reubicarse en otro archivo superior de
raiz diferente del que fue creado.

Teniendo en consideraciéon estas dos cuestiones, si deseas reubicar un archivo, pulsa
sobre la accion Reubicar archivo.

Una vez clicado, emerge una ventana donde navegar entre los archivos y solo es
necesario seleccionar el archivo al que se desea realizar la nueva ubicacion.

Reubicar Archivo - SUBDIRECCION_ARCHIVOS ®

Nombre archivo padre CULTURA - Cultura] -

FUNGT IV T TV TGO OO0 = FTCive T ISIOTCy UG T Toiosonos

CULTURA - Cultura

ARCHIVOS_GESTION - Archivos de Gestion

INDUSTRIA - Industria
Boton Opciones - Reubicar archivo - Seleccién de archivo superior o padre

Y

Tras la seleccion del archivo superior o padre, clica el botén Aceptar, situado en la parte
inferior, para que se ejecute la reubicacion.

G-ede redirige de nuevo a la Administraciéon de archivos y listado de archivos.
Seleccionando el registro especifico, boton Editar del margen derecho; puedes
comprobar que el nombre del archivo superior o padre ha cambiado a través del campo
Nombre archivo padre.

Modificar Archive o®

Nombre archivo padre CULTURA

Mombre archivo SUBDIRECCION ARCHIVOS

Descripcion Subdireccidn general de archives y gestion documental

Vigencia 5i ¥
Fecha inicio

Fecha fin

Oficina

Reubicacién de archivo - Comprobacion de cambio en Nombre archivo padre
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4.16.6 Eliminar archivo

Esta opcion permite la eliminacién de un archivo configurado mediante el botén Opciones
y la accién Eliminar Archivo.

Administacion de archives
Flltros de blisqueda

| Anadic Archivo §é» Vista jerdiquica
Listado de archivos
Archivg *

DOesercitn : e Fectie lniso Feclan
S 7 chies i o sclis

ive Lechsn ¢ Acxivnes
sowonci Ry Sl tnorsl g g o o
POLITICAS SOCMLES Pifitas sorsies 0 (v] (v] EER
AUSTICH, dustiom [ o o [#} Anadi descripidn
e = E Elmronar Archive
Listado de archivos - Boton Opciones - Eliminar archivo

Una vez pulsada la accion, emerge una ventana para confirmar la eliminacion del archivo,

pulsando el botén Confirmar, se produce la eliminacion del archivo siempre y cuando éste
no tenga otros archivos o depdsitos vinculados.

Eliminar Archivo x

iDesea eliminar el archivo?

Mensaje de confirmacion de eliminacién

4.16.7 Busqueda

Desde Administracion de archivos, manteniéndote en el listado de archivos y vista de
tabla, se encuentra el buscador de archivos.

Administracion de archivos
Fiitros de bisqueda

Listada de archivos

T e

3 Vg & A Lt ¢
'
BUBDHECTION_ARCHIDS ot

" ° °
Administracién de archivos - Buscador - Filtros de busqueda
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Si deseas buscar un archivo especifico, clica la opcion Filtros de busqueda para que
despliegue el buscador.

Addrministras

Filtros de busqueda desplegado

A continuacion, incorpora un filtro o combina varios filtros, en funcion de la exactitud de tus
necesidades de busqueda.

Administracion de archives

Filtros de busquedn

X e

Busqueda precisa con combinacién de filtros

Introducidos los filtros, pulsa el botdn Buscar, situado en la parte inferior.

A continuacién, el sistema realiza la busqueda y extrae el resultado que se visualiza en la
parte inferior, listado de archivos.

Flitroz de busgqueda

Listado de archivos
o )
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Recuerda que, si en algun momento deseas borrar los filtros para lanzar una nueva
busqueda, desde la parte de Filtros de busqueda cuentas con el boton Limpiar Filtros,
botdn situado al margen derecho. Esta accién borra todos los datos introducidos para que
lances una busqueda completamente nueva.

M Limpiar filiros

4.16.8 Vista jerarquica

Ademas de la vista de tabla, que se encuentra en el acceso a la Administracion de
archivos, G-EDE permite otro tipo de visualizacién. Esta visualizacion, puesto que se
establece una jerarquia entre archivos, facilita la navegacion y el trabajo a través de una
estructura arborea.

Para visualizar los archivos de forma jerarquica, accede a Administracion de archivos y
pulsa el botén Vista jerarquica; situado al margen superior derecho del listado de
archivos.

Administracion ce archvos

Listado de archivos

° ° i o L o

ox - : ° °

Adminitracion de archivo - Listado de archivos - Boton - Vista jerarquica

Pulsado el botén, accedes a la pantalla con la estructura jerarquica arbérea.

D R

Desde esta pantalla, puedes realizar las mismas funcionalidades permitidas en la Vista
tabla, a la que siempre puedes regresar desde el boton superior al uso.

@ Vista tabla
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Si te resulta mas practico laborar desde esta visualizacion, debes trabajar las
funcionalidades desde dos iconos.

e Icono cuadrado con lapicero ("'é ): Facilita la reubicacion del archivo dentro de
archivo superior o padre raiz. Esta funcionalidad tiene dos condicionalidades. En
primera instancia, si un archivo ya tiene asociados depdsitos o repositorios, asi como
custodia de expedientes y documentos, no puede reubicarse dentro de otro archivo. En
segundo lugar, un archivo hijo perteneciente a un archivo superior o padre al que esta
vinculado, no puede reubicarse en otro archivo superior de raiz diferente del que fue
creado

¢ lcono herramienta ( ’ ): Al igual que el botdén Opciones de la vista de tabla,
puedes realizar las acciones de editar, eliminar y afadir archivo hijo. En el caso de
afiadir descripcion, esta opcion esta disponible cuando existe en gestion de metadatos
la configuracion del tipo de entidad archivo.

4.16.8.1 Opcion icono con lapicero
En la vista jerarquica, puedes realizar la reubicacién del archivo a través del icono

v
oy

cuadrado con lapicero

arctigs oe Gesiin

w F
arctwes y gestion conumesta 4

condo programas B | Aewic el

Vista jerarquica - Icono cuadrado con lapicero - Reubicar archivo

Como se ha comentado con anterioridad, recuerda siempre las dos condicionalidades
existentes para la reubicacion| 23,

Pulsado el icono, emerge la ventana para poder realizar este proceso de reubicacion.

Selecciona, en el nombre archivo padre de las opciones desplegadas, el archivo superior
dentro del propio raiz, al que quieras mover el archivo.
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Reubicar Archivo - COORDINACION_PROGRAMAS

SUBDIRECCION ARCHIVOS - Subdireccion general de archivos y
gestion documental

Fs

Nombre archivo padre

-- Seleccione --

SUBDIRECCION_ARCHIVOS - Subdireccion general de
LNENIET archivos y gestion documental
hi tion d I

CATALOGACION_BIENES - Area de catalogacion de bienes
culturales

Reubicar archivo - Seleccién archivo superior o padre del propio raiz

Una vez elegido, pulsa el botdn Aceptar situado en la parte inferior.

G-EDE retorna a la vista jerarquica y puedes ver, dentro de la estructura arboérea, la
nueva posicion del archivo reubicado.

Listado de archivos

~ (@)Archivos del Organismo (4]

OFICINA-Archivo de oficina &

-~

ARCH_SGAD-Subdireccién general de archivos y gestion documental "_4_3 e
COORDINACION_PROGRAMAS-Area de gestion y coordinacién de programas

Visualizacién de archivo reubicado

4.16.8.2 Opciones icono herramienta
En la vista jerarquica puedes realizar diversas acciones desde el icono de herramienta

; estas acciones son las correspondientes al botdn opciones de la vista tabla.
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dmini itn de archivos
Listado ge archivos

~ e

A 1 ARCHVOS_E

Vista jerdrquica - Icono de herramienta

¢ Anadir descripcion: Siempre y cuando se tenga creado el tipo de contenido de la
categoria archivo, aparecera esta opcién que permite dar de alta y cumplimentar los
datos de la ficha descriptiva del archivo (ver seccion Afadir descripcion -_Ficha
descriptival 23))

Describer &l archive; Subdireccidn general de archivos y gestion dosumental

NocEET: L= Suptneroon e v 3 CNDE | GEs dotirenl

000

f T s tovstesis [l 3 Cancotar ot =

Alta de ficha descriptiva del archivo

o Editar descripcion: Si has realizado la descripcion del archivo, en el icono herramienta
aparecera también esta opcidon que retorna a la ficha descriptiva para que puedas
completar o modificar sus datos (ver seccion Afiadir descripcion - Editar descripcionl 23

)
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Administracion de archivos

Listado de archivos

~ 1‘Q.lufchi\-'cns del Organismo O
OFICINA-Archivo de oficina T8/
ARCH_SGAD-Subdireccitn general de archives y gestion documental 2 >

ARCH_PRESIDENCIA-Consejeria de presidenc © Ficha descriptiva

[# Editar descripcion

Icono herramienta - Editar descripcién

e Editar archivo: Facilita modificar los datos del archivo cuando éste fue dado de alta
(ver seccién Modificar archivol 2s#)

Modificar Archivo o

Nombre archivo ARCH PRESIDENCIA

Descripcion Consgjeria de presidencia

Orden 1

Vigencia Si i
Fecha inicio 10/07/2024 @

Fecha fin

Oficina

Icono herramienta - Editar archivo

o Eliminar archivo: Proceder a la eliminacién de este archivo siempre y cuando éste no
tenga otros archivos o depésitos vinculados
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Eliminar Archivo x

iDesea eliminar el archivo?

Mensaje de confirmacion de eliminacién

¢ Anadir archivo hijo: Posibilita la creacion de archivos hijos vinculados al archivo
superior o padre (ver seccion Afadir archivo hijol 20

Ariadir Archivo Hijo *®

Nombre archivo padre SUBDIRECCION _ARCHIVOS

Nombre archiveo SGDA Secretaria

Descripcion Archivo de secretaria de SGDA

Vigencia Si v
Fecha inicio 15/07/2024

Fecha fin

Oficina Generar depdsitos

Icono herramienta - Ahadir archivo hijo

417 Gestion de actividades

En el menu superior denominado Administracién puedes encontrar la seccion denominada
Gestion de actividades a través de la cual puedes contemplar las actividades dadas de
alta en el organismo.

Por lo tanto, en esta pantalla, visualizas la informacion de la entidad Actividad siguiendo
el modelo multi-entidad sobre el que se articula G-EDE y que hace referencia al
procedimiento administrativo.
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G.EDE

Administracion avanzada

Gestion de usuarios
Gestion de politicas de acceso

Gestidn de repositorios

Gestion de depdsitos
Fondos y colecciones
Gestion de metadatos
Gestion de archivos

Gestion de peticiones

Gestion de actividades

Gestidn 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

Menu - Administracion - Seccion - Gestion de actividades

Una vez pulsas sobre la seccion correspondiente, se apertura una nueva pantalla
denominada Listado de actividades que contiene la siguiente informacion:

* Identificador: identificador de la actividad en G-EDE
+ Cadigo: cadigo representativo de la actividad

* Nombre: descripcion de la actividad

+ Serie: serie vinculada y/o relacionada a la actividad
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Bunin aitiisdes wess [

Listno de actividaden

fleet

ST TN s [ co ot |

RS e

omm

omm

1071 - EXPEDIENTER DE CANCELSOKN DE AWLED f o> Cotertia | Fivme |

p— e T
setel MODALEAD PRENID PROTUETO =

ERCAANTES DE FLANTAS Fiho pars 25113~ SEGKINES DE OAGAKDE COLETIADOS DE 0 Cormsi
2 R

PLANTAE Fiha para 15961~ REMDICION DE CUENTAS POR ASODMCIDMNES
R TR g

MBI A1 e bk

A7 RTINS TR B ]
T SO 000 oFrheE

ICCNERETOS TTHBIIED 2525 _beredae 101

Mestrands 500 Sa 3,536 setividacias

Administracién de actividades - Listado de actividades

En el listado se muestran tanto las actividades externas como las creadas a partir de un
gestor documental. En el caso de las actividades externas, solo es posible la consulta.

Si bien, en el caso de las actividades creadas a partir del gestor documental, puedes
consultar y también proceder a su eliminacion.

Tomando en consideracion lo indicado en parrafo anterior, por cada actividad existen dos
acciones a ejecutar desde los botones situados al margen derecho:

« Consultar actividad. Redirige hacia la pantalla de detalle de la actividad|

« Eliminar actividad (so6lo para gestor documental). Muestra un mensaje de
confirmacién para eliminar la actividad del sistema.

& Consultar

Ademas, como acciones generales tenemos:

€ Alta de actividad fii Eliminar actividades seleccionadas

«  Alta de actividad. Redirige hacia la pantalla de alta de actividad| 0%
« Eliminar actividades seleccionadas (so6lo para gestor documental). Muestra un
mensaje de confirmacion para eliminar las actividades seleccionadas en el listado.
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Listado de actividades

Identificad

4 JCCM0216436320499

(v JCCMO0216436320308

%4 JCCMO0216436320125

¥4 JCCM0216436319807

[ JCCM0216436319103
JCCM0216164289155

JCCMD216164289145

JCCM0216164289133

JCCM0216164289121

JCCM0216164289109

m Eliminar actividades seleccionadas

Eliminar actividades en bloque
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Si deseas filtrar el listado de actividades, puedes ejecutarlo desde la opcién Buscar
actividades, situada en la parte superior de la tabla a través de la cual puedes buscar
por identificador, por cédigo o por nombre; asi como indicar Sin Serie para buscar solo
las actividades, sin vinculacion con serie documental, a través del selector o check situado
a la derecha de la interfaz de busqueda.

Administracion de actividades

Buscar actividades Sin seria n
Listado de actividades © nita se activided
& Cosauliar
JCCM2E83E26509023445400 23046 287048 m

Listado de actividades - Interfaz - Busqueda - Check Serie

Una vez establecidos los filtros en el buscador, pulsa sobre el icono lupa para ejecutar la
busqueda. A continuacion, en la parte inferior, aparecen los resultados de las actividades
con los parametros establecidos.

Administracion de actividades
Listado de actividades @) Alta do actvidad
JOCMOE 1 GEIG2EEE0020445401 23946 287848
il Efminar
A A TR RS T . . REGISTRO DE COMERGIANTES DE
ICCMOZB135TE44 3850170482 26081 42225 PLANTAS.. Fltha par f1ua 1is Arhive. G Consultar

Mostrando 2 de 2 actividades

Listado de actividades - Resultado de busqueda con filtros

417.1 Alta de actividad

Para dar de alta una actividad, pulsa sobre el botén Alta de actividad y se muestra una
nueva interfaz donde puedes completar los metadatos de la actividad segun estén
configurados en el sistema.

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo, existe el botdn
Mostrar campos obligatorios que permite cumplimentar Unicamente aquellos datos de
caracter obligatorio (datos marcados con asterisco *). Esta accion es opcional si no
deseas rellenar todos los campos del formulario.
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Una vez pulsado el botén, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

Alta de actividad

BEEREITE

Categoria

Catageria® ) PROCEDIMIENTO =

Mombre natiral * Acthedares e cesidn de uso y reulfizaciin de sspacio pibico

Fechn de inicia " EXACTA o TA0S2024 B0 00 0 (|

= E I BT

Alta de actividad

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
botén Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

Después de este inciso, cumplimenta los campos necesarios para el alta de la actividad.
Una vez realizada la cumplimentacion, pulsa el botén Guardar para almacenar los
cambios. Igualmente, el sistema facilita la limpieza del formulario o cancelar el alta para
volver a la pantalla de inicio de nuevo.
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Alta de actividad
et & sctvidad
BER2EITE
Categoria
stegeris* ) PROCEDIMIENTO =
Mo
lambre natural Actividaes ge casin de Uk y EUIRZACN G espack pUblco
&
i
Fechadeinicia™ | ERACTA - OS24 00 00 0 (]
==

Alta de actividad

4.17.2 Detalle de actividad

En la pantalla de Detalle de actividad puedes visualizar la informacion descriptiva de la

actividad.

4 ke epacios de o cantos de srchive depandmntes de |3

Dotalle de sctividad, Ceskn de ullllzeciin y aprovechamiono o GGl COMPalunG an e Archibios, Gesli CumBs 0

50O

Listado de actividades - Consultar - Detalle de actividad

Desde esta pantalla puedes ejecutar una amplia serie de funcionalidades. Desde los
botones situados en la parte inferior puedes acometer las siguientes acciones;

o Volver a la lista de actividades: Regresa a la lista de actividades del organismo.

l"‘ Volver a lista de aclividades
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e Copiar al portapapeles: Posibilita copiar la informaciéon de la actividad descrita para
pegar dicha informacion en el formulario de Alta de una nueva actividad y agilizar el
proceso de descripcién documental.

g Copiar al portapapeles

e Ocultar campos vacios: Desde este botén, puedes contraer el formulario para
visualizar unicamente los campos cumplimentados.

~ :
ws Ocultar campos vacios

Asimismo, desde la parte derecha de la pantalla, puedes establecer la relacion o
vinculacion de la serie documental con su correspondiente actividad mediante la opcién
Seleccionar Serie.

Actividad

Serie « @

Seleccione una serie

Vincular serie documental a actividad

En el lateral derecho de la pantalla, aparecen tres botones que permiten el
desplazamiento superior e inferior por la pantalla, asi como desplegar el indice de
categorias para navegar directamente a la categoria especifica en la que desees
visualizar la informacion concreta.
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Categorias de metadatos it

Entidad
Categoria
Identificador
Nombre

Fechas
Descripcion
Punto de acceso
Ambito
Seguridad
Acceso, uso y reufilizacion
Clasificacion
Organo
Interesado
Tramitacion
Resolucion

'

Detalle de actividad - Botones - Desplazamiento superior e inferior -
Indice de categorias

4.17.2.1 Edicion de actividad

Si deseas editar los metadatos de una actividad, debes pulsar sobre el botén Consultar
en el listado de actividades.

Administracion de actividades

Bussar actividades Sin seris n
Listado de actividades © At de actividad

JCCMO2 8836 2650902344 540123646 2ATE4E =
o

Listado de actividades - Boton - Consultar

Una vez pulsado el botdn Consultar, accedes a la pantalla de Detalle de la actividad.
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Dutalle de actividad. Ceskda de ullllzaciin y aproveshamionio te o eesaciod de los tantos de srchive dupar

600

AN g o ot

Detalle de la actividad - Editar metadatos

En la parte inferior de la pantalla se encuentra una barra de herramientas de botonera con
el botén Editar metadatos situado en la parte central.

[# Editar metadatos

Una vez clickado, se habilita la edicién del formulario para que puedas ir cumplimentando
la informacion a contener en los datos semanticos.

Observaciones @

Nombre Natural C* Verificacién datos de residencia para prestaciones sociales

Formato comun

Fecha Avanzada EXACTA V 09/05/2023 00:00:0
Numaracian
Fecha observaciones @
TextoTraduccion | Escriba para buscar... -

texto enriguecido <3 B I = = Ti- & 9- G4 FH % =-

i Limpiar formulario ¥ Cancelar edicion

Formulario de edicién de actividad
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Durante la edicion de los metadatos de la actividad puedes desempefar las siguientes
funcionalidades desde las botoneras situadas en la parte inferior de la pantalla:

e Guardar: Permite salvar el proceso de descripcién documental de la actividad.

e Limpiar formulario: Procede al borrado de todos los datos introducidos en el
formulario para comenzar de nuevo el proceso.

¢ Cancelar edicion: Facilita salir de la pantalla sin realizacion de cambio y regresar a la
pantalla de detalle de la actividad

i Limpiar formulario ¥ Cancelar edicién

4.17.2.2 Relacion con serie documental

Si deseas establecer la relacion o vinculacion de la serie documental con su correspondiente
actividad, puedes efectuar esta funcion desde la opcion Seleccionar serie situada en la parte
derecha de la pantalla.

d. Ceekd du Llllzacin  aproveshamionn oo ke sesacios do e canios do sechive degandnise do 13 Direckn Gonarl compalums o mabel de Ardhhos, Gestld) da Decumente y Patrimanle

Listado de actividades - Consultar - Detalle de actividad

Para su ejecucion, debes pulsar sobre el texto subrayado Seleccione una serie.
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Vincular serie documental a actividad

A continuacién, apertura una ventana emergente donde puedes realizar la busqueda de la
serie documental directamente desde la interfaz o bien Mostrar el arbol de series

documentales.

Seleccionar serie

|

Seleccione una serie

Buscar serie .
Escriba para buscar...

& Mostrar arbaol de series documentales

Seleccionar serie documental para vincular a actividad

Si utilizas la interfaz de busqueda, la estructura jerarquica aparece listada, pudiendo
introducir manualmente las primeras letras de la serie a buscar. De tal manera que, una
vez localizada la serie, solo es necesario pulsar sobre el botdn (+) situado en la parte

derecha de la pantalla.
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Seleccionar serie ®

Seleccione una serie

Buscar serie ayudas = @

CUADRO_DES_V4 - Cuadro de clasificacion funcional

1736 AYUDAS SOCIALES

1754 AYUDAS POR PARTO MULTIPLE

261 AYUDAS DE EMERGENCIA SOCIAL

139 SUBVENCIONES Y AYUDAS PUBLICAS

2486 AYUDAS DE APOYO A LA MATERNIDAD

224 AYUDAS PARA LA INTEGRACION DE MENORES

Interfaz de busqueda - Ejemplo para relacionar con serie documental

Si deseas Mostrar el arbol de series documentales para ver la estructura de
clasificacion jerarquica arboérea, solo tienes que clicar sobre el boton con el mismo

nombre.
@ Mostrar arbol de series documentales

A continuacién, emerge una ventana donde puedes expandir y contraer el arbol jerarquico
o buscar directamente la serie deseada desde la interfaz de busqueda superior.

Seleccionar serie ®

Cuadro de clasificacion

Seleccione una serie

Ayudas sociales If[[ Eliminar filtro & Mostrar buscador
o

A |~ CUADRO_DES_V4 Cuadro de clasificacién funcional )
~ [~ 008 PRESTACION SOCIAL )

v | 008.001 Ayudas sociales €3
Mostrar arbol jerdrquico - Busqueda de serie documental
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Una vez localizada la serie, pulsa sobre el botén (+) situado en la parte derecha para
establecer el vinculo de dicha serie con su correspondiente actividad.

Detalle de actividad: 287648

Se ha vinculedo la actividad con valor JCCMOZ168382655002344 540123946 & |a serie 008.001 - Ayudas sociales cormectamente

Adivided
Aciividad prueba heredable o
riquocido ¢

Mensaje de aceptacion de relacion entre actividad y serie documental

Asimismo, G-EDE permite realizar la desvinculacion de la serie documental simplemente
pulsando sobre el icono de cubo de basura.

Una vez vinculada la serie documental, ésta aparecera reflejada en la pantalla de Detalle
de la actividad.

Administracion de aclividades

Buscar actividadas Sin sarke a

Listado de actlvidades

O Alta de actividad
Ideicador s Godgo s Nartbre s Soro &

© Conwullar
JOUMOZ 168362655002 3445401 23048 287648 U0B.001 - Ayudas socales

Vinculacién actividad - serie documental
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418 Gestion de regulaciones

En este apartado del médulo de Administracion, se encuentra la Gestion de las
regulaciones de G-EDE.

G.EDE

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

Menu - Administracion - Seccién - Gestion de
regulaciones

Una vez seleccionada la seccion, apertura la pantalla con el listado de las regulaciones
dadas de alta en el organismo, junto con los siguientes campos:

» Identificador: identificador de la regulacion en el sistema

+ Cadigo: cadigo representativo de la regulacion
» Nombre: descripcion de la regulacién
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Administracion de regulacionas
Buscar regulacionss. “
Listado de regulaciones () Alts de regulacion
= AnEera * Real Decreto 2082022, de 22 de marzo, scbre las
GANGIZETH T 3 ansuliar
JCCMO318858053237 5089872079532 230 garantias firanciaras an materia do residucs e
JCCMO3 186680621471 362395801741 2300 iguakiad efoctiva do mujores y hombres,

Listado de regulaciones

En el listado se muestran tanto las regulaciones externas como las creadas a partir de un
gestor documental. Si son regulaciones externas, solo es posible consultarlas. No
obstante, si las regulaciones son creadas a partir del gestor documental, pueden
consultarse y eliminarse. Ambos botones se situan al margen derecho de la regulacion

especifica.

+ Consultar regulacién. Redirige hacia la pantalla de detalle de la regulacionl 320
* Eliminar regulacion (sélo para gestor documental). Muestra un mensaje de
confirmacion para eliminar la regulacion del sistema.

Junto a estas acciones, también puedes ejecutar las siguientes:

+ Alta de regulacion. Redirige hacia la pantalla de alta de regulaciénm@l. Es el
botdn situado en la parte superior de la pantalla

Listado de regulaciones € At des regulacion
i £ 7 o Raal Dacrets 2002022, de 22 de marzo, sabra las -
3 3237 7 2 301 angiltar Eliminar
JOCMOZ EBES05 32T SIBEATIET 0832 3E garantias financeras en matsria de eeltucs - i

Listado de regulaciones - Botén - Alta de regulacion

« Eliminar regulaciones seleccionadas (solo para gestor documental). Muestra
un mensaje de confirmacion para eliminar las regulaciones seleccionadas en el
listado.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

E;Go

4.18.1

once . =G.e9o
S 2L G-EDE - Manual de usuario
316 de 710
4 JCCMO3 63056CE00050141 S 1830645 151220211303 Raeguacdn 151220211303

Mostrando 7 de 7 regulaciones

i Efrminss regulacicnos solecsionadas

Eliminar regulaciones en bloque

El listado de regulaciones se puede filtrar mediante el campo "Buscar regulaciones™ que
se encuentra situado en la parte superior de la tabla de regulaciones a partir del
identificador, cédigo o nombre.

B s (o]
Listado de wsuarios m
sorus conasemogmAsassances - egbscon sttt [ covute | g i

Mosirande L de 1 reguiacicnes.

Busqueda de actividades

Alta de regulacion

Para dar de alta una regulacion, pulsa sobre el boton Alta de regulacion en la parte
superior de Lista de regulaciones.

© Alta de regulacion

A continuacion, se muestra un formulario donde completar los metadatos descriptivos de
la regulaciéon segun estén configurados en G-EDE.

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo, existe el botdn
Mostrar campos obligatorios que permite cumplimentar Unicamente aquellos datos de
caracter obligatorio (datos marcados con asterisco *). Esta acciéon es opcional si no
deseas rellenar todos los campos del formulario.

Una vez pulsado el botén, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.
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| Ly Orgires T208, e % chcimrmeoe. e Pt te Disos Perssrsbes Gt o oa s S,

Alta de regulacion

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
boton Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

5 Mostrar todos

Después de este inciso, cumplimenta los campos necesarios para el alta de regulacion.
Una vez realizada la cumplimentacion, pulsa el boton Guardar para almacenar los
cambios. Igualmente, el sistema facilita la limpieza del formulario o cancelar el alta para
volver a la pantalla de inicio de nuevo.
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Alta de regulacion

4.18.2 Edicién de regulacion

Para editar los metadatos descriptivos de una regulacion debes acceder al Detalle de la
regulacion y pulsar sobre el botén "Editar metadatos”.

Delalie de regulacion: Ley Organica 32007, de 22 de marzo, para [a iguaidad efectiva de mujeres y hombres.

Tipa el anfidacd .

\eniifiador

Fichercs asoclados o

Detalle de regulacién - Boton - Editar metadatos

A continuacién, se muestra un formulario donde modificar los metadatos editables de la
regulacion.
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Edicion de regulacion 'Normativa municipal sobre la gestion de residencias concertadas con titularidad publica’

Tipo de contenida de faguiacion © Regulacion G -

Codign de regulacion

Regulacian G

Tipo de entidad * Reguiacitn
Categoria * Normaliva
derlifcadorn * N/2302
Nombre natura; * Narmativa municipal sabre la gesiion de residencas concertadas con ftularidad pibsca
Ui regulscic & hitps twirw aylober esinomativa/muncpaliesidencias-tercera-sdad

B Limpiar formulanc ¥ Cancelar edicion
L

Edicién de metadatos de regulacién

En la parte inferior del formulario, puedes efectuar las siguientes acciones:

+ Guardar. Hace efectiva la edicion de la regulacion. Si la edicién es correcta se
mostrara la interfaz del detalle de la regulacionl )

« Limpiar formulario. Limpia los valores introducidos en el formulario

« Cancelar edicién. Vuelve al detalle de la regulacionl =20 sin guardar los cambios
realizados

fii Limpiar formulario ¥} Cancelar alta
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4.18.3 Detalle de regulaciéon

Con la finalidad de visualizar la informacion contenida en una regulacion, pulsa sobre el
botén Consultar situado en el margen derecho del registro especifico.

Administracion de regulacionas

Buscar regulacionss B
Listado de regulaciones () Alts de regulacion
: sy ? Real Decreto 2082022, de 22 de marzo, scbre las
B0 23T5 T Consuliar Eliminar
JCCMO31 8850053237 5089472874832 2301 st Tnancsaras s maiera g rsiducs i 1}
&
JCCMO318BEE06214T 1362395801741 2300 lguakdad efoctiva ta muaros y hombros.,

Listado de regulaciones

Una vez pulsado, apertura el Detalle de la regulacion, donde se muestra el formulario de
consulta con los metadatos descriptivos de la misma.

Detalie de regulacion: Ley Organca 32007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hor

Fichercs asoclados o

Detalle de regulacién

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra la botonera donde puedes realizar las
siguientes acciones;

o Editar metadatos. Muestra la interfaz de edicién de regulacion|s:#)

[# Editar metadatos

¢ Eliminar. Muestra un mensaje de confirmacion a partir del cual eliminar la regulacion
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e Copiar al portapapeles: Esta accion permite copiar la informaciéon contenida en una
regulacion para trasladarla a una nueva regulacion (Ver apartado Alta de Regulacion).

Eﬁ Copiar al portapapeles

Una vez pulsado el boton Copiar al portapapeles, regresa a la pantalla de Listado de
regulaciones, boton Alta de regulacion. En la parte superior, visualizas un boton
denominado Pegar al portapapeles.

g Pegar desde el portapapeles

Clicado, el formulario de alta se autocompleta con la informacién extraida de la anterior
regulacion. De esta manera, mantienes el contenido de los datos compartidos vy
solo editas aquellos que necesites cambiar, agilizando tu proceso descriptivo.

Los dates se han cargade comectamente desde el portapapeles

Tipa de contenidn de regulacion * Regilacion G w

. | 2304

ipode entidad® | Regulacén

Normativa

[0 | ivm

Detalle de regulacién - Boton - Pegar desde el portapapeles

Retornando de nuevo al Detalle de la regulacion y sus botoneras de accion, en el margen
izquierdo inferior, tienes las dos siguientes acciones;
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e Ocultar campos vacios: Desde este botén, puedes contraer el formulario para
visualizar unicamente los campos cumplimentados.

« Volver a lista de regulaciones. Vuelve a la lista de regulaciones| 31 del organismo

L. Volver a lista de regulaciones

Por otra parte, situado al margen derecho de la pantalla de Detalle de regulacién, se
sitian los botones de desplamiento superior e inferior por la pantalla, asi como el botén
de indice de categorias (menu con lapicero) para navegar por las categorias y visualizar
el contenido especifico de una de ellas.

Categorias de metadatos

Tipo de entidad
Categoria
Identificador
Nombre
Fechas
Normativa

Detalle de regulacién - Botones - Desplazamiento e indice de categorias de
regulacién

4.19 Gestion de publicaciones

G-EDE facilita el control y administracién de la disposicion de entidades (niveles y
unidades documentales) para posibilitar la obtenciéon y recuperaciéon de informacion en el
contexto de la difusion. Para establecer la publicacion de la documentacion, debes
acceder al menu de Administracion y dirigirte a la seccion Gestion de publicaciones.
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G.EDE

Administracion [T T TS ETR G EVET Pl
Gestion de usuarios
Gestion de politicas de acceso
Gestion de repositorios
Gestion de depasitos
Fondos y colecciones
Gestién de metadatos
Gestién de archivos
Gestion de peticiones
Gestion de actividades
Gestion de auditorias
Gestion de remisiones

Gestién de niveles de almacenaje

Gestidn de tipos de unidades de instalacién
Gestion de catalogos

Gestion de tablas de valoracion
Configurador de transferencias

Gestitn de vocabularios

Gestién de publicaciones

Una vez en la pantalla, debes indicar una serie de filtros que van apareciendo en funcion
del primero de ellos (Tipo de entidad).

¢ Tipo de entidad: Debes seleccionar una de ellas, entre expediente, documento o nivel
de descripcion.

Gestion de publicaciones

lipa de antidad = Escriba para buscar... 5

Expediente

Documento
Nivel de descripcion

Gestion de publicaciones - Filtro - Tipo de entidad

¢ Unidad organica: A continuacion, selecciona el agente vinculado con el tipo de entidad.
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Gestion de publicaciones
Tipo de entidad * Documento -
Unidad orgénica Ad1414145 -

Gestion de publicaciones - Filtro - Unidad orgdnica

¢ Nivel de descripcion: Por ultimo, escoge el nivel de clasificacion con el que esta

relacionada la entidad. Para ello, pulsa el icono (®).

Gestidon de publicaciones

Tipo de entidad * Documento -
Unidad orgénica Ad1414145 -

Nivel de descripcidn
Gestion de publicaciones - Filtro - Nivel de descripcion
Seguidamente apertura una ventana emergente que permite introducir el nivel de dos
formas diferenciadas, bien por escrituracion manual o bien mostrando el arbol de niveles
de descripcion, una forma de buscar excluye a la otra, no son complementarias:

» Escrituracion manual: Debes indicar en el campo de texto el nombre o codigo del
nivel y seleccionar la opcion desde el desplegable. Una vez seleccionado, pulsa el icono

(®) para incorporar como filtro de busqueda.

Seleccionar nivel de descripcion

Busgarsere E.11.01.01 Expedientes de conlratacion de obras > @

& Mostrar arbol de niveles de descripcion

Gestion de publicaciones - Filtro - Nivel de descripcion - Seleccién de nivel

Realizada esta accion, el nivel aparece como filtro.
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Gestion de publicaciones

Tipo de entidad * Documento -
Unidad organica -A41414145 -
Nivel de descripcion E.11.01.01 - Expedientes de contratacion de obras E/f m

» Mostrar arboles de niveles de descripcion: Seleccionando el nivel a través de la
estructura jerarquica arbérea navegable. Pulsa sobre el botén.

Seleccionar nivel de descripcion ®

Busearserie Escriba para buscar... - |®

@ Mostrar &rbol de niveles de descripeion

Gestion de publicaciones - Filtro - Nivel de descripcion - Boton - Mostrar arbol de niveles de descripcion

A continuacion, aperturan los niveles de clasificacion y, navegando a través de ellos o bien
buscando en la interfaz superior; localiza el nivel que deseas anadir. Una vez localizado,

pulsa el icono ( L+ ), situado al margen derecho.

Seleccionar nivel de descripcion

Cuadro de clasificacion

Seleccione un nivel de descripcién

S

w FONDO_UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD INTERAE
~ FONDO_HISTORICO Fondo histérico
-~ 001 GOBIERNO )
v |~ AORGANOS COLEGIADOS )
~ B ORGANOS UNIPERSONALES 0
“ 1 Rector €
* 2 Secretario General
~~ 3 Administrador General {3

Realizada esta accion, el nivel se establece como filtro.
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Gestion de publicaciones

Tipo de entidad * | Documenta
Unidad organica Ad1414145 -
Nivel de descripcidn 3 - Administrador General Ei ﬁ

Gestion de publicaciones - Filtro - Nivel de descripcion
Prosiguiendo con la introduccion de filtros desde la Gestidon de publicaciones, selecciona:

e Fecha de apertura: Posibilita la inclusion de las fechas de inicio del tipo de entidad
como filtro.

Gestidon de publicaciones

Tipo de entidad * Documento -
Unidad organica Ad1414145 v
Nivel de descripcion E.11.05.01 - Expedientes de contratacién de servicios Ei ﬁ

Fecha de apertura 1/07/2024 - 14/08/2024

Gestion de publicaciones - Filtro - Fecha de apertura

o Fecha de cierre: Facilita la inclusion de las fechas de cierre del tipo de entidad como
filtro.

Gestion de publicaciones

Tipo de entidad * Documento

Unidad organica Ad1414145 -
Mivel de descripcidn E.11.05.01 - Expedientes de contratacion de servicios Ej ﬁ

Fecha de apertura .

Fecha de cierre 23/04/2024 - 30/04/2024

Gestion de publicaciones - Filtro - Fecha de cierre
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Una vez establecido uno o varios filtros, pulsa el botén Buscar entidades, situado en la
botonera de la parte inferior.

Gestidon de publicaciones

Tipo de entidad * Documento X
Unidad organica LO1480209 -
Nivel de descripcion @

Facha de apartura 2/01/2023 - 29M2/2023

Fecha de cierre -

Q Buscar entidades ﬁ’ Limpiar filtros

Gestion de publicaciones - Boton - Buscar entidades

Automaticamente, G-EDE indica el total de resultados encontrados en funcién de los
filtros introducidos para dicha entidad.

Gestién de publicaciones

Tipo de entidad * Dacumenta b
Unidad orgénica LO1480209 s
Nivel de descripcion @

Fecha de apertura 2/01/2023 - 291212023

Fecha de cierre -

114 documentos cumplen los filtros introducidos, de los cuales 0 se encuentran publicados

Q Buscar entidades , Publicar entidades ' Despublicar entidades m Limpiar filtros

Gestion de publicaciones - Resultados
En la parte inferior, aparecen dos nuevos botones de accion:
» Publicar entidades: Posibilita la publicacion masiva de las entidades ajustadas a los

filtros de busquedas. Esta accion indica que se permite la obtencién y recuperacion de
informacion de estas entidades para su difusion.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

- G.OnCC G-EDE - Manual de usuario - G'ede

328 de 710

’ Publicar entidades

Clicado, apertura un mensaje de confirmacion a través del cual ordenas al sistema que
efectue la publicacion de las entidades que cumplen el filtrado.

Publicar entidades b4

s Desea publicar las entidades que cumplan los filtros introducidos?

Una vez aplicado, se indica un mensaje de corroboracién positiva sobre la accién
determinada.

Gestion de publicaciones

Se han publicado correctamente las entidades que cumplen los filtros

Tipo de entidad * Documento -
Unidad orgénica LO1480208 il
Nivel de descripcidn @

Fecha de apertura 2/01/2023 - 29/12/2023

Fecha de cierre -

114 documentos cumplen los filtros introducidos, de los cuales 0 se encuentran publicados
Gestion de publicaciones - Boton - Publicar entidades - Mensaje de confirmacion

Asimismo, si se vuelve a establecer el filtro o filtros de busqueda, puedes observar en la
parte de resultados que constan como publicados.
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Gestidn de publicaciones

Tipo de entidad * Documento =

Unidad organica L01480209 -

Nivel de descripcion @

Fecha de apertura 2/01/2023 - 29/12/2023

Fecha de cierre -

114 documentos cumplen los filtros introducidos, de los cuales 114 se encuentran publicados
Gestion de publicaciones - Boton - Publicar entidades - Entidades publicadas
» Despublicar entidades: Permite despublicar de forma masiva las entidades ajustadas

a los filtros de busquedas. Esta accién marca que no se habilita la recuperaciéon y
obtencion de informacion para su difusion.

# Despublicar entidades

Pulsado, apertura de nuevo un mensaje de confirmacioén a través del cual dispones a G-
EDE para retirar la publicacién de dichas entidades.

Despublicar entidades ®

¢ Desea despublicar las entidades que cumplan los filtros
introducidos?

Una vez confirmado, se indica un mensaje de corroboracion positiva sobre la accion
determinada.
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Gestion de publicaciones
Se han despublicado correctamente las entidades que cumplen los filtros

Tipo de entidad * Documento >

Unidad organica LO1480208 -

Nivel de descripcion @

Fecha de apertura 2/01/2023 - 28/12/2023

Fecha de cierre -

114 documentos cumplen los filtros introducidos, de los cuales 0 se encuentran publicados
Gestion de publicaciones - Boton - Despublicar entidades - Mensaje de confirmacion

Por ultimo, si se vuelve a establecer el filtro o filtros de busqueda, puedes observar en la
parte de resultados que constan como no publicados.

Gestion de publicaciones

Tipo de entidad * Documento -
Unidad organica L01480209 ¥
Nivel de descripcién ®

Fecha de apertura 2i01/2023 - 29/12/2023

Fecha de cierre 4

114 documentos cumplen los filtros introducidos, de les cuales 0 se encuentran publicados

Gestion de publicaciones - Boton - Despublicar entidades - Entidades no publicadas

4.20 Gestion de conversiones

En aras de la preservacion digital, dentro de las medidas de estandarizacion y
normalizacion; G-EDE ofrece el médulo de conversiones de formato. Estas conversiones
se hacen de forma masiva con aplicacién a fase de archivo.

Si deseas ejecutar conversiones, accede al menu de Administracion y selecciona la
seccion Gestion de conversiones.
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Administracion Administracion ava
Gestidn de usuaros
Gastion 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
Gestidn de auditorias
Gestion de remisiones
Gestion de niveles de almacenaje
Gestion de tipos de unidades de instalacion
Gestion de catdlogos
Gestidn de tablas de valoracion

Configurador de transferancias
Gestion de vocabularios
Gestion de resellados

Gastion de publicaciones

Gaslidgn de convarsionas

Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla denominada Listado de
conversiones.

Gestidn de conversiones

Listado de conversiones

. (2o rwim
Comeraitn e tmaty TERMINADA

omeraién DO & DO ERMIMAIA

P o

Gestion de conversiones - Listado de conversiones
Desde este listado puedes efectuar las siguientes acciones:
o Estado de la conversion: Facilita visualizar el estado en el que se encuentran las

conversiones, seleccionando entre las opciones de pendientes, terminadas o todas.
Esta ultima opcion permite conocer el estado general de conversiones
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Geslidn de conversiones
Listago de conversionss
Eatado de la bznversién | TODAS -
. e
Q s
Q veate:

Listado de conversiones - Estado de la conversion

e Crear conversion: Botén situado en el margen derecho que posibilita crear la
conversion.

© Crear conversion

Clicado, emerge una nueva ventana para cumplimentar la siguiente informacion:

» Titulo: Dotar de un nombre a la conversion.

» Archivo: Indicar en qué archivo se va a realizar la conversién de la documentacion
» Formato binario origen: Formato original de los documentos.

» Formato binario destino: Formato destino al que se van a convertir los documentos.

Crear conversion x

Titulo * Cenversion DOG a PDF
Archivo * OFICINA

Formato binario origen * doc

Formato binario destino * pdf

Listado de conversiones - Botén - Crear conversion

Fijados los parametros de conversion, pulsa sobre el boton Guardar para que G-EDE
retorne al listado de conversiones.

(388H0N (8 CONVarsionas
Listado de conversiones

Estanky de Ia comversin 7 SMAENTES - O Crear commmicn

Covarsan DOG a POF RECHSTRADA Q atale
Listado de conversiones - Conversion registrada
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Una vez regreses al listado de conversiones, puedes observar el registro correspondiente
y, al margen derecho, clica sobre el icono lupa (O‘) para acceder a la pantalla de detalle.

Listada de detalles de la comersidn

Listado de conversiones - Icono lupa - Detalle de conversiones

Desde el detalle de conversion, para que el sistema proceda a ejecutar el proceso, debes

seleccionar de nuevo el icono lupa (O‘) , situado al margen derecho, para convertir al
formato destino.

Detalle de conversion: pruebas

Listado de defailes de ia conversion

poc P Sk IR TRAA Q
Listado de conversiones - Icono lupa - Convertir

A continuacién, G-EDE informa mediante mensaje que esta procesando las conversiones.
Este proceso lo realiza el sistema automaticamente tras la orden otorgada y tarda un
tiempo en procesar.

Se ha lanzado el hilo 'HiloProcesarConversiones' correctamente.

Por lo tanto, en lo que el sistema trabaja, puedes regresar al listado de conversiones
mediante el botén Volver a gestion de conversiones, situado en la parte inferior de la
pantalla.
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Listado de detalles de la canversidn

S b amzados 4l s 'HiloPyoewsarCanuprinnmes’ e

3 b a Uestibn de conversioties

Listado de conversiones- Conversion en proceso - Botén - Volver

Una vez G-EDE finalice el procesamiento de las conversiones, puedes comprobar su
estado como terminada en el listado de conversiones.

st e I ennvermdn | TERMINACAS v © Coves saveizito
wirsidn DOC 4 POF TEAMINADA Q

Por dltimo, es esencial comprender que el sistema solo permite un hilo activo por
conversion. Por ejemplo, si existe un hilo activo de conversién de formato DOC a PDF, no
debes crear una nueva conversion con el mismo formato origen (en este caso, DOC) y
mismo formato destino (PDF) ya que se ha realizado una conversion previa masiva de
estas caracteristicas. Por esta razdn, es esencial revisar el listado de conversiones previo
a la realizacion de una nueva conversion.

4.21 Gestion de resellados

Dentro del proceso de la preservacion digital, se encuentra la gestion de resellados del
indice electronico mediante la cual se aplican marcas de datacién que verifican y
garantizan que el indice no ha sido alterado desde dicha fecha.

Si deseas realizar operativas sobre el resellado del indice electronico, debes acceder al
menu de Administracion y pulsar sobre la seccién Gestion de resellados.
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Geslion de repo:
Gesuon ge gep!
Fondos y coleccionas
Geslion de metadalos
Geslion de archivos
Gesliin de paticiones
Geslion de actividades
Gestion de regulaciones
de audilonas

6n de remisianes
Gestion de niveles de almacenage
Geslion de bpos de unidades de instalacion

Gestidn de catalogos

Geslion de tablas de valoracion
Configurador de fransferancias
Gaslion de vocabularios
Gestion do reseltados

Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla denominada Listado de resellados.

Gestion de resellados

Listado de resellados

PO ——— Q

Doz,

Hilmeeo ce sere ¥ Pinvaadar ¢ Focm v klez Ooc omanon dosde. mados. | pccinne
Hoats | ‘iz
Ch=DEFENSA-ECNPG2016, 01D 2 5.4 OT=VATES- T =
S0BETA253246451 54205664291 678413820353 S28D02311, OU=PK 80027 470712024 2:.' B H & Rosallar

Gestion de resellados - Listado de resellados

Desde esta pantalla se muestra el listado de certificados que existen en G-EDE, pudiendo
efectuar las siguientes acciones:

e Buscador: En la parte superior, se encuentra la interfaz para localizaciéon por afio de la
informacion de firmas para obtencién de resultado por afio especifico.

Gastion de resellados

Listado de rescllades

A de visualizacitn de infarmacen ta frmas Q G Froessar indicas

Gestion de resellados - Buscador
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e Procesar indices: Esta accion posibilita la extracciéon del certificado que,
posteriormente, se desea resellar. Debe realizarse a través del boton Procesar
indices, situado en la parte superior. Debe tenerse en cuenta que, pulsado el botén, G-
EDE trabaja de forma automatica para la extraccion de dicho certificado.

@ Proceser Indices

¢ Resellar: Esta accion permite efectuar el proceso de resellado del indice electrénico, a
través del boton Resellar, situado al margen derecho del certificado.

CN=DEFENSA-EC-WPGZ018 DID.254 B7T=YATES- | BioEan
COBET 4550240401 4200864 251 (12541 AR50 BRA00EI, OU=FK ST D4R .,:' . Z I Reosodar

Listado de resellados - Icono Documento verificado - Resellar

A continuacién, clicado el botén, apertura una ventana emergente con mensaje de
confirmacion para que brindes la orden al sistema pulsando el boton Confirmar. Desde
ese momento, el sistema opera automaticamente y procede al resellado.

Resellar indices ®

Va a resellar los indices ; Esta seguro?

Con estos dos procesos, se garantiza la integridad, autenticidad y disponibilidad de la
documentacion a largo plazo.

5 Administracion avanzada

G-EDE integra un completo menu de administracion avanzada para la gestion de las
caracteristicas configurables del sistema, al cual se accede desde la pantalla principal,
desplegando el médulo de Administracion avanzada.
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Administracion Administracion avanzada Archivos
Gestion de menu
Gestion de organismos
Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles
Gestion de acciones
Gestion de formatos
Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas
Gestion de tipos de relaciones

Gestion de mensajes

Este mdodulo esta compuesto de las siguientes secciones:

¢ Gestion de menu: Permite crear las secciones que conforman los mends principales
acorde a los procesos conformantes del tratamiento archivistico o de gestion del
sistema. Por ejemplo, en el caso de grandes archivos, es posible que sea necesario
una disposicion ampliada de secciones.

¢ Gestion de organismos: Permite afadir los organismos conformantes de la institucion,
siendo una gestidbn muy eficiente para instituciones multi-organismos y grandes
archivos.

¢ Gestion de configuraciones: Facilita configuraciones generales de organismos, de
sistema, de indexabilidad, de correo electronico, de firma, de remisiones y de informes

e Gestion de perfiles: Su composicién esta estrechamente vinculada con la seccién de
gestion de usuarios y politicas de acceso, estableciendo las acciones permitidas a las
personas usuarias segun perfil.

¢ Gestion de acciones: Posibilita la configuracion de todas las acciones que se ejecutan
en el sistema y su aplicacion en las entidades y categorias que conforman el modelo
multi-entidad.

¢ Gestion de formatos: Posibilita la configuracién de los formatos que admite el sistema

en cumplimiento de las normas técnicas de interoperabilidad y/o ajustandose a la
necesidad de los formantes integrantes del archivo definitivo.
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e Gestion de muestreos: Dentro del proceso de valoracion documental existe la
seleccion documental a través de la técnica del muestreo que provee la proporcion de
documentos en representacion de un conjunto. G-EDE ofrece dos opciones de
muestreo, uno ejecutado manualmente por la persona usuaria y, otra, de forma
automatica. Esta ultima se configura desde esta seccion y requiere de conocimientos
técnicos especificos para su configuracion, trabajando conjuntamente el servicio
informatico y el servicio de archivos de la institucion para el establecimiento de reglas
de muestreo en base a los criterios establecidos por archivo definitivo.

o Gestion de tipos de vocabularios: G-EDE integra en su sistema la gestion de
vocabularios controlados, cuya tipologia se configura desde esta opcion y cuyo reflejo
se observara en la gestion de vocabularios.

o Gestion de tipos de notas: En correlacién con los vocabularios controlados, la
notacion cobra vital importancia para el trabajo diario de la persona usuaria dedicada al
archivo; por lo que el sistema ofrece la configuracion de notas en su aplicacién por
tipologia de relaciones y con su correspondiente codificacion.

o Gestion de tipos de relaciones: En los vocabularios controlados existe distinta
tipologia de relaciones, por lo que desde esta configuracion se establece la
nomenclatura de la relacién con su pertinente codificacion.

¢ Gestion de mensajes: Como G-EDE es un sistema internacional de gestion
documental y archivo, cuenta en su haber con la traduccién de la plataforma a los
principales idiomas de comunicacion establecidos en cores de negocio, asi como su
cumplimiento para la co-oficialidad lingUistica vigente.

Cabe sefalar que este modulo de administracién avanzada requiere de personas usuarias
con alta cualificacion en ciencias de la documentacion, con formacién archivistica, asi
como ingenieria informatica; pues no solo es necesario las configuraciones mas técnicas
por ambas partes, sino que, es fundamental establecer planificacion previa antes de su
ejecucion operativa. Por esta razén, es recomendable que estas secciones sean llevadas
a cabo por personas usuarias de estos perfiles en conjuncion cooperativa.

5.1 Gestién de menu

Si deseas configurar las secciones que conforman el mend de los niveles de archivo,
debes acceder desde el menu superior denominado Administracion avanzada y
seleccionar la seccion Gestion de mend.
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Administracion avanzada m

Gestion de menu

Gestion de organismos
Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles

Gestion de acciones

Gestion de formatos

Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestidn de tipos de notas
Gestion de tipos de relaciones
Gestion de mensajes

Desde esta seccion, puedes crear las secciones que conforman los menus principales
acorde a los procesos conformantes del tratamiento archivistico o de gestion del sistema.

Una vez accedes, apertura la pantalla denominada Listado de menu.

Gestdn de menid

Listass t youi [0 s e

e 3 Ui e e e e e St sionres

Gedin fe RypEi

Gestor oe apkcacores

Asinaiasin Adrisistanes

ssmnaacan aamrane Mane wamnTane patcines ZFE

— pom— e, ssFicicn gedtioh ctielands ZHE

Gestion de menu - Listado de menu

En la parte superior, se localiza el boton Alta de menu, desde el cual puedes dar de alta
una nueva seccion del menu.
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© Alta de mend

A continuaciéon, emerge una ventana donde puedes ir cumplimentando la siguiente
informacion:

e Nombre: Denominaciéon a otorgar a la seccién del menu en su relacion con el
tratamiento archivistico o la gestion operativa en G-EDE

e Accidn: Configuracion de la URL en html de la accidén que se debe ejecutar desde el
navegador para su acceso en pantalla

e Orden: Establecer la ordenacion de la seccion dentro del mend mediante numeracion
arabiga (1,2,3...) con la finalidad de marcar la prioridad de orden en el que se quieran
establecer los accesos de secciones

e Tipo de menu: Define el rol del usuario que va a utilizar dicho menu. Por ejemplo, si es
un perfil de archivero o un perfil de administrador

¢ Padre: Nivel jerarquico superior del que depende dicha seccion dentro del menu

e Parametros: Configurar los parametros internos de entrada para el funcionamiento de
la pantalla

o Etiqueta: Sirve para proporcionar el cédigo del mensaje del nombre del menu y/o de la
seccion
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Alta de menu b 4

Nombre Gestidn de usuarios

Accion facciones/usuario/gestionUsuarios.xhtml

orden 1 gi:;tzrden es 0 sera un menu

Tipo de ment Administrador v
Padre Administracion v
Parametros

menu.administracion.avanzada.gestion.usuarios
Etiqueta

Gestion de menu - Alta de menu

Una vez efectuada la configuracion, solo es necesario pulsar en el botén Guardar. Si,
finalmente, no deseas realizar la accién, pulsa sobre el botén Cancelar, ambos botones
situado en la parte inferior de la ventana emergente.

5.1.1 Modificar perfiles de menu

G-EDE es un sistema de gestion documental y archivo digital polivalente en el que
trabajan distintos perfiles de personas usuarias; ajustandose a las politicas de acceso de
la institucion.

En esta relacion, si se desea asignar a una seccion o menu determinado el perfil de una
persona usuaria especifica, es necesario ejecutar esta configuracién desde el boton
Modificar perfiles de menu de Listado de menu, situado al margen derecho del menu o
seccion especifica con icono de menu y lapicero superior.

Gastidn de usuarios Adrministracidn Adminisrador
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Una vez cliclado, emerge una ventana denominada Perfiles de usuario donde puedes ir
asignando, en base a las politicas de acceso establecidas por la institucion, el tipo de
perfil de persona usuaria que va a acceder a dicho menu o seccion.

Modificar Perfiles del Menu x

Perflles de Usuario

Escritura y lectura de entidades ene = Administracion de archivo

w Incluir Todos

Escritura y lectura de entidades en & » Incluir Perfil

Lectura de expediente/documento g 4 Quitar Perfil

Lectura de expediente/documento 8 ¥ ¢ Quitar Todos
4 »

Boton - Modificar perfiles de usuario

Imagina que estas configurando esta seccion de menus y secciones para el perfil de
persona usuaria que debe encargarse de gestionar el proceso de clasificacion
archivistica.

Desde esta pestafa, para este supuesto practico, debes incorporar el de administracion
de archivo, situado en el margen izquierdo a través del botdon Incluir perfil, situado en el
centro de la ventana. A continuacion, esta opcion de perfil aparece en el margen derecho
de la misma. Por otra parte, si deseas incluir todos los perfiles de usuario, puedes
ejecutarlo desde el botdn Incluir todos.

w Incluir Todos

» Incluir Perfil

Asimismo, si en un determinado momento de la configuracién, necesitas quitar alguno de
los parametros de perfiles de usuario, puedes hacerlo a través de los botones Quitar
perfil o Quitar todos, situados en el centro de la ventana.

4 Quitar Perfil

M4 Quitar Todos
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Efectuada la configuracion de perfiles de usuario, pulsa sobre el botéon Guardar para su
efectividad, o el boton Cancelar si deseas no ejecutar la accion, ambos botones situados
en la parte inferior de la ventana.

5.1.2 Modificar menu

En el caso de que necesites reconfigurar los parametros dados en el alta de menu, debes
acceder al menu y/o seccidon especifica donde deseas aplicar los cambios de
configuraciéon y pulsar sobre el boton Modificar Menu del Listado de menu, icono
cuadrado en blanco con lapicero encima, situado al margen derecho.

manu. adminstracion. avanzada geston
Gastian de wsuarios Adminisiracian Adrrinistradon Lizalois o | ,I

usuarios

Listado de menu - Icono cuadrado en blanco con lapicero en cima - Modificar menu

Después de pulsarlo, emerge una ventana denominada Modificar el mena con los
mismos campos y parametros otorgados en el alta del menu y/o seccién correspondiente.
Desde esta ventana puedes ir cambiando todos los campos o algunos de ellos, en funcién
de la nueva configuracion que desees realizar.
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Modificar el menu x

Nombre Gestidn de usuarios
Accién facciones/usuario/gestionUsuarios. xhtml

Si el orden es 0 serd un menu
e 1 oculto.
Tipo de menti Administrador v
Padre Administracion v
Parametros

menu.administracion.avanzada.gestion.usuarics
Etiqueta

Boton - Modificar menu

Realizadas las modificaciones, pulsa sobre el boton Guardar para su efectividad, o el
boton Cancelar si deseas no ejecutar la acciéon, ambos botones situados en la parte
inferior de la ventana.

51.3 Eliminar menu

Por otra parte, G-EDE facilita la eliminaciéon de la seccion y/o menu de forma completa,
borrandose tanto los parametros incorporados en el registro como los perfiles de usuario
siempre y cuando no existan otro tipo de elementos vinculados al mismo.

Con la finalidad de ejecutar esta funcionalidad, es necesario acceder a la seccion y/o
menu especifica desde el Listado de menu y pulsar sobre el botén Eliminar, con el
icono de cubo de basura, situado al margen derecho.

_
y " 2 IR AR I AV, GRS on
Gestin do usuaros Administracion Administrador T
usuarios

Listado de menu - Icono de cubo de basura - Eliminar ment

Pulsado el boton, emerge una ventana de mensaje para confirmar si deseas realizar esta
accion o cancelar la misma a través de los botones Eliminar y Cancelar, situados en la
parte inferior de la ventana.
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Eliminar Menud x

¢ Desea eliminar el menu?

Boton - Eliminar - Mensaje de accion para eliminacion

G.once

G-EDE - Manual de usuario

Una vez pulsado el botén de Eliminar, se procede al borrado del menu y G-EDE vuelve
automaticamente al listado de menu; siempre y cuando no existan otros elementos
vinculados al mismo, como se ha comentado anteriormente. En el caso de existencia de
otros elementos vinculados, G-EDE indicara un mensaje en rojo informando de este
hecho.

5.2 Gestion de organismos

La versatilidad de G-EDE radica en ser un sistema de gestion documental y archivo digital
adaptado a la singularidad organizativa y estructural de cualquier instituciéon, asi como de
la volumetria de su archivo.

La seccién Gestion de organismos, integrada en el menu de Administraciéon

avanzada, permite afadir los organismos conformantes de la institucion, siendo una
gestion muy eficiente para instituciones multi-organismos y grandes archivos.
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Administracion Administracion avanzada

Gestion de menu

Gestion de organismos
Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles

Gestion de acciones

Gestidn de formatos

Gestidon de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas
Gestion de tipos de relaciones

Gestion de menszjes

Seleccionada la seccion, apertura la pantalla denominada Listado de organismos.

Administracidn de organismos
Listado de Organismos O Afedir Organisma
o DgsCpeln Al
DES V4 Organmma DES_ W4 Urgansma DES, V4 @ m
GONCE Cnganisma GONGE Hgansma GONGE & i

Gestion de organismos - Listado de organismos

Desde esta pantalla, puedes ejecutar las siguientes acciones:

e Anadir organismo: Posibilita dar de alta un nuevo organismo de la institucion a través
del botén Anadir organismo, situado en la parte superior.

© Aniadir Organismo

Una vez guardado, se integrara el nuevo organismo en G-EDE y se podra seleccionar
esta opcion desde la pantalla del login de G-EDE.
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Anadir Organismo ®

Codigo CCAA
Nombre Organismo Accidn Social
Descripcion Accion Social (PR)

Listado de organismos - Botén - Afiadir organismo

¢ Modificar organismo: Permite la modificacion de los datos dados de alta para
reajustar la informacién contenida en sus campos. Para lo cual, es necesario pulsar
sobre el botéon Modificar organismo, con icono de cuadrado vacio y lapicero encima,
situado al margen derecho del organismo especifico.

CCAA Cipanisma Anzian Soci Ahacidn Secial (PR =

Listado de organismos - Icono cuadrado vacio con lapicero encima - Modificar organismo

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana denominada Modificar organismo, con los
campos cumplimentados en el momento del alta. A partir de este momento, a excepcion
del cédigo, puedes proceder a cambiar el nombre y la descripcion del organismo. Una vez
realizada la modificacién, pulsa sobre el botén Editar, situado en la parte inferior.

Meodificar Organismo *®

Cadigo CCAA
Nombre Accién Social
Descripcion Accion Social (PR)

Listado de organismos - Modificar organismo

¢ Eliminar organismo: Facilita la eliminacién del organismo a través del botén Eliminar,
icono de cubo de basura, situado al margen derecho del organismo especifico.
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CCAA Accidn Sccial Accidn Social (PR)

Listado de organismos - Icono cubo de basura - Eliminar

Una vez clicado, emerge una ventana de mensaje para asegurar que quieres realizar la
eliminacion a través del botén Eliminar. En el caso de no efectuar la accion, pulsa sobre
el botén Cancelar, ambos situados en la parte inferior.

Eliminar Organismo b 4

¢ Desea eliminar el Organismo del depdsito?

En el caso de que existan personas usuarias asociadas al organismo, al pulsar sobre el
botén Eliminar, G-EDE indicara en la ventana emergente un mensaje de error advirtiendo
que no es posible la eliminacion del organismo.

@ Hay usuarios asociados al Organismo

5.3 Gestion de configuraciones

La gestion de configuraciones permite a las personas usuarias, con un perfil técnico
informatico, establecer una serie de configuraciones en G-EDE para personalizar el
sistema y ajustarlo a las necesidades de la institucion.
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En el caso de grandes instituciones y grandes archivos, compuestos por uno o mas
organismos y uno 0 mas archivos; permite la configuracién de un Unico organismo asi
como la configuracion de los parametros del sistema aplicados a todos los organismos.

Con la finalidad de ejecutar las configuraciones pertinentes, debes acceder dentro del
menu de Administracion Avanzada, a la seccion Gestion de Configuraciones.

G.EDE

Administracion Administracion avanzada

Gestion de menti

Gestion de organismos

Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles

Gestion de acciones

Gestion de formatos

Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas
Gestion de tipos de relaciones

Gestion de mensajes

Una vez dentro, puedes visualizar una serie de pestafas en la parte superior:

o Configuraciones: Facilita la configuracion de valores para cada organismo,
personalizando los mismos

o Sistema: Permite la configuracion de parametros en el sistema para todos los
organismos con caracter general

¢ ElasticSearch: Posibilita la configuracion de conexién con el motor de busqueda para
los procesos de indexabilidad

e Correo electronico: Permite la configuracion de parametros para remision de e-mails
desde G-EDE

¢ Metadatos de firma: Contiene las configuraciones de firma para la libreria signer

¢ Remisiones: Facilita la configuracién de valores para la ejecucion de las remisiones
para la interoperabilidad

¢ G-Report: Posibilita la configuracion de informes en la libreria G-Report
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Gestion de configuraciones

Meladaos defrma

5.3.1 Configuraciones

Como se ha indicado en la introduccion de esta seccion, G-EDE posibilita la configuracion
personalizada de valores para cada organismo a través de la Pestafia Configuraciones,
situado en la parte superior de Gestion de Configuraciones.

Gestidn de configuraciones

canmguraciones | I T Vastoe o s

Listade de configuraciones

< Vil Dessergpgiin g e

Muniopos_deposios Catsloga qus consumirs el compo de muncme de un depasto & m
Pravincias_deposilcs Catrlnga o =uumird &} campe d2 prsncin d un depéaits DES 4 (R
Em

Documsnlo que apssecs per delzcto =n ol envio & portaioms 4] H-_ﬂ

Gestion de configuraciones - Pestafia Configuraciones

Desde esta pestafa, puedes cambiar los valores de configuracion para el organismo o
institucion, desde la extensién o el tipo documental en el buscador hasta indicar el codigo
de nivel de almacenaje, el tamafio maximo del binario para firma, la creacién o relacion
entre entidades, entre otros valores a configurar.

En el caso de grandes instituciones y grandes archivos, en la parte superior del listado de
configuraciones, se encuentra la opcion Ver configuraciones de todos los organismos,

checkando, se despliega en el listado todos los valores configurables tanto del organismo
presente como del resto de organismos vinculados.

Gestidn de configuracionss

Listado de configuraclones

Vor configuracionss de Lodns 1as Gganismos.

CATALOGO_MUNIGIPID

v &l Camps o8 i

CATALOGD_MUNICIFIO [ imird gl campe da

Listado de configuraciones - Check configurar todos los organismos

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG, once

G-EDE - Manual de usuario

351 de 710

Ademas de esta funcionalidad de consulta de configuraciones, desde G-EDE puedes
establecer otra serie de acciones, como son:

¢ Modificar Configuracion: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracion.

Gestidn de configuraciones

Gonturaciones | EETIN NEREIEEIE] Hetocios dn o

Listado de configuracionea

[ Verconfiguraciones da todos ks arganismos.

Cave -

Valar's Diesaripcion Crpanc s ro—
CATALOGD, MUBMICIFID Municipics -dapbsice Catiloge que cansumin ol camps de municiga da m depdsite DES Va EI ﬁ
CATALOGE PROVINGA Provinclss deposios Catalogo gue corsumird &l campe de provncia de un depoalio DES W4 | Madificar Configurackn

Listado de configuraciones - Icono cuadrado y lapicero - Modificar Configuracion

Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el
cambio.

Listado de configuraciones

[ Mer configuracionss de todes los organismos.

Slave - Valor $ Dascripoidn

CATALOGO MUNIGIPIO Catlogs que conaurird & campo de municipio de un depbsito
Modificar configuracién - Columna Valor

Urgano &

DES V4

=5
Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( = )

situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el sistema,
indicando G-EDE un mensaje de confirmacion de la modificacion.

Aviso

@ Se ha moficado la configuraciéon CATALOGO_MUNICIPIO

A continuacion, puedes comprobar la modificacién realizada en el registro consultando la
columna valor.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

352 de 710

Listado de configuraciones

1 Vet configuraciones de todos los arganismos.

ave - vakyr & Pascpeitn igano & Arciores

CATALOGO. MUNICIFIO Municipios Catdlago que conaumird &l campa de muricipio de un depésits DES w4 EI ﬁ
Lista de configuraciones - lcono modificar- Columna Valor modificada

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (o ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacion del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuracion establecida a través del icono de cubo de basura ( [m )
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacion y se ejecuta la eliminacion.

Aviso

@) Se ha borrado la configuracién CATALOGO_MUNICIPIO

A continuacién, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacion
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando Unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.

Listado de configuraciones

[ Ver configuraciones de todos los organismos,

- Vialar & Doserpeian Organo & Aczienas

iy CATALOGO_MUNICIPIO Catdingo que consumia e campn de municpio de un depdsits DES EJ

Mensaje de advertencia - Valor eliminado
De esta manera, puedes ir trabajando cada uno de los valores de las configuraciones del

sistema para uno o mas organismos, estableciendo los parametros personalizados y
agilizando el proceso mediante una sencilla dinamica.
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5.3.2 Sistema

Con la finalidad de establecer configuraciones de caracter general para todos los
organismos y archivos, G-EDE posibilita su configuracién desde la pestafa Sistema,
dentro de Gestion de Configuraciones.

Gestion de configuraciones

Motadaos g ma

Listado de configuraciones del sistema

Glaya - Valor & Cirgana » Acsiones
lp-ulI-zl‘.Ll\r'-H_:'-E'-I:-Z'I{I_EX - Sidioma EI ﬁ
COD APLICACION DEPO_OFICINA L‘::-;q;:;:;d:;q; to G-EDE por defects, que deberd ser dada de alta coma un deposito mas Sichoma E’I m
ll:thRJE~¥L TADOS MAX 00 :;:1“ v:::‘ar;_lll:-::ﬁ.;;;;;::::l{l;’l-‘r; ::Ivrr.'\ para qenarar log mforme de rasuitados de o EI Eﬁ

Gestion de configuraciones - Pestafia Sistema

Desde esta pestafa, puedes configurar los valores del nimero maximo de peticiones en
cola para Quartz, indicar si las transferencias automaticas estan activadas, generar la url
para los vocabularios controlados, entre otras configuraciones.

En configuraciones del sistema puedes efectuar las siguientes acciones para la columna
Valor:

¢ Modificar configuracion: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracion.

Geslion de configuraciones

Configuracicnes |[IEECHEN Elsstoseanch Metadatos de fims

LIstado de configuraciones del sistema

Cla # Valor & Destiioeie Organa +
BUSCADOR_DEFECTD_EX Esmbisce 18 opoidn g8 que aparezes par defecto an o buscador, & Wo o8 bisgueds por
&2 £ N . Slstama
P axpadiente.
SO0, APLCACION DEPO GEICINA Ciéiigo el deptats G-EDE por daficis, gue dabard ser dada de alta como un deplsteide g
del sistema

Listado de configuraciones del sistema - Icono cuadrado con lapicero - Modificacion de configuracién

Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el
cambio.

Listado de configuraciones del sistema

Claye - \alor s Dasarpeidr Cirgans # Mesinnes

:

Modificar configuracién - Columna Valor

geicn de i rezca par defecto an o buscador, el lipo de bisqued : -
peion de que apatezca par dafecto an &l buscador, ol ipo de basquedapor o -loml
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cd
Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( = )
situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el
sistema, indicando G-EDE un mensaje de confirmacion de la modificacion.

Aviso

@ Se ha moficado la configuracion BUSCADOR_DEFECTO_EXP

A continuacién, puedes comprobar la modificacion realizada en el registro consultando la
columna valor.

Listado de configuraciones del sistema

Chivo - alot « Dhescripicin Crganc & ArcioTies

BUSCADOR_DEFECTO_EX
P

g Estatrons & opoion de que aparezcs por defcio anal buscador, ¢ lipo da Basqueds por Sisterna ol
ki axpadients. Sistarms E i

Lista de configuraciones del sistema - Icono modificar- Columna Valor modificada

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (o ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacion del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuracion establecida a través del icono de cubo de basura ( m] )
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacion y se ejecuta la eliminacion.
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Aviso

@ Se ha borrado la configuracion BUSCADOR_DEFECTO_EXP

A continuacién, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacion
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.

Listado de configuraciones del sistama

Clave - valar- Descripsidn Organs ¢ Asciones

BUSCADOR _DEFECTO_EX Establece |a opckin de gue aparezca por defecto en el buscador, &l tlpo de bisgueda por Slatama E
P sxpadleniz cpip

Mensaje de advertencia - Valor eliminado

b

De esta manera, puedes ir trabajando cada uno de los valores de las configuraciones
generales del sistema de una forma eficiente y eficaz.

5.3.3 ElasticSearch
G-EDE integra un potente motor de busqueda denominado ElasticSearch para todo tipo
de datos con la finalidad de ejecutar los procesos de busqueda y recuperacion de la
informacion.

Desde la pestana ElasticSearch, dentro de Gestion de configuraciones, puedes realizar
las configuraciones de conectividad al motor de busqueda.
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Gaslidn de configuracionss

[ Guréouooncs | Sesors SRR O | Como o | ot o | Romisnos | Got |

Listedo de configuraciones do ElesticSearch

[ demcamar mappangs

E® z
=T

cacié ton Elasbcsear Setom

Gestion de configuraciones - Pestara ElasticSearch

EREAE
(== - - - |

Dentro de las opciones disponibles, puedes configurar el nombre del host, el puerto, la
contrasefia de persona usuaria, el protocolo de comunicacién, entre otras
configuraciones.

Asimismo, puedes efectuar las siguientes acciones para la columna Valor:

¢ Modificar configuraciéon: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracion.

ELASTICSEARCH_PROTO T e =
Iln EARCH_ hitp Protocolo de comunicacidn con Elasticsearch Sistema

&
Bl

Icono cuadrado con lapicero - Modificar configuraciéon

Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el
cambio.

ELAETICSEARCH_PROT - )

Modificar configuracién - Columna Valor

om

g

=5
Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( 4 )

situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el sistema,
indicando G-EDE un mensaje de confirmacién de la modificacion.
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Aviso

# Se ha moficado la configuracion ELASTICSEARCH_PROTOCOL

A continuacion, puedes comprobar la modificacion realizada en el registro consultando la
columna valor.

glb.T-ST]GSEARCH_FRUTU hitps Pratocols de comunicacion ton Elasticssarch Siglanma E/l m

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (0 ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacién del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuraciéon establecida a través del icono de cubo de basura ( [m )
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacion y se ejecuta la eliminacion.

Aviso

@ Se ha borrado la configuraciéon ELASTICSEARCH_PROTOCOL

A continuacién, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacion
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando Unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.

’

Ie T 7
b E',;TsT"'S’E"RC” A Protorele de somunisasién can Esticsearch Sistema (]

Mensaje de advertencia - Valor eliminado
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5.3.3.1 Descargar mappings

Dentro de las opciones de configuracion de ElasticSearch se posibilita la generacion de
mappings para los tipos de contenido y vocabularios de los organismos existentes en G-
EDE con la finalidad de indexar dicho contenido por el motor de busqueda ElasticSearch y
ejecutar las busquedas por sus metadatos.

Si deseas efectuar la descarga de mappings, debes entrar en la pestafia ElasticSearch
dentro de Gestidon de configuraciones y pulsar sobre el botén Descargar Mappings,
situado en la parte superior de la tabla.

Gestion de configuraciones

Listado de configuraciones de ElasticSearch

Gestion de configuraciones - Pestafa - ElasticSearch - Descargar mappings

Una vez pulsado, apertura una ventana emergente con los siguientes campos de
configuracion para la extraccion de los mappings de datos:

¢ Organismos disponibles: El listado de los organismos que conforman el archivo, en el
caso de entidades con archivos unicos, en el listado aparece un Unico organismo. Si
bien, en el caso de grandes instituciones y grandes archivos, aparece el listado
ampliado de todos los organismos conformantes.

o Tipos documentales disponibles: Entiéndase los tipos de contenido configurados en
G-EDE, es decir, las entidades y categorias del modelo multi-entidad configurado con
sus respectivos metadatos.

e Vocabularios disponibles:El listado de vocabularios controlados disponibles en el
sistema con sus respectivos metadatos si el vocabulario contuviese datos semanticos.

En estos tres casos, puedes incluir uno o0 mas organismos, uno 0 mas tipos documentales

o tipos de contenido y uno o mas vocabularios, efectuando distintas combinaciones en
funcién de las necesidades de extraccion e indexacion.
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Descargar mappings de ElasticSearch ®

Organismos disponibles

a~

Organismo DES_V4

Organismo GONCE
wi Incluir todos
Z Accién Social (PR)
¢ Quitar todos
Tipos documentales disponibles
{Organismo DES_V4) Actividad . (Organismo DES_V4) Serie
(Organismo DES_V4) Documento (Organismo DES_V4) Expediente (Pr)

i Incluir todos (Organismo DES_V4) Expediente

¢ Quitar todos

-
1 | 4
Vocabularios disponibles
(Organismo DES_V4) 002 (Organismo DES_Vd4) EUROVOC_ES
(Organismo DES_V4) 001 (Organismo DES_V4) EUROVOC_EN
wi Incluir todos
¢ Quitar todos
Botén - Descargar mappings - Configuracion de descarga con organismos, tipos documentales/contenido y
vocabularios

En la parte inferior de la ventana emergente, realizando scroll con la barra de
desplazamiento lateral, puedes configurar el resto de campos:

e Shards: Configuracion de la parte o fragmento de una base de datos que contiene un
subconjunto especifico de los datos totales almacenados para mejorar el rendimiento,

la velocidad y la eficiencia del proceso de indexacion en ElasticSearch. Por defecto, G-
EDE configura la clave de shard con valor 1.
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e Réplicas: Copias exactas de los shards primarios del indice para garantizar la alta
disponibilidad y tolerancia del sistema, asi como la consulta de lectura. Por defecto, G-
EDE configura la clave de réplica con valor O.

e Configuracion analisis JSON: Proceso mediante el cual se define el como se indexan
y analizan los campos de un documento JSON al ser almacenados en un indice,
mejorando la eficiencia de las busquedas. Por lo tanto, la configuracién de analisis se
establece en el momento de la creacion del indice, la cual puede modificarse mas
adelante. Por defecto, se instaura la configuracion de G-EDE.
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Descargar mappings de ElasticSearch b 4

F

Tipos documentales disponibles

(Organismo DES_V4) Tipo documental archiv = (Organismo DES_V4) Expediente solo electronico

(Organismo DES_W4) Actividad prueba hered (Organismo DES_V4) Documento sélo electronice

(Organismo DES_V4) Documento prueba her i Incluir todos

(Organismo DES_W4) Nivel prueba heredable

(Organismo DES_W4) Serie prueba heredable

(Organismo DES_V4) Expediente prugba her 4 Quitar todos

(Organismo DES_WV4) Nivel Prueba Comun

4 b | b
Vocabularios disponibles

(Organismo DES_V4) 002 re (Organismo DES_V4) MATERIAS

(Organismo DES_V4) EUROVOC_ES

(Organismo DES_V4) EUROVOC_EN wi Incluir todos

(Organismo DES_V4) 001

(Organismo DES_V4) Pruebaldiomas

(Organismo DES_V4) 003 W Quitar todos

(Organismo DES_V4) EUROVOC_FR v

4 »

Shards 1
Replicas 0

Configuracion analisis
(JSON)

Boton - Descargar mappings - Configuracion de descarga con shards, replicas y configuracion de analisis (JSON)

v

Una vez configurada la descarga de mappings, solo tienes que pulsar sobre el botdn
Descargar, situado en la parte inferior de la ventana emergente y G-EDE genera un
paquete .zip con todos los datos del mapping en JSON. Cabe sefalar que el mapping de
tipos documentales o contenido y de vocabularios controlados disponibles se generan
como ficheros JSON diferentes.
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5.34 Correo electronico

La configuracién del establecimiento de remisiones de correos electrénicos en G-EDE
mediante protocolo SMTP se efectua a través de la pestafia Correo electrénico, dentro
de Gestién de Configuraciones.

Gestidn de configuraciones

[ Confuraciones | Sieioma | Siastosearc |NCTTRRTREERN] etadsts oo frma

Listado de configuraciones de cormeo electronico

- Valor » Descrpcie Crgano ¢
EMAIL_AUTH N Ml de cormea - |ndica & & servider de conen requisre autenticacidr Sisterna @ m

Gestion de configuraciones - Pestafa correo electrénico

Desde esta pestafia, puedes configurar los valores de servidores, autenticacion,
remitentes, entre otras configuraciones.

Por otra parte, puedes realizar las siguientes acciones sobre la columna Valor:

¢ Modificar configuraciéon: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracion.

Listado de configuraciones de correo electrénico

EMAIL_AJTH N fModaio de corep « Indica si & sarvidor de comoo requitrs ausenticacitn Sistoma

EMAIL_HOST Mddulo de comee - Host dal sarvidor SMTP Sistema

Listado de configuraciones de correo electronico - Icono cuadrado con lapicero - Modificacién de configuracion

Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el
cambio.

- Walar # Dasoripcidn Jrgsn e Acoiones

EMAIL_AUTH Méduso de cormea - Indica s el servidor de corre reguiers aulenticacitn Siatema g 0 "_]}‘

Modificar configuracién - Columna valor
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cd
Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( = )
situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el
sistema, indicando G-EDE un mensaje de confirmacion de la modificacion.

Aviso

#) Se ha moficado la configuracion EMAIL_AUTH

A continuacion, puedes comprobar la modificacion realizada en el registro consultando la
columna valor.

Slava - Valor o Desanipcidn Cirganc. o Anoricnas
EMAIL_AUTH s Médulo da gormeo - Indica 5 ol servider da coren requinm autentcacidn Sisterma EI an

Lista de configuraciones de correo electrénico - Icono modificar- Columna Valor modificada

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (0 ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacion del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuracién establecida a través del icono de cubo de basura ( [m )s
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacién y se ejecuta la eliminacion.

Aviso

@ se ha borrado la configuracion EMAIL_AUTH
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A continuacién, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacion
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando Unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.

Listado de configuraciones de correo electronico

Clave - Visiar = Deiscripiin Organg & Acsions
EMAIL_ALITH Modulo ge corren - Indica & el servidor de cormeo requiere autenticacién Sistema 1 /l

Mensaje de advertencia - Valor eliminado

e Probar envio de e-mail: Efectuadas las configuraciones oportunas, puedes realizar
pruebas de remisiones a través del botén Probar envio mail, situado en la parte
superior de la lista de configuraciones de correo electrénico.

Probar envio email

Una vez pulsado, apertura una ventana emergente donde introducir la direccion
valida de correo electronico.

Probar envio email x

E-mail sti@diputacion.com

Enviar

Clickando el botén Enviar, situado en la parte inferior, se envia al correo indicado
un e-mail con asunto "Prueba envio correo electrénico". De esta manera, se
confirma que la configuracién efectuada en los valores es correcta.

Metadatos de firma

G-EDE facilita la configuracion de la asignacion de metadatos que deben integrarse en la
libreria signer para la ejecucién de las firmas electrénicas en el sistema.
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Si deseas efectuar las configuraciones de firma, debes acceder a la pestafia Metadatos
de firma, dentro de Gestién de configuraciones.

Gestién de configuraciones
[l e eeell | Metadatos de firma GReport

Listado de configuraciones de metadatos de firma

Ver conflguiaciones de todos os organismos

Clave - Valor ¢ De ano 4 an
SIGN_ COLUMN1 frmaGONCET firmaFommats Normbre de metadats [oon prefijo) para columna tdmero 1 de firms DES_\4 E’i ﬁ
SIGN_COLUMNZ TmaGONCE firmaPuests  Marmbre g m 1 prefija) para columna ndmarn 2 de rma DES V4 @ o
SIGN_COLUMNI i :m,:"'"“”""""" Mambre da metadata (con prefije) para solumna namara 3 de firma DES \4 @ m

Gestion de configuraciones - Pestana - Metadatos de firma

Desde esta pestafa puedes configurar el nombre del metadato para la configuracién del
CSV de la firma, configurar los datos para nombre del firmante, validez de firma, entre
otras configuraciones.

En el caso de grandes instituciones y grandes archivos, en la parte superior del listado de
metadatos de firma, se encuentra la opcién Ver configuraciones de todos los
organismos, checkando, se despliega en el listado todos los valores configurables tanto
del organismo presente como del resto de organismos vinculados.

Ademas de esta funcionalidad de consulta, desde G-EDE puedes establecer acciones
para la columna Valor:

¢ Modificar configuraciéon: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracién.

de configuraciones

Gestién
[l e eeell | Metadatos de firma GReport

Listado de configuraciones de metadatos de firma

Ver conflguiaciones de todos os organismos

Clave - Valor ¢ De ano 4 an
SIGN_ COLUMN1 frmaGONCET firmaFommats Normbre de metadats [oon prefijo) para columna tdmero 1 de firms DES_\4 E’i ﬁ
SIGN_COLUMNZ fimaGONCE? frmaPuests  Morbirs de metadats {on grefijo) para columna rdmaro 2 de s DES V4 @ o
SIGN_COLUMNI CETAmANAMETS  yonbrs da metadats oo prefiic) para celumna ndmara 3 d firma DES \4 @ m

Metadatos de firma - Modificar configuracién

Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el cambio
mediante un listado desplegable de metadatos configurados para la firma.
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BIGNTYFE . Balacenng - «  Nombre de matadatn (oon prefio) par fips da fima DES V4 ﬂ,o ﬁ
[ Selm=ziona -
TP e
BIGNVALIDATE Nombre de metadato {con prafijo) para almacensr la valldsz dea firma DES V4 E Eﬂ

BRIATH

Configdraclon metadato de firma - Columna Valor - Lista desplegable

ed
Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( w )
situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el sistema,
indicando G-EDE un mensaje de confirmacién de la modificacion.

Aviso

) sSe ha moficado la configuracién SIGNTYPE

A continuacion, puedes comprobar la modificacion realizada en el registro consultando la
columna valor.

SIGNTYFE firmaPM17:nombreFormate Mombre de metadato foon prefio) para tipo de fima DES w4 E ifﬁ

Metadatos de firma - Columna valor modificada y guardada la configuracién

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (o ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacion del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuracion establecida a través del icono de cubo de basura ( m] )
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacion y se ejecuta la eliminacion.
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Aviso

@ Se ha borrado la configuracién SIGNTYPE

A continuacion, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacién
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando Unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.

a SIGNTYPE Nomibre de metadato (can prefgo) para tipo de fiima DES. V4 E'|

Mensaje de advertencia -Valor eliminado

De esta manera puedes ejecutar la asignacion de metadatos a signer de una forma
sencilla y precisa.

5.3.6 Remisiones

G-EDE, acorde a la normativa vigente sobre interoperabilidad, permite la remisién total o
parcial de expedientes con su correspondiente indice electrénico y los metadatos
necesarios para el intercambio de ficheros XML entre administraciones publicas y
entidades.

Si deseas configurar los valores de la remision, debes acceder a la pestafia Remisiones,
dentro de la Gestion de configuraciones.

Gestion de configuraciones

Eisicsoach Meidaon e o IR Gricor

Listado de configuraciones de remisionas

Ver configuraciones de todos los organismos.

Clave - Viler o asarpodn Orgura ¢ Acciones

IMPORTAR COMPROBAR

FIRMA_EXP N Parmita indicar 5i & debe de comprobar que ta firma del indos d6l expadients as wilida DES_vd m m

Gestion de configuraciones - Pestafa - Remisiones
Desde esta pestafia, puedes configurar los valores de asignacién del cédigo del

expediente, el nombre del fichero para el intercambio de informacién, el nombre del nivel
de clasificacion, entre otras configuraciones.
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En el caso de grandes instituciones y grandes archivos, en la parte superior del listado de
remisiones, se encuentra la opcion Ver configuraciones de todos los organismos,
checkando, se despliega en el listado todos los valores configurables tanto del organismo
presente como del resto de organismos vinculados.

Listado de configuraciones de remisiones

Ver configuiaciones de 10d0s s organismos,

. Valor s e ;
IMPORTAR_COMPROBAR a W, - 1
- - Parmilte indcar & sa deba e comproba la firma fice dil axpediante ey valida, ES_ VA
FIRMA_EXP N ermite indcar si e debe de comprobar que |a firma del Indice del expediante ea val DES_V4 |f| m
MPORTAR COMPROSA . L > =
IMEORTAR COMPROEAR. Parmits ndicar = 5o debe de comprobar qus |a firma dal indice dal sxpedisnts sa valida GONCE !"I i

FIRMA_EXP
Listado de configuraciones de remisiones - Ver configuracién de todos los organismos

En configuraciones de remisiones, puedes efectuar las siguientes acciones para la
columna Valor:

¢ Modificar configuracion: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracion.

Listado de eonfiguraciones de remisiones
Ver configuracionss de tces 105 organismos.

Clave - Mator o Dusctipcids

FIRMA_EXP

MPORTAR. COMPROBAR. 3y Premite irddicar i 5s dabe da romgrmbar que b frma dal indice del expedients es vdilia DES W4 ] ﬁ
Madifis

ar Configairacicn

REMISION 30 _EXPE ndica ol valor an & cusl 50 dabe de asignar al codge del expedians on of XML ta

U MRS 1
Listado de configuraciones de remisiones - Icono cuadrado con lapicero - Modificar configuracién

Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el
cambio.

D)

=1

0

HWAPROBAR 4 h

Modificar configuracién - Columna valor

=5
Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( w)
situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el sistema,
indicando G-EDE un mensaje de confirmacion de la modificacion.
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Aviso

@ se ha moficado la configuracién IMPORTAR_COMPROBAR_FIRMA_EXP

A continuacion, puedes comprobar la modificacién realizada en el registro consultando la
columna valor.

Clava - \alar & Dascrpcibn Cirgano & Aaciones

:f]‘;';‘}frgiﬁ"““pdnﬁm - 5 Purrnite ridicar 5 6 debe de comprobar que B i dal ndice Sel aupedients as vilkh DES V4 B il

Lista de configuraciones de remisiones - Columna valor - Valor modificado

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (0 ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacién del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuracién establecida a través del icono de cubo de basura ( [m )s
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacioén y se ejecuta la eliminacion.

Aviso

@ se ha borrado la configuracion IMPORTAR_COMPROBAR_FIRMA_EXP

A continuacién, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacion
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando Unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.
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Clave - Valor ¢ Dlascripckr Clrgaria & Acciones

Permite mdicar si se debe de comprobar qus la firma del indice del sxpedients es vaida DES_\4 EJ

Listado de configuraciones de remisiones - Valor eliminado

En definitiva, el sistema posibilita la configuracién de los metadatos a integrar en las
remisiones, facilitando la adaptacion de evolutivos normativos en materia de
interoperabilidad.

5.3.7 GReport

G-EDE contiene la funcionalidad de generacion de informes de resultados para lo cual
establece conectividad con su libreria GReport para la configuracion de parametros de
interconexion.

Si deseas configurar los valores de GReport, debes acceder a la pestafa GReport,
dentro de Gestion de configuraciones.

Gestion de configuraciones

Gareo decionco | Weiaiaos e fima | Remsares (SRR

Listado de configuraciones de GReport

- Valor e Diescripakin Crgana & Acciores

REPORT_GREPORT Dafea b rita do Integracién cen Grapar DES W4 E'J m

REPORT IMPL regort-graport Dading 3 implemar o Grapon DES V4 E’J m

Gestion de configuraciones - Pestafia G-Report
Desde esta pestana, puedes configurar los valores de ruta de integracién, servicios rest,
autenticacion, entre otras configuraciones.
Asimismo, puedes efectuar las siguientes acciones para la columna Valor:

¢ Modificar configuraciéon: Mediante el icono cuadrado y lapicero, situado al margen
derecho del registro de configuracién.

Listado de configuraciones de GReport

REPORT GREPORT Datew 2 1ty do imtegracion con Grapot DES V.
HEPORT IMPL repo-greparn Datne 7 implementacion de Greport DES 4 '-._’I ﬁ
Dafne |3 contrasena g 8 aulsnticacian 3l hacar Lsn de 0s seve ta GRaparl DES V4 Madficas Configuiacicn

Listado de configuraciones de GReport - Icono cuadrado con lapicero - Modificar configuracion
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Una vez clickado el icono, se habilita la columna Valor para que puedas realizar el
cambio.

REPORT_IMPL Dafa I3 Implamontasion de Graper DES vd =24 % Wil

Listado de configuracién de G-Report - Icono cuadrado con lapicero - Modificar valor
e

Introducido el valor, debes clickar sobre el icono con forma de base de datos ( = )
situado al margen derecho y el nuevo valor queda guardado y registrado en el sistema,
indicando G-EDE un mensaje de confirmacién de la modificacion.

Aviso

@ se ha moficado la configuracién REPORT_IMPL

A continuacién, puedes comprobar la modificacion realizada en el registro consultando la
columna valor.

REPORT_IMPL repart-greports Diefire b implementacion de Greport DES_V4 E ﬁﬁ

Listado de configuraciones de GReport - Columna Valor - Valor modificado

Por otra parte, si finalmente no deseas realizar la modificacién, solo es necesario pulsar

sobre el icono en aspa (o ) y el sistema automaticamente vuelve al listado de
configuraciones.

¢ Eliminar configuracion: Realices o no la modificacién del valor, existe la posibilidad de

eliminar la configuraciéon establecida a través del icono de cubo de basura ( [m )
situado al margen derecho. Una vez pulsado el icono, G-EDE indica un mensaje de
confirmacion y se ejecuta la eliminacion.

’
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Aviso

@ Se ha borrado la configuracion REPORT_STAMP

A continuacién, puedes comprobar en la columna Valor que se ha borrado su informacion
y el sistema establece un icono de advertencia, al margen izquierdo, indicando que ya no
se contiene el valor, quedando Unicamente el icono de cuadrado con lapicero para que
vuelvas a introducir un valor si es necesario.

S Anto errones al genaras ol nformea de frma, meuperar ol socumanto con sellss on lugar dal .
REPORT_STAMP S V4
& =PRI documento original R m

Lista de configuraciones de GReport - Valor eliminado

Por lo tanto, recuerda que es importante determinar bien los valores de las
configuraciones para la conectividad con GReport para un correcto resultado de los
informes en el sistema.

Gestidn de acciones

G-EDE, como sistema de gestién documental y archivo electrénico Unico, cuenta con una
serie de acciones y operaciones a nivel tecnolégico para el buen funcionamiento del
sistema.

Esta seccion suele competer a personas de perfil de ingenieria informatica para la
modificacion de parametros y su aplicacion en los perfiles de usuario; pues implica
modelar que una persona usuaria no autorizada, realice una accion para la cual no tiene
permiso.

Si deseas establecer las configuraciones pertinentes, debes acceder a Administracion
Avanzada y, en concreto, a la seccion Gestion de acciones.
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G @ E D E
Administracion Administracion avanzada Arcl
Gestién de menu
Gestion de organismos
Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles
Gestion de acciones
Gestion de formatos
Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas
Gestion de tipos de relaciones
Gestion de mensajes
Una vez dentro, accedes a la pantalla Listado de acciones
Geslion de acclones
Listado de acciones
b S N =
210 EXPEDIENTE WICULAR_EXFEDIENTE N ==
2104 EXFELIENTE_VINCULAR_ACENTE N =
E EXPELIENTE_INDEXAR N ==
2100 EXPELIENTE_FINALZAR N =
210 ) ) =
m Ei g'
211, Ll =z
" o

Administracién avanzada - Listado de acciones
En cada accion, al margen derecho, puedes realizar las siguientes operaciones:

e Modificar accion: Permite configurar Unicamente la edicion del parametro de
administracion mediante operadores booleanos a través del botén de cuadrado con

lapicero superior ( D ); con la finalidad de indicar si solo tiene acceso el perfil
administrador o aplica a otros perfiles mediante la seleccion booleana (S/N).
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Numero de accion
Codigo de accion SOLICITUD OBTE!

Administracion N

Lista de acciones - Boton - Modificar accion

Una vez seleccionado, pulsa sobre el botén Guardar, situado en la parte inferior, para
generar el cambio. A continuacién, puedes ver dicho cambio en el registro especifico.

Geaslidn de acclones

Listadn de acciones

=i SOLICITUD OETENER DATOS s &=

Boton - Modificar accién - Accion modificada

¢ Modificar perfiles de accién: Posibilita configurar las restricciones del perfil de usuario

que puede realizar esa accion a través del botén listado con lapicero encima (Ef )
situado en la parte derecha de cada accién. Una vez clicado el boton, apertura
una ventana emergente con las opciones de configuracién del perfil de usuario.
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Modificar Perfiles de la accién 'SOLICITUD_OBTENER DATOS' b4

Perfiles de Usuario
Escritura y lectura de entidades en archivo
Lectura de expediente/documento en oficina
Lectura de expediente/documento en archivo
Administrador de la herramienta
Administracion de archivo w [ncluir Todos
Permite al usuarnio del archivo realizar operacioes de
Perfil que permite no auditar el oblener datos del ex
Parfil para permitir al acceso al mddulo de solicitude
Acceso al médule de administracion avanzada

Escnitura y lectura de entidades en el archiva de ges

Listado de acciones - Boton - Icono listado con lapicero - Modificar perfil de accién

A continuacién, marca uno o varios de los perfiles donde deseas aplicar la restriccion de
configuracion.
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Modificar Perfiles de la accién "SOLICITUD_ OBTENER _DATOS' ®

Perfiles de Usuario
Escrilura y loctura de entidades en archivo
Lectura de expedienta/documento en oficina
Lectura de expediente/documento en archivo
Administrador de la herramienta
Administracicn de archivo wi Incluir Todos
Pemmite al usuaric del archivo realizar operacioes de  » Incluir Perfil
Perfil que permite no auditar el obtener datos del ex
Perfil para permitir al acceso al modulo de solicitude
Acceso al modulo de administracion avanzada

Escritura y lectura de entidades en el archvo de ges

Seleccionado, pulsa sobre el botén Incluir perfil y la restriccion se transmite a la tabla de
la derecha. En el caso de restringir a todos los tipos de perfiles, es necesario pulsar el
botdn Incluir todos. Este proceso se repite, igualmente, si deseas quitar una o todas las
restricciones.
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Modificar Perfiles de la accion "SOLICITUD_OBTENER DATOS'

Perfiles de Usuario
Escritura v lectura de entidades en archivo Eseritura y lectura de entidades en el archivo de ges
Lectura de expediente’documento en oficina
Leciura de expediente/documento en archivo
Administrador de la herramienta
Administracion de archivo w Incluir Tedos
Permite al usuario del archivo realizar operacioes de
Perfil que parmite no auditar el oblener datos del ex
Perfl para permitir al acoesa el modulo de solictude 4 Quitar Todos

Acceso al médulo de administracion avanzaeda

Modificar perfil de usuario - Incluir restriccion de usuario

Por ultimo, pulsa sobre el botén Guardar para efectuar los cambios; o el botén Cancelar
si no deseas hacerlos efectivo; ambos botones situados en la parte inferior.

Gestion de perfiles

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de acceso, G-EDE permite gestionar
las personas usuarias que acceden al sistema a través de la gestion de usuarios y las
politicas de acceso. En relacion con esta areas, en esta seccidon, se facilita la
configuracion de dichos perfiles de usuarios. Es decir, qué tareas pueden desempefar
dentro del sistema y en qué seccion del sistema.

Si deseas gestionar los perfiles de usuario, accede a Administracién avanzada y pulsa
sobre la seccion Gestion de perfiles.
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G.EDE

Administracion Administracion avanzada An

Gestion de menud

Gestion de organismos

Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles

Gestion de acciones

Gestion de formatos

Gestidon de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas
Gestion de tipos de relaciones
(Gestion de mensajes

A continuacion, accedes a la pantalla denominada Listado de perfiles, donde puedes
encontrar cada uno de los perfiles a configurar para las personas usuarias.

Gostiin de perfles

Listadio do Parise CIE

GERAEONEEEE |

QEDE_SUPERADHN Accan ol misul o ade avaizasa HO

Gestion de perfiles - Listado de perfiles

Desde esta pestana, puedes realizar las siguientes acciones:
o Anadir perfil: Posibilita incorporar un nuevo perfil para asignar el acceso de una tarea

especifica y a qué seccion determinada del sistema
¢ Modificar perfil: Facilita la edicién de los parametros establecidos al perfil.
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o Eliminar el perfil: Permite eliminar el perfil creado siempre y cuando no esté
previamente vinculado a una persona usuaria en la seccién de gestion de usuarios

5.5.1 Anadir perfil

Si deseas afadir un nuevo perfil para establecer el desempefio de tareas permitidas a las
personas usuarias en G-EDE, pulsa sobre el boton Anadir perfil, situado en la parte
superior de Listado de perfiles.

Gastion de perfilas

Lietado de Portist 3 i o]

Eson 13 e retitaes =n e arcfon e pesiion i chora &
Gestion de perfiles - Listado de perfiles - Boton - Afiadir perfil

harm b e

A continuacion, apertura una ventana emergente donde introducir la siguiente informacion:

® Nombre: Codificacién para lectura por maquina

®* Descripcion: Definicién detallada de las tareas de perfil, asi como de su aplicacion en
los médulos del sistema

® Archivo: Permite, mediante operadores booleanos, establecer si el perfil aplica o no
aplica a archivo

Afiadir perfil

Nombre GEDE_ARCHIVO_CENTR_EXPURGOS
Descripcion Perfil que permite exclusivamente la gestion de expurgos
Archivo Sl W

Anadir perfil - Configuracién de parametros
Una vez introducidos los parametros del perfil de usuarios, pulsa sobre el botéon Guardar

para conservar el cambio, o Cancelar si no deseas hacerlo efectivo en los botones
situados en la parte inferior.
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Gestion da perfiles
Listans 0s Ferfiles
SETE ARCHIVG_CENTR_EXPLAGOS P g i S ERaets s gRsiSn 12 erpmes sl &

Listado de perfiles - Ahadido nuevo perfil

5.5.2 Modificar perfil

Si deseas modificar cualquiera de los perfiles creados para el desempefio de tareas
permitidas a las personas usuarias en G-EDE, pulsa sobre el icono de cuadrado con

,e
lapicero ( D ), situado al margen derecho en el Listado de perfiles.

Gestion da perfiles

Uistans os Perfiles R

SETE ARCHIVG_CENTR_EXPLAGOS P g i S ERaets s gRsiSn 12 erpmes ai &

Lista de perfiles - Perfil especifico - Boton cuadro con lapicero - Modificar perfil

Una vez clicado, apertura una ventana emergente donde puedes modificar todos o cada
uno de los datos del perfil.

Modificar perfil

Nombre l GEDE_ARCHIVO_INTER| EXPURGOS ]
Descripcion Perfil que permite exclusivamente la gestion de expurgos
Archivo Sl w

Boton - Modificar perfil
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Tras la modificacion de los datos, pulsa el boton Editar para mantener los cambios, o
Cancelar si deseas no ejecutarlos; ambos botones situados en la parte inferior de la
ventana.

Gaslion de peiflas

5 _EvRms0s P e pErTIES Exchtiamens I Ges¥n de expingos s & &

Perfil de usuario modificado

5.5.3 Eliminar perfil

Si deseas eliminar un perfil de usuario creado para el desempefio de tareas permitidas a
las personas usuarias en G-EDE, debes saber que la eliminacion depende de la
existencia de una o a varias personas usuarias en la seccién de gestion de usuarios.

Si deseas proceder a la elminacion de un perfil de usuario, accede al Listado de perfiles,

y dentro del perfil especifico, clica sobre el botén cubo de basura ( 11 ), situado en el
margen derecho.

Gaslion de peiflas

1en_Exmimcas et que et Echishamsnte b gesin de sipingos 5 & &

Listado de perfiles - Icono - Cubo de basura - Eliminar perfil

A continuacion, apertura un mensaje para la confirmacion de la accion. Si deseas ejecutar
la eliminacién, pulsa sobre el botén Eliminar; sino, pulsa sobre el botén Cancelar para
que el sistema vuelva a la pantalla del listado de perfiles.

Eliminar perfil ®

¢ Esta seguro de que desea eliminar este perfil?

Mensaje de eliminacién de perfil
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Ejecutada la eliminaciéon, apertura un mensaje de aviso indicando la resoluciéon de la
accion y el perfil especifico desaparece del listado de perfiles.

Aviso

# se ha eliminado correctamente el perfil del sistema

Mensaje de aviso de eliminacién de perfil
Por otra parte, esta accién solo puede producirse si el perfil no esta vinculado a ninguna
persona usuaria del sistema desde la seccién gestién de usarios. En el caso de que
exista vinculacién con una o varias personas usuarias, G-EDE muestra el icono de cubo

de basura en tonalidad gris ( ) dentro del perfil especifico.

Gestion de perfiles

Listado de Perfiles D Anadir perfi
Hombes & Jeser|pridis o Atchho & VT
GEDE_GESTOR Escriura y eciwa da entidades on ol archivo de gestidn « oficina o ]

Listado de perfiles - Icono - Cubo de Basura - No se permite la eliminacion
Por lo tanto, ese perfil especifico no puede ser eliminado por la existencia de vinculacién

y, exclusivamente, puede procederse a su eliminacién desvinculando a las personas
usuarias desde la seccién de gestion de usuarios (Ver seccion de gestion de usuarios).

Gestlon de perfiles

Listado de Parfiles © Anadin parfil
Mornbre: & Buscnpakin 2 Aechivo s Bogionis
GEDE_GESTOR Epcriiurg ¥ [sclurs de ertidades sn & anhive de gesion u aficng NO E’ i
GEDE GESTOR_ARCHND Escritura.y lactura de aridades:en srchive Ne | N3z permite elminar. ef periil pargue esta nsignaca o usiarics

Icono - Cubo de basura en color gris - Mensaje de no eliminacién por vinculacion
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5.6 Gestion de formatos

En la gestion documental digital y el archivo electrénico uUnico es esencial contar con el
catalogo de formatos para los procesos de descripcion, conservacion y preservacion
digital a largo plazo.

Por esta razén, G-EDE cuenta con una practica funcionalidad donde se pueden incorporar
los formatos necesarios que debe sustentar cualquier archivo para que las personas de
gestion documental y archivo puedan trabajar en el tratamiento archivistico de los
formatos.

Si deseas establecer el catalogo de formatos, debes acceder a Administracion
avanzada y, dentro del médulo, a la seccion Gestion de formatos.

G.EDE

Administracion Administracion avanzada Ar

Gestion de mend

(Gestion de organismos

Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles

Gestidn de acciones

Gestion de formatos

Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas
Gestidn de tipos de relaciones

Gestion de mensajes

A continuacion, se accede a la pantalla denominada Listado de formatos.
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Listado de formatos D Adiacic Formto

appliEton v H8sR coenaooument fest 1 SRCONFIGLRARYS sl fo @ m @
i pen | PG si Ho & E o
Eie
te & ie
: Ho e
FOF FOF {pat apphecatanipel 1 FDF &l Ho Fme

Ficharo da taria planon 1L = s Ho Fiie

Urssgape

Gestion de formatos - Listado de formatos

Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:

Anadir formato: Permite incorporar a G-EDE el tipo de formato, asi como sus
caracteristicas

Modificar formato: Posibilita la edicién de los campos del formato

Eliminar formato: Facilita el retiro del formato en el catalogo

Consultar formatos de firma: Visualiza las firmas que estan permitidas para ese tipo
de formato

5.6.1 Anadir formato

Si deseas introducir un nuevo formato en el catdlogo de formatos, debes acceder a
Listado de formatos y pulsar sobre el boton Anadir formato, situado en la parte
superior.

Geestion de formatos

Listado de formatos 3 Aradic formats

(ol cenozament fexl SAGONFIGURARKE si @ ie
Listado de formatos - Boton - Ahadir formato

A continuacion, apertura una ventana emergente donde cumplimentar los datos del
formato:

Cddigo: Cumplimenta con los acrénimos del formato estandarizado
Descripcion: Indica la nomenclatura estandarizada del formato

Mimetype: Rellena con el estandar del tipo de dato para comunicacion web
Version: Incorpora la version del formato
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¢ Formato ENI: Parametriza la tipologia o la funcién del formato a tenor de lo dispuesto
en la normativa del Esquema Nacional de Interoperabilidad

¢ Valor a evaluar: Selecciona entre validar, reasignar formato o no contiene valor

e Conversion a: En el caso de preservacion digital, es necesario especificar si el
formato introducido debe pasar por un proceso de reconversion a otro formato. En este
campo debes indicar a qué formato debe convertirse.

e Publico: Marcar si el formato es 0 no es publico

Afadir formato

Coadigo JPG

Descripcion Imagenes JPEG

Mimetype image/jpeg

Version 1

Formato ENI JPG

Valor a evaluar No “

Conversiéna -- Seleccione -- v
Plblico v

Listado de formatos - Boton - Afadir formato

Una vez cumplimentados los campos, puedes proceder a Guardar, pulsando el botén de
la parte inferior de la ventana; para que el nuevo formato sea incorporado al catalogo. Si
no deseas conservarlo, pulsa el botén Cancelar.

A continuacién, el nuevo formato anadido aparece en el listado de formatos.

Gestion de formatos

Listado de formatos Q) Anadir formato
Godiga ¢ Jascrpan ¥ Mimatypa ¢ ormion s Formato ENI ¢ Plibes & Valor & ovaivar ¢ Accanes
coT Desumento de texlo DpenDocument  pplcalonlund, osis opendosumentls SO ONFIGURARSY 8l M C’i i ®
\\\\\\ "
JPG Inndgenes JPEGS { jpgl Imagalpey 1 P ai Mo E ﬁ (o]

Gestion de formatos - Listado de formatos
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5.6.2 Modificar formato

Desde el listado de formatos siempre es posible realizar modificaciones en los campos
descriptivos del formato.

Con la finalidad de efectuar esta accién, debes acceder a Listado de formatos, ver el
formato que quieres modificar y, en el margen derecho, pulsar sobre el botén con el

7
icono del lapicero y cuadrado ( D ).

Listado de formatos m
Cildigo s Dassripeidn & Mimstypa Version ¢ Farmato ENI's Pblico ¢ Valor a svaluar 3 ]

LI bexto {1 | i N ] iz i r 3

aoT I[J‘a.rl.:ﬂ' ento de texto Opes nbocument ::)pllcat onivnd. oasis.opendocument te 1 CONFIGURARSS s Ny EI

Listado de formatos - Botén - Modificar formato

Una vez pulsado, emerge una ventana con los campos del formulario de alta del formato
para que puedas realizar la modificacion:

Modificar formato

Cadigo oDT

Descripcion Documento de texto OpenDocument (.odt)
Mimetype application/vnd.oasis.opendocument.text
Version 1

Formato ENI HHCONFIGURAR

Valor a evaluar No ~

Conversion a -- Seleccione -- o
Piiblico 4

=3

Modificacién de datos del formato

Como ejemplo, se realiza una modificaciéon en el campo Conversion a PDF.
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Madificar formato

Codige oDT

Descripcién Documento de texto OpenDocument (.odt)
Mimetype application/vnd. oasis.opendocument.text
Versién 1

Formato ENI #HCONFIGURAR®:

Valor a evaluar No v

Conversién a [ PDF-PDF (.pdf] v]
Publico v

A continuacion, pulsa sobre el botén Editar para preservar la modificaciéon o Cancelar si
no deseas efectuar el cambio desde los botones de la parte inferior de la ventana. En el

momento en que realices la modificacion, G-EDE informa si se ha editado correctamente
a través de mensaje.

Gestion de formatos

Farmato edithdo cormectaments

Listado de formatos O Anadr formain
Cadige s Duscrprid ¢ Wimalype Versddn & Farmati Nt s Bk & faer 3 avahiar 4 Arciany
mad 6 O [ applicanonivnd.. . o fiL.b ey . & 1
obT F:.::JI nanto de taxdo DpenDacumant frw feanonivnd sase,opendotument.to RCONFIGURARSY & X Fie

Modificacion de formato correcta

5.6.3 Eliminar formato

Por otra parte, en el caso de que desees eliminar el formato incorporado al listado de
formatos, debes acceder al registro concreto y pulsar sobre el icono de cubo de basura (

11

); situado en el margen derecho del formato.
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Gestion de formatos
Listado de formatos
Ciige ¢ Ceseriposn » Mimalypa Varsitn & Fennalo ENI s Bubiien ¢ \aler 3 avaluze’s Acsioni
ooT :J.:‘;JIJH\SI\IQ O et Up&‘l'nUGILUI'ItBIII ::ﬁp"f&ﬂoﬂ"t‘l’ﬁ].t}aé:h.U'—&:'JLCUIIISIILI&‘ 1 HHCONFIGLRARSS ai Ha E ﬁ
PG Imageres JPEG (ipg) rraguipeg 1 »E El Mo E ﬁ

Listado de formatos - Formato - Boton Eliminar - Icono cubo de basura

Una vez pulsado, emerge un mensaje de aviso para confirmar la eliminacion del

formato.
Eliminar formato x

¢ Esta seguro de que desea eliminar este formato?

Si pulsas sobre el boton Eliminar, el sistema realiza la accion, retirando el formato del
listado de formatos. Si, finalmente, no deseas efectuar esta accion, pulsa sobre el botén

Cancelar.

5.6.4 Consultar formatos de firma

Junto a las anteriores acciones que puedes efectuar en la gestién de formatos, existe la
posibilidad de anadir y consultar los formatos de firma 6ptimos para el tipo de formato.

Si deseas realizar esta funcionalidad, debes acceder al Listado de formatos, seleccionar

el formato especifico y pulsar sobre el icono de ojo (0); situado en el margen derecho.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.OnCC G-EDE - Manual de usuario

389 de 710
Gestitn de formatos
Listado de formatos 3 Aradic formats
Ao # s & BT & Vil & F (3 1) Putieit 3 Wy @ VST A
a7 Documenta de oo Opsilocament | ol spalcebonind caus oendozament sl 1 SECONFIGLRARS si ™ @ ie

Listado de formatos - Icono de ojo - Consultar formatos de firma

A continuacion, en la parte inferior de la pantalla, aparece una nueva seccion que permite
realizar dos acciones:

¢ Consultar el tipo de firmas validas para ese tipo de formato
e Anadir formato de firma si deseas incorporar nuevos tipos de firma validas para ese
tipo de formato

POF POF {0 anplcatan il 1 FOF i e ] ﬁ @

™1 Fichann o texky planen 10 TEXT 50 e EI I]_II @

Formatos de firma © Anadir formato de firma
Cacpe s Descrpen + Tipe o firma s Fammats do trma & Il

CAEES dotachad it CAGES datashodanglicl aigrstin TFO4 CAdES o i

PAGES PAGES TR Asane FOF & m’

Consultar formatos de firma - Firmas validas para tipo de formato

En el caso de consultar el tipo de firmas validas, puedes realizar la accién de eliminacién
de la firma si ya no deseas permitir ese tipo de firma para ese tipo de formato. Esa

eliminacion se realiza desde el icono de cubo de basura (m]) situado al margen
derecho.

A continuacién, aparece un mensaje de confirmacion de la eliminacion y, pulsando en
Eliminar el sistema realiza la accién y desaparece del listado de formatos de firma.

Eliminar formato de firma

¢ Esta seguro de que desea eliminar este formato?

Eliminar formato de firma en tipo de formato
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Como se ha indicado con anterioridad, G-EDE también facilita la incorporacién de
anadir un nuevo formato de firma valido a ese tipo de formato. Para ejecutar esta
accion, es necesario clicar sobre el botén de la parte superior denominado Anadir
formato de firma.

Formatos de firma (& Anadic formalo de firme

Tipe du Nirma & ity 4t frms

i + Diie

CAIES detachadisrpict CAJES detached explhict sigraturs TFO4 CAJES ko ﬁ

Formato de firma - Boton - Ahadir formato de firma

A continuacion, apertura una ventana emergente donde debes seleccionar el formato de
firma a incluir.

Anadir formato de firma x

Firma

-- Seleccione - v

— Seleccione —
CADES
PADES
XADES

Afadir formato de firma - Seleccionar tipﬁe firma

Una vez seleccionado, y puesto que G-EDE cuenta con datos calculados de firma,
aparecen el resto de datos sin necesidad de parametrizarlos.
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Anadir formato de firma ®

Firma

[ XADES VJ

Tipo de firma
Descripcion

Tipo de firma

Formato de firma

Anadir formato de firma tras seleccion de tipo de firma

Por lo tanto, solo es necesario que cliques sobre el boton Aceptar para que la nueva
firma se afiada al tipo de formato o Cancelar si no deseas realizar esta accion.

Tras la aceptacion, el sistema indica que se ha creado con éxito y la firma aparece en la
consulta de firmas.

s . FEhe
9, - EBone
Ane
Eh o
Ene
e . - Hne
. . - . Ehe

wwwn ]

Anadir formato de firma - Confirmacién de formato de firma

5.7 Gestion de muestreos

En el caso de las eliminaciones, puede efectuarse el proceso de muestreo. Este
muestreo puede realizarse de forma manual por la persona archivera o puede realizarse
de forma automatica.
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En el caso de muestreos automaticos, este trabajo requiere la contratacion del servicio a
G-EDE para establecer las directrices y reglas del muestreo, encargandose de
desarrollar y configurar esta seccion a medida.

A esta seccidn, se accede dentro de Administracion avanzada, mediante la seccion
Gestion de muestreos.

G.EDE

Administracién Administracién avanzada

Gastion de meni

Gestidn de organismos

Gestion de configuracione

Gestion de perfiles

Gestidn de acciones
Geastion de formatos

Gestion de muestreos

Desde esta seccion, se realizan configuraciones por interfaz, como Anadir muestreo
automatico, botén situado en la parte superior de la pantalla.

Gestion de muestreos

Listado de musstreos automaticos D Agregar musstres sulomddice

Gestion de muestreo - Agregar muestreo automatico
Aperturada la ventana emergente, cumplimentan la siguiente informacion:

« Nombre: Debe contener el titulo conciso y especifico de la regla de automatizacion.
¢ Descripcion: Debe detallar el proposito de la regla de automatizacion.
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Crear muestreo automatico x

Nombre 001 Licencias de actividad
Descripcion 10% del total mensual
Crear muestreo

Una vez indicado, se guardan los parametros de nombre y descripcién a través del boton

Aceptar, situado en la parte inferior.
© Aceptar

Automaticamente, el sistema regresa al Listado de muestreos automaticos, donde se
recoge esta informacion.

Gestion de muestreos

Listado de muestreos automaticos ) Agragar muesires automético
Nombra # Dlrseripoidn ® Acones
01 Licencias de actividad 10% del total menzual El m

Listado de muestreos automaéticos - Botones

También posibilita realizar las dos siguientes acciones:

o Editar: Desde el icono de lapicero ( Ei) se modifica la configuracion de nombre y

descripcion.
Modificar muestreo automatico ®
Nombre 001 Licencias de actividad
Descripcion [ 10% del total anual ]

Muestreo - Boton - Lapicero - Modificar
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¢ Eliminar: Desde el icono de cubo ( (m ) se posibilita borrar los parametros de nombre
y descripcion. Destacar que la eliminacion no es baladi por afectar a la parte de
programacion y que se indica con un mensaje de confirmacion si se desea realizar
dicha accién. En caso afirmativo, solo es necesario clicar el botén Confirmar, situado
en la parte inferior.

Eliminar Menu x

¢, Estas seguro de eliminar el muestreo
seleccionado ?

Muestreo - Icono - Cubo - Eliminar

Como se ha comentado en parrafos anteriores, esta gestion de muestreos debe se
realizada por contratacion del servicio a G-EDE por requerir configuraciones a medida.

5.8 Gestion de tipos de vocabularios

G-EDE, como sistema de gestion documental y archivo electrénico Unico, pone a
disposicion de las personas gestoras documentales y archiveras un modulo completo
dedicado a los lenguajes controlados que permite trabajar la organizacion, descripcion
documental y recuperacién de informacion también desde el area de la linguistica.

Desde esta seccion de Administracion Avanzada, puedes parametrizar la tipologia de

vocabularios que deseas establecer en G-EDE mediante la Gestion de tipos de
vocabularios.
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G.EDE

Administracion Administracion avanzada Archiv

Gestion de menu

Gestion de organismos

Gestion de configuraciones
Gestion de perfiles

Gestion de acciones

Gestion de formatos

Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
(Gestion de tipos de notas

Gestion de tipos de relaciones
Gestion de mensajes

Una vez dentro, apertura la pantalla de Listado de tipos de vocabularios.

Geslion de tipos vocabularios

Listado de tipos vocabularios 0 Crear tipe da vocabuiano

Cadign's Dasdtieiin 2 Aécionas

TESALRD Tagsuna Genéric
Gestion de tipos vocabularios - Listado de tipos de vocabularios
Desde esta pantalla, puedes realizar las siguientes acciones:
e Crear tipo de vocabulario: Facilita generar un nuevo vocabulario con su cédigo y

descripcion a través del boton Crear tipo de vocabulario, situado en la parte superior
derecha.

Gestion de tipos vocabularios

Listado de tipos vocabularios o Crear ipo de vocsbularis

Listado de tipos de vocabularios - Botén - Crear tipo de vocabulario

Una vez clicado, emerge una nueva ventana donde introducir los datos de cdédigo y
descripcion
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Crear tipo de vocabulario ®

Cadigo * AUTORIDADES

Descripcion * [Aulur'idadesl ]

A continuacién, pulsa sobre el boton Guardar y el tipo de vocabulario aparece en el
listado.

Gestion de tipos vocabularios

Listado de tipos vocabularios @ Crear tpo o vocabulsno
Chdigo ¢ JeECTipEAn Kt
TESAURD Tasaura Gandrica (7] Eit=r | F Cpciones »

Listado de tipos de vocabulario - Creado nuevo tipo de vocabulario

o Editar tipo de vocabulario: Permite la modificacién de la descripcién del vocabulario
desde el propio vocabulario a través del botén Editar, situado la margen derecho. Una
vez modificado, pulsa sobre el botdn Guardar para que se genere el cambio.

Modificar tipo de vocabulario b 4

Descripcion * [Auton‘dados ISAAR (CPF) ]

Tipo de vocabulario - Botén - Editar

e Opciones: Posibilita la eliminaciéon del tipo de vocabulario. Si bien es cierto, la
eliminacién del tipo de vocabulario puede ejecutarse siempre y cuando no se haya
asociado posteriormente a un vocabulario. Para realizar la elminacién, pulsa sobre la
accion desplegada.
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Gestion de tipos vocabularios
Listado de tipos vocabularios @) Crear tipo de vocabulario
Cadige Dlescripcién ¢
TESAURG Teaaurn Gandrico # Opclones w
AUTORIDADES Autoridacas m # Opcionss |

fij Efiminar tipo dn vocabularia

Tipo de vocabulario - Botén - Opciones - Eliminar tipo de vocabulario

Una vez clicado, el sistema apertura mensaje de confirmacion de la eliminacion. Si deseas
proceder a su borrado, pulsa sobre el boton Confirmar y si deseas retirar la accion,
sobre el boton Cancelar.

Eliminar tipo de vocabulario x

¢ Desea eliminar el tipo de vocabulario?

En el caso de que tenga vinculacién con un vocabulario, G-EDE indicara en ventana
emergente un mensaje de error advirtiendo que no es posible la eliminaciéon de este tipo
de vocabulario.

5.9 Gestion de tipos de notas

En el caso de los lenguajes controlados para organizacién, descripcion documental y
recuperacion de informacién en base al area de la linguistica, es esencial trabajar con la
codificacion de notaciones. Por esta razén, y especialmente en el caso de los tesauros,
es importante contar con un sistema que permita la creacién de notaciones sin
limitaciones, aportando gran versatilidad para adaptacion a cualquier tipo de vocabulario
controlado.

Con la finalidad de crear las codificaciones de notaciones en G-EDE, accede a
Administracion Avanzada y selecciona la seccion Gestion de tipos de notas.
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G.EDE

Administracion Administracion avanzada A

Gestion de meni

Gestion de organismos
Gestion de configuraciones

Gestidn de acciones

Gestion de perfiles

Gestion de formatos

Gestion de muestreos
Gestion de tipos vocabularios
Gestion de tipos de notas

Gestion de tipos de relaciones

Gestién de mensajes

A continuacion, accedes al Listado de tipos de notas

Gestion de lipos de notas

Listado de tipos de notas O Crear Bpo de nota
Codgo ¢ Dessrpcion ¢ Arcionas
NA Nota de alcinca [ Editsr

Gestion de tipos de notas - Listado de tipos de notas

Desde esta seccion, puedes ejecutar las siguientes funciones:

e Crear tipo de nota: Permite generar una nueva nota con su cédigo y descripcion a
partir del botén Crear tipo de nota, situado en el margen superior derecho.

Gestion de tipos de notas

Listado de tipos de notas - Botén - Crear tipo de nota
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Una vez pulsado, emerge una ventana donde cumplimentar el cédigo y la descripcion de la

nota.

Crear tipo de nota b 4
Codigo * ND

Descripcion * Nota de definicidn

Si deseas crear la nueva nota, pulsa sobre el boton Guardar y la nota aparece en el
listado de tipos de notas.

Gestion de tipos de notas

Listada de tipos de notas
adiga 8 Dasorpodn ¢ Acclonas

Listado de tipos de notas - Creacion de nuevo tipo de nota

o Editar nota: Posibilita la modificacion de la descripcién de la nota mediante el botén
Editar, situado al margen derecho de la nota. Una vez pulsado, apertura la ventana
donde realizar la edicion y, establecido el cambio, pulsa sobre el botén Guardar.

Madificar tipo de nota ®

Descripcion * [ Nota definiciér |

Tipo de nota - Boton - Editar

¢ Opciones: Faculta la eliminacién de la nota pulsando sobre la opcion desplegada.
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Gestion de tipos de notas
Listado de tipos de notas @ Crear tpo de nota
Coadge » Deseripeisn ¢ Ansees
A Nota o sicarce
NH Nota hissdelca ﬁ Eliminar tipo de ncta

Listado de tipo de nota - Boton - Opciones - Eliminar tipo de nota
Una vez clicada la accion, el sistema apertura mensaje de confirmacion de la eliminacion.

Si deseas proceder a su borrado, pulsa sobre el boton Confirmar y si deseas retirar la
accion, sobre el botén Cancelar.

Eliminar tipo de nota ®

¢, Desea eliminar el tipo de nota?

5.10 Gestion de tipos de relaciones
Junto a la definicion de tipos de vocabularios y la codificacion de notaciones en los
lenguajes controlados, es esencial el establecimiento de relaciones entre los términos o
descriptores, por lo que G-EDE posibilita la gestién de las relaciones sin limitacion.

Si deseas configurar las relaciones entre los términos o descriptores, debes navegar a
Administracion Avanzada y seleccionar la seccion Gestion de tipos de relaciones.
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G.EDE

Administracion Administracion avanzada Archivo

Gestion de meni

Geslion de organismos
Gestion de configuraciones
Gestidn de perfiles

Gestidn de acciones

Gestidn de formatos

Gestion de muestreos
Gesticn de tipos vocabularios
Geslion de fipos de notas
Gestion de tipos de relaciones

Geslion de mensajes

A continuacion, accedes al Listado de tipos de relaciones.

Gestian de tipos de relacionas

Listado de tipos de relaciones &3 Croar tipa de relacicn
Tipa vocatulario

Codiga & Descrpcin & Tipa dis rulacan padre Tipt da reiackin nvarsa s Cadigo fipd vocabudaric ¢ e

S or resauRo
— v ——-

Gestion de tipos de relaciones - Listado de tipos de relaciones
Desde esta pantalla puedes ejecutar las siguientes acciones:
e Crear tipo de relacion: Posibilita la creacion de un nuevo tipo de relacion
cumplimentando informacién sobre su codigo, descripcion, tipo de relacion y el codigo
del tipo de vocabulario para el cual se establece la relacion

o Editar tipo de relacion: Facilita la modificacion de los campos indicados en el
formulario de creacion del tipo de relacion.

e Opciones: Permite la eliminacion de la relacion y visualizar las configuraciones de
interoperabilidad
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5.10.1 Crear tipo de relacion

Si deseas crear un nuevo tipo de relacién para lenguaje controlado, desde el Listado de
tipos de relaciones, pulsa sobre el botén Crear tipo de relacion, situado en la parte
superior derecha.

Gestion de tipos de rela

Listado de tipos de relaciones & Croar tipa de relacice
Tips vocatulario
cufig & Dascrpoiin ¢ Tipa du rulacdin pacdoe ¢ Tipo da reacisn ivmrsa 2 Cadigo tipa vocabs . Accienes

Listado de tipos de relaciones - Botén - Crear tipo de relaciones

A continuacién, apertura una ventana emergente donde incorporar los datos del tipo de
relacion:

Caddigo: Debes indicar el acronimo de la relacion.

Descripcion: Debes cumplimentar la descripcion del tipo de relacion.

Unica: Debes seleccionar si es 0 no es una relacién Unica.

Jerarquica: Debes sefalar si es 0 no es una relacion de jerarquia.

Tipo de relacion inversa: Debes establecer el término de relacién inversa del
desplegable: término genérico, término especifico, término relacionado, etc.

Cadigo tipo de vocabulario: Debes marcar el tipo de vocabulario sobre el que se va a
aplicar la nueva relacion.
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Crear tipo de relacion

|

Cédigo * BT

Descripcion * Término genérico

Unica * No v
Jerarquica * Mo v
Tipo de relacion inversa Termina especifico v
Codigo tipo vocabulario * TESAURO v
Aplica bisqueda * s v

Crear tipo de relacion

Introducidos los datos, pulsa sobre el botéon Guardar, situado en la parte inferior, para
crear el nuevo tipo de relacién que aparecera en el Listado de tipos de relacion.

Gestide de lipos te relaciones

Listsds do tipos de rolacionss € Coner b s velacicn|

2§ Eddr

[ Bt

Creacion de nuevo tipo de relacién con relacion inversa
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5.10.2 Editar tipo de relacién

Si deseas modificar alguno de los campos del tipo de relacion, debes pulsar el botén
Editar situado al margen derecho del tipo de relacion especifica.

Gestion de tipos de relacionas

Listado de tipos de relaciones &3 Croar tipa de relacicn
Cixiga = Dascrpein ¢ Tipa du rulacon padrs ¢ Tipo da reiscicn Frarsa 8 Cadign tipe vocabudaric ¢ Accicnes
i TR o TESAURO (0 i

Listado de tipos de relaciones - Boton - Crear tipo de relaciones

Una vez pulsado el botén, emerge la ventana de modificacién donde puedes realizar los
cambios pertinentes, a excepcion del campo de cédigo por su caracter univoco.

Modificar tipo de relacion ®x

Descripcicn * Termino generico

Unica * No 5
Jerarquica - Mo ~
Tipo de relacion inversa Termino especifico ¥
Cadigo tipo vocabulario * TESAURO ~
Aplica bisqueda * ai v

Cuando hayas realizado el cambio, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la
parte inferior, y G-EDE retorna a la pantalla de Gestion de tipos de relaciones.

Si finalmente, no quieres hacer efectivas las modificaciones, solo necesitas

pulsar el botén Cancelar.
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5.10.3 Eliminar tipo de relacién

En el caso de que desees retirar la relacion del listado de tipos de relaciones, debes
pulsar el boton Opciones, situado al margen derecho y seleccionar la accion Eliminar
tipo de relacion.

:
[ - e i Efbminar tin da mincion
Tipo de relacién - Boton Opciones - Eliminar tipo de relacion

Una vez clicado, emerge un mensaje de confirmacion para realizar la accion.

Eliminar tipo de relacion ®

i Desea eliminar el tipo de relacion?

Pulsado el botén Confirmar, el sistema procede a la eliminacion del término que
se retira del listado de tipo de relaciones.

5.10.4 Configuraciones de interoperabilidad

Las configuraciones de interoperabilidad permiten que G-EDE pueda entenderse vy
comunicarse con otros sistemas que utilicen ese tipo de relacion. De esta manera, las
relaciones definidas para los vocabularios controlados son interpretados de forma
adecuada por ambos sistemas.

Por lo tanto, si deseas establecer la interoperabilidad de la relacién, debes acceder al

listado de tipo de relaciones, pulsar el boton Opciones y seleccionar la accion Ver
configuraciones de interoperabilidad.
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Geslidn da lipos de relaciones
Listado de tipos de relaciones
Tipo vocabelang. Huscar |
s . ‘ 0 e Acoane
ay CED

il Evrnar tpo do reincan

@ Vor conhigarace: niarparatindad

Listado de tipos de relaciones - Bot6n Opciones - Ver éonfiguracione;c'l; interoperab'i-lﬁd'

Una vez clicado, emerge una ventana que permite configurar los parametros de la

interoperabilidad.
Crear configuracion de interoperabilidad b 4

O Crear configuracién de Interoperabilidad

Sistema # Valor ¢ Acciones

Crear configuracién de interoperabilidad

Si pulsas en el icono ( © ), situado en la parte superior, apertura una ventana donde
puedes cumplimentar los campos de sistema y valor.

o Sistema: El sistema estandar de importacion o exportacién al que corresponde la
configuracion y con el que se va a producir la interoperabilidad.

¢ Valor: Refiere a la etiqueta (tag) semantica que debe encontrarse en ambos sistemas
para establecer la relacion.

Crear configuracion de interoperabilidad ®

Sistema * skos

Valor* broader

Configuracién de sistema y valor

Una vez configurados los parametros, pulsa el boton Guardar, situado en la parte inferior,
para que se haga efectivo.
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Realizada esta accion, en la ventana emergente, aparecen los parametros establecidos.

Asimismo, al margen derecho, aparece el icono de cubo ( [ ) por si deseas eliminar el
parametro especifico.

Crear configuracion de interoperabilidad b 4
O Crear configuracion de interoperabilidad

Sistema ¢ Valor ¢ Acciones

skos broader m Eliminar tif

Parametro para interoperabilidad

Destacar que estas parametrizaciones deben realizarse de forma operativa por cada
importacién y exportacion relacionado con el sistema del vocabulario controlado con el
que G-EDE interopere y que este trabajo debe ser realizado por perfil cualificado en
areas de archivistica e ingenieria informatica.

5.11 Gestién de mensajes

La gestion de mensajes posibilita la edicién de traduccion de las descripciones
relacionadas con las pestafias de tipos documentales, categorias, metadatos,
restricciones, niveles de almacenaje y unidades de instalacién. Esta opcién es muy util en
aquellas instituciones y archivos vinculados a cooficialidad y multilingiismo.

Si deseas realizar la traduccion, debes acudir a Administracién avanzada y seleccionar la
seccion Gestion de mensajes.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

408 de 710

G.EDE

Administracion Administracion avanzada
Geslion de mend
Gestion de organismos
Gestion de configuraciones

Gestion de perfiles

Gestion de acciones

Gestion de formatos

Gestion de muestreos
Gestion de fipos vocabulanos
Gesfign de fipos de notas
Gestion de tipos de relaciones
Gestion de mensajes

Una vez seleccionado, G-EDE dirige a la pantalla denominada Gestion de mensajes
donde puedes ver las siguientes pestafas:

e Tipos documentales: Son los tipos de contenido configurados en el sistema.
Categorias: Las categorias que permiten la ordenacion de los metadatos de cada tipo
de contenido.

Metadatos: Cada uno de las descripciones de los datos configurados en el sistema.
Restricciones: Posibilita la traduccion de las listas de valores definidos en los datos.
Nivel de almacenaje: Referencia a los niveles de almacenaje existentes en el sistema.
Tipos de unidades de instalacion: Facilita la traduccién de las unidades de instalacién
definidas en el sistema.

Indistintamente de la pestafia que selecciones, el proceso de edicion de la traduccién es
el mismo en todas ellas. En este caso de uso, se toma como referencia la pestafa de
Niveles de almacenaje.

Gestlién de mensaes

et e atracene. |

Listade de Manzajes

NEEER

Pestana Niveles de almacenaje - Edicion de traducciones

) : 7|
En el margen derecho, pulsa el botdén de lapicero ( & ) y emerge la ventana donde
realizar la traduccion al idioma especifico.
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Modificar traducciones ®

Nivel de almacenaje DP

Espafiol Depésito

Euskera [Gordanul ]

Niveles de almacenaje - Traduccion

Para mantener la traduccion, pulsa el boton Guardar, situado en la parte inferior. Si no
deseas realizar la accioén, pulsa el boton Cancelar.

A continuacién, G-EDE regresa a la pestafia con el listado de niveles de almacenaje y su
traduccion incorporada.

Gegtion da mentajes

Listado de Mensajes

B8

Niveles de almacenaje - Niveles traducidos

6 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 produccion hasta su preservacion a
largo plazo, controlando en todo momento que los documentos asi como la agregacién
l6gica de los mismos en expedientes sean Unicos para toda la organizacion y se modifican
y almacenan con todos los requisitos organizativos que la misma ha establecido.
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6.1 Alta de expediente

La captura engloba el resultado de registrar un expediente en G-EDE, decidir el nivel de
clasificacion en el que se incluye, completar sus metadatos y almacenarlo en el
repositorio digital como una estructura compuesta por:

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

« Indice electrénico: Objeto digital que contiene la identificacién sustancial de los
documentos electréonicos que componen el expediente.

+ Firma del 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 afaden 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 origind.

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

A partir del alta de la solicitud de ingreso, con la correspondiente creacién de la
estructura del expediente electronico; la plataforma realiza una serie de validaciones para
asegurar la integridad y adecuacion de la informacion a ingresar:
«  Comprobacién formal de la estructura del expediente electrénico.
+ Validez de los objetos digitales de acuerdo a los formatos de ficheros indicados.
* Correccion de la informacion de los metadatos minimos especificados en el
momento de la configuracién, tanto los obligatorios recogidos por el ENI, como

cualquier otro metadato descriptivo que atienda a las politicas de gestién
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 menu de navegacion situado en la parte superior.

G.EDE

Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina m

Alta expediente
Alta documento

Bandeja de borradores

Buscador

Buscador avanzado

Envio de transferencias
Gestion de depdésitos fisicos
Envio de solicitudes

Calendario de retencion

Gestion de informes
Menu - Archivo - Alta de expediente

Una vez seleccionada, apertura una nueva pantalla donde se presenta el Alta de
expediente.

At e sxparionis Avhive o - B

1 | Dopdade dociinicn o srohhe el

Aprokacase dales pesapice Ciabiema Local merrde s et an
e ch L L 42021, g 20 [

gl papockints | EXPEADASLIED

I T P e

Alta de expediente - Ejemplo de alta de expediente con campos cumplimentados

Debes ir cumplimentando los campos, tanto los definidos en el sistema como los
metadatos descriptivos configurados en G-EDE acorde a su tipo de contenido
(expediente).
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¢ Archivos disponibles: Dependiendo del tipo de archivo, este valor puede venir
predeterminado o, en caso de grandes archivos, debes seleccionar el archivo custodio
de la documentacion. Existen dos formas diferentes de incorporar el archivo.

» Escrituracion manual: Escribiendo en el campo el archivo para que despliegue el listado.

Alia de expedisnta

chivos disponltiles = archive da gbf - g
Archivo da Dbras
Archiva d& Dbron Publicas

Alta de expediente - Seleccién de archivo disponible
Una vez seleccionado, se incorpora en el campo de texto.

Alta de expediente

®  |Archive de Obras Piiblicas .

Alta de expediente - Archivo seleccionado

i
» Estructura jerarquica de archivos ( " ): En esta otra opcion, a través de dicho icono,
puedes navegar por los distintos archivos dentro de la estructura jerarquica arbérea.

Seleccionar archivo o

Archivos

Seleccione un archivo
i Eliminar filre
¢ Expandir [l 4 Conliraes

~ PHARCHIVO-Archivo de OficinaiGestion
-~ ARCHIVOHIJC2-Consejer s de Industria
ARCH_CBRAS-Archiva de Obras
ARCH_COPP-Archiva de Obras Pablicas 0
Alta de expediente - Afiadir archivo

Una vez visualizado, mediante el icono ( © ), procedes a incorporar el archivo al campo de
texto.

Alta de expediente

sponiles ™ | Archiva de Dbras Piblicas -

Alta de expediente - Archivo seleccionado
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e Deposito: Se muestran en funcion del archivo seleccionado y los depdsitos a los que
tengas acceso segun los permisos de las politicas de acceso que apliquen a tu perfil.

m O Gumnbin v nodinuw B Gawiln bonadin B Liwgsai foominang

Alta de expediente - Seleccionar depésito

o Tipos de contenido: Debes seleccionar los tipos de contenido para expedientes que
se encuentren dados de alta en el sistema. Indicar que los tipos de expedientes
mostrados son aquellos que se encuentren vigentes en G-EDE y que, como persona
usuaria tienes visibilidad segun las politicas de acceso aplicadas a tu perfil.

Tipos de contenido para expadientes *

Alta de Expediente - Tipo de contenido para expedientes

Tras establecer el archivo, depdsito y tipo de contenido, se despliega el formulario de alta
del expediente con los metadatos exigidos para el ingreso en archivo. Los campos
mostrados dependen de la configuracion realizada previamente para cada tipo de
contenido (tipo de dato, obligatoriedad, multiplicidad, valores, etc.) desde la gestion de
metadatos del menu de administracién de G-EDE.
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Alta de expediente Archivo

Daphsta = Depdsite dlcidnice de archiva definltive

pos dis conlenido para evpadientes * | Expadionta ENI

Sacuanda de kantificador*
Idantificador *

Nomibre Motursd *

Cocipn ol anpadients

Feeha creapon * i}

Alta de expediente - Formulario descriptivo

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo tras la seleccién del
tipo de contenido, existe el boton Mostrar campos obligatorios que permite
cumplimentar Unicamente aquellos datos de caracter obligatorio (datos marcados con
asterisco *). Esta accion es opcional si no deseas rellenar todos los campos del

formulario.

Una vez pulsado el botén, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

Al de nilvel ded cusdio

ATET FOMIT MR TAD IINIVERSIIAT WITHAE

Hivel oo gk EM

]

* | GosERND

o T I

Alta de expediente - Boton - Mostrar campos obligatorios
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En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
botdn Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

5 Mostrar todos

Después de este breve inciso, a la hora de rellenar los campos del formulario, debes
tener en cuenta las siguientes reglas béasicas de descripcion 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.

Organo ~ @

Organo Acciones

LI00100061 fii Efiminar
L00200175

Alta de expediente - Datos (*) de cardcter obligatorio

o Existen fechas avanzadas compuestas por una determinada serie de operadores que
facilitan conocer 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

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 de inicio * 05/08/2024 07:30:0

e Existen campos que son repetibles, por lo que se pueden introducir multiples valores.

En este caso, una vez escribas el valor deseado, debes pulsar sobre el icono mas (®)
para incorporar dicho valor.
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Olgi:ulu = @

Organo Acciones

00100061
00200175

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion 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.

Historia Institucional/Biografia

e Existen campos no editables cuya informaciéon 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
escrituracion manual

Categonia advertencia expadients pald -

Palabra clave

Fuente de la palabra clave

Sensibiidad dalos caracter perscnal expediente

e 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 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
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vocabularios en el menu de Gestion de vocabularios y haber establecido la relaciéon 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, puedes incluir la informacion de tres formas
diferentes. Destacar que son opciones diferenciadas y excluyentes, utilizas una u otra

opcién de las presentes.

» Escrituracion manual: Escribiendo en la caja de texto el término, G-EDE despliega las
opciones.

FPunto acceso materias (General) topd
TOPOGRAFOS

lgentificador G-EOE * | BARRERAS D
TOPOGRA

Alta de expediente - Puntos de acceso

Una vez seleccionada la opcién adecuada, clica en el icono (®), situado al margen
derecho, para incorporar el término en la descripcién del expediente.

e Q

Materias (Beneral) T[JP(}GRAF"’;—'\

Accig

Matenas {General)

Alta de expediente - Descriptor incorporado

» Incorporacion desde vocabulario: En este caso, no debes escriturar nada en el campo
de texto, sino que debes remitirte directamente al icono lupa

(O‘ ), situado al margen derecho, para que aperture el vocabulario.

-leQ

Furtns da accaso

Alta de expediente - Puntos de acceso - Icono (lupa)
Desde esta opcion, existen dos formas diferenciadas y excluyentes de incorporar los
descriptores.
» lcono check (G) ): Una vez pulsado el icono lupa, 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.
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Gestion de témminos b4

Gestidn de términos (MA) Q, Buscador répido

Buscador rapido
Escriba para buscar - Q, Buscar término

Listado de terminos

B (S| E]| F| G H | K ||t MNP Q]| R[S T W)W X | Y| Z 1 18
Ir | ==

ABANDONO DE ANIMALES

ABANDONO VOLUNTARIO

©
ABANDONG FORZOS0 @
O]
©

ABASTECIMIENTO DE AGUA
Alta expediente - Puntos de Acceso - Gestion de términos

Para afadir el término al campo punto de acceso, pulsa sobre el icono check ( )
situado al margen derecho del descriptor a seleccionar.

ABASTEGIMIENTO DE AGUA ®
Gestion de términos - Icono (check)

Una vez pulsado, el descriptor aparece en el campo correspondiente del formulario de
alta de expediente.

Waterizs (General) @ | ABASTECIMIENTO DE AGUA - @®

El ultimo paso es pulsar el icono (®) para que el término se incorpore al alta de

expediente.
Matenias (General) @ ABASTECIMIENTO DE AGUA - ®
Materias (General) Acclones
ABASTEGIMIENTO DE AGUA i Eliminar

Punto de acceso - Icono (+)
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» Seleccionar el término: Esta es la otra opcion disponible para agregar el descriptor
dentro del vocabulario controlado al alta del expediente. Para hacerlo efectivo, debes
pulsar sobre el propio término.

Una vez entras en el descriptor, emerge una ventana donde puedes ver el término y sus
relaciones. Desde aqui, lo Unico que tienes que hacer es pulsar directamente sobre la
opcidén +Seleccionar de la parte superior.

Detalles del termino b 4

Detalles del término: GALERIAS DE ARTE

Idioma: Espaficl Vocabulario: MA + Selarcionar

Detalle del término - (+)Seleccionar

Pulsado, G-EDE retorna a la pantalla del alta de expediente, donde puedes observar que
el término esta introducido en la caja de texto.

Materias (General) GALERIAS DE ARTE > @

Descriptor en caja de texto tras seleccion en vocabulario

Al igual que en la anterior opcion, solo necesitas incorporar el descriptor clicando en el

icono ( ® )-
GALERIAS DE ARTE - @
Matzrias (General Acdones
GALERIAS DE ARTE il Elminar

Incorporacion del término procedente del vocabulario

Por otra parte, también puedes vincular las entidades y categorias relacionadas con el
expediente mediante las opciones del margen derecho.

Ajta g expestianie

ot phcwinits da siein

Formulario Alta Expediente - Margen Derecho - Entidades y categorias relacionadas
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Estas entidades se muestran en funcién de la configuracion para ese tipo de contenido y
dependiendo el entorno, pudiendo relacionar:

¢ Clasificacion: En funcion de la configuracion, es necesario al menos indicar una serie
documental relacionada con el expediente para que pueda ser identificado y clasificado
de forma adecuada.

Clasificacion “ @

o o )
|]]] BO701068 Contratacion de suministros

Alta de expediente - Clasificacion

o Agente. Segun la configuracién del entorno G-EDE, puede ser necesario tener que
indicar los agentes relacionados con el expediente, al menos la unidad productora del
mismo, manteniendo el principio de procedencia.

Alta de expediente - Agente

¢ Actividad: En funcion de la configuracion, G-EDE facilita también la vinculacién entre el
expediente y la entidad Actividad.

Actividad « @
MM LISTA DE ASIGNACION DE PIAZAS
VACANTES DEL SERVICIO DE BERSONAS
MAYORES

Alta de expediente - Actividades

Una vez cumplimentado el formulario de alta y establecidas las correspondientes
entidades o categorias relacionadas, tienes tres opciones de guardar el expediente.

e Boton Guardar: Facilita guardar el expediente de forma inmediata y si se trabaja el

mismo de forma individualizada. Una vez guardado, G-EDE redirige al Detalle del
expediente para consultar y gestionar desde alli el expediente recién generado.
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¢ Botén Guardar y continuar: Si necesitas dar de alta de forma continuada expedientes
y que determinados datos persistan de un expediente a otro. Una vez das de alta el
expediente y pulsas este boton, G-EDE habilita un nuevo formulario del alta de
expediente para que describas la nueva unidad documental compuesta. Cabe senalar
que, para que los datos persistan de un formulario a otro, debe estar establecida esta
configuracion en la gestion de metadatos.

@ Guardar y continuar

e Boton Guardar borrador: Posibilita posponer la descripcion documental del
expediente. Una vez pulsado este botdn, el expediente queda en estado borrador y
custodiado en la bandeja de borradores, a la que accedes desde el menu de
navegacion. Solo a través de la bandeja de borradores puedes retomar la descripcion y
finalizar el proceso de alta completa del expediente.

k¥ Guardar borrador

Por otra parte, en el caso de que hubiera algun error en el proceso de validaciéon de la
informacion introducida tras pulsar uno de los botones Guardar,

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 Archivo

Unes & varies campos contisnen srrorss, revisslos y prushs de nusva

Cafegoria® @ | EXPEDIENTE/UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA bl

Nombre nahisl * §
NG S€ Tial MIICa00 ngun \aior ¥ £ Meseaio NOmDNe NaEUiS £5 DoIpanno

Alta de expediente - Error de validacion del formulario
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Por ultimo, si estas realizando el alta del expediente y has introducido incorrectamente
uno o varios datos, desde el boton Limpiar Formulario puedes borrar todos los datos
introducidos y comenzar de nuevo la descripcidon documental. Este boton esta situado en
la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

6.1.1 Detalle del expediente

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

Si deseas gestionar o visualizar un expediente especifico, debes acceder a Detalle de
expediente a través de los botones de Visualizar, si solo deseas consultar la informacion
del expediente o Gestionar, si deseas realizar acciones sobre el mismo como editar sus
datos.

1 = AN - » EXP usdos? . "
0012012085200 2paiz0iziondes 1001 EXFEDIENTESDE CANGEL ACION DE 2 « Homtirs naburel

actividad

Detalle de expediente - Botones - Gestionar - Visualizar

En la pantalla presentada de Detalle del expediente se ponen, como ejemplo, las
pestafas de depdsito electrénico, pudiendo visualizar:

* Metadatos del expediente

* Documentos del expediente

* Indices del expediente

* Remisiones del expediente para intercambio
+ Tratamiento archivistico

» Trazabilidad

Ademas de las pestafias, puedes visualizar la clasificacion del expediente en la parte
derecha de la pantalla. Deslizando el ratén 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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Detalle del expediente

En la versatilidad de G-EDE puedes encontrar, dentro del detalle del expediente, situado
al margen izquierdo, un esquema navegable con el indice de categorias de metadatos
representado por un icono 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

Icono menu/lapicero - indice de categorias

Por dltimo, en la parte inferior, se sitla una botonera donde puedes efectuar las
siguientes acciones;

o Editar metadatos: Facilita la ampliacién de la descripcién para cumplimentar los
campos del formulario.

El Editar metadatos

¢ Finalizar expediente: En el caso de que el expediente esté en estado abierto, desde
este botdn, puedes proceder al cierre del expediente.

[E Finalizar expediente

e Ocultar campos vacios: Desde este boton, se contrae el formulario para visualizar
Unicamente los campos cumplimentados.

~ =
w Ocultar campos vacios
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e Opciones: Desde este botdn, puedes eliminar expedientes, crear tabla de valoracion
para el expediente especifico, copiar al portapapeles o publicar el expediente para
difusion de su informacion.

fi Eliminar expediente

(%) Crear tabla de valoracion
Eﬁ Copiar al portapapeles
€ Publicar expediente

Recuerda que la eliminacién de expediente por este medio solo se permite en un estado
abierto y siempre y cuando el expediente no contenga asociados documentos; pues la
eliminacion se debe hacer de forma controlada mediante la gestion de eliminaciones.

6.1.1.1 Metadatos del expediente

G-EDE permite la representaciéon 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 ubicacioén en la clasificacion jerarquica arborea.

Datalles del sxpadients
(R Duvenion | ke § Tiatomenin wisiey § Timeti |

Metadnton def sxpedientn Fxpadients 43433

) ey ey g

Detalle del expediente - Metadatos, clasificacion y relacion con otras entidades
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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 bloque 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.

Distal =] exnedents W Copiar o portpmpels
EEERR] oo | o | Rarisionos | Tianieni acbniioo
Matadatos de W Serie documental: 1,1,09.2 (Expedients Expedients slectrénico 0801237001)
ClasBcacin .

Detalle de Expediente - Entidades y categorias relacionadas

En la parte inferior se muestra una barra de herramientas donde puedes realizar alguna
de las siguientes funciones (Ver apartado Botoneras de accién de esta misma seccién) :

o Edicion de los metadatos del expediente: Permite la edicién 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.

o Finalizar expediente: Se produce el foliado del expediente, generando un indice
del expediente con toda la informacién 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
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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
esta disponible para el archivo de oficina.

e Botén Opciones: Pulsando sobre el boton, se despliegan acciones tales como
eliminar expediente, crear tabla de valoracion, recuperacion de metadatos
heredables o copiar a portapapeles.

Datalles de! expadienta

[ Docuarenion ] nsees | Traiierto wchnisico

Metadatos del expedients Expediente de cancelacian de avales 1022

D I e |

Detalle de expediente - Botones de accion

6.1.1.2 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 informacion 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.
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Detalle del expediente - Pestafia - Documentos

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

» Gestionar: 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.

o Botén Opciones: Pulsando sobre el botdn, aperturan dos nuevas acciones:

o 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.

e Invalidar documento: Permite indicar como no valido 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 accién de eliminar el documento electrénico, asi como eliminar su

relacién con el expediente e invalidar documento, se pueden ejecutar siempre y cuando el
expediente no se encuentre en estado “Cerrado”.
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Detalle del expediente - Pestafia - Documentos - Boton - Opciones
Al final de esta pantalla, se muestra una barra de herramientas con botones que permite
incorporar nuevos documentos al expediente electrdnico:

+ 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
que se encuentra ya dado de alta en el sistema.

© 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 boton Consultar por carpetas, situado en la parte superior de la pestafia
Documentos.

& Consultar por carpetas

A continuaciéon, apertura una nueva ventana donde se muestra el listado de documentos
organizado como estructura jerarquica arbérea.
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Detalles del expediente
Metadatos Documentos Tratamiento archivistico § Trazabilidad

Documentos asociados al expediente

@ Consultar por listado
Filtra carpetas Fiitro documentos ﬁ Eliminar filiro

-~ Presentacian telematica: n® registro 2022000095 O
[E] 00D16T17908864487037 3428266020 - SOLICITUD TELEMATICA _'4_: (o] ﬁcg 0
| 00D 167179080568560564808543047 - RECIBI 2 € iy €
___ 00D157179360240587487 775413718 - REQUERIMIENTO DE INFORMACION COMPLEMENTARIA = o r;ﬁ 0

Pestafna 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 asociacion e invalidar el documento.

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

6.1.1.3  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.

Detalies del axpedients.
| Hstaiwe § Docwramin | JL ratarmirtn wrchvivtcs § Teznofan |

Indice dei expedients

eSO A T sansitn mansn

Pestana Indices - Listado de indices del expediente
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Se muestra un listado donde, por cada uno de los indices del expediente, se describe la
siguiente informacion:

* Identificador del indice
* Fecha de generacion del indice
« Tipo de indice: indice parcial para la remisién o indice final de cierre
* Observaciones
« 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 botéon Generar indice. Desde este boton,
se permite la generacion de indices parciales, sin que ello implique un cierre del
expediente. Sefialar que este indice puede ser utilizado para su remisién o puesta a

disposicion.
% Generar indice

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
aquellos que estan cerrados y cumplen con las restricciones marcadas por las Normas
Técnicas de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

(Observaciones:

Documentos cerrados asociados al expediente

dentificador MNombrs Natural Fecha creacion Fecha ciems

DOCI6723716900700174 3856 169866 Informe Eonico 10/01/2023 18:28 10404/2023 00:00

Botén Generar indice - Generar indice parcial
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6.1.1.4 Remisiones del expediente

En la pestafia Remisiones, se muestra el listado de exportaciones asociadas al
expediente que permiten su interoperabilidad.

Listada de remislones

Listado de remisiones

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

+ Identificador de la remision

» Tipo de fichero de exportacion

+ Fecha de la remision

* Fecha de la ultima descarga

- 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 botén 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

Facna creacion Mombre fichero Momire Matural
| 14701/2027 15:34 pdf-30.pdf Documento de prusba

| Q170312021 18:23 Informe pruesa.pdf Solicitud cel interesade

Crear exportacion
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6.1.1.5 Tratamiento archivistico

A la hora de buscar un expediente en el buscador (normal, avanzado o rapido),
concretamente en detalle del expediente, se encuentra la pestafia “Tratamiento
archivistico”. A partir de ahora, en su lugar se muestra la lista de las unidades de
instalacion vinculadas al expediente o documento, pudiendo existir varias de ellas.

Detalles del expediente

ez WMCal=esl | Tratamiento archivistico | ERLErE =D
>>Detalles del expediente>> Tratamiento archivistico

Cuando la persona usuaria hace click en “Tratamiento archivistico” se despliega una serie
de datos a tener en cuenta, en este caso, centrarnos en la ubicacion fisica del
expediente, en donde aparecera el codigo topografico, la signatura y el orden.

€ Asociar Lnadsd e mibilackin

o conssa ] ovcon

o Transferencias del documento: Las operaciones de transferencia realizadas para
dicho expediente siempre y cuando se hayan producido, aparecen los registros.

e Fechas de eliminacion o transferencia teniendo en cuenta su tabla de valoracion.

o Ubicacion fisica del documento: Localizacién del expediente en el depdsito, siempre y
cuando esté asociado a una unidad de instalacion dentro de la plataforma.
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e Marcar como esencial el expediente: Si el expediente tiene caracter esencial y pulsas
sobre este botén Marcar esencial, el documento no es propuesto para su expurgo y/o
eliminacion

e En cuanto a la ubicacion fisica del expediente: En dénde aparecera el codigo
topografico, la signatura y el orden. En el margen derecho, concretamente en
“Opciones”, es posible tanto eliminar dicha ubicacién, o por otro lado signaturar de
forma manual el expediente.

Ubicacitn figics del supedisnts

Q) i5c0 Unxiad o= insizacon

kg pograbo o

FRCAH-ES1BL HEL o001 1 [ @ s | pyinnin

W Signaturw
E Ehmmar
>>Tratamiento archivistico>> Codigo topografico>> Signatura>>Orden>>
Acciones

Cuando la persona usuaria seleccione el botdn Signaturar, se desplegara la pantalla
correspondiente para continuar con el proceso de signaturacion.

Signatura Ccoopoot2

>>Proceso de signaturar
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6.1.1.6 Trazabilidad

Desde la pestafia Trazabilidad puedes consultar informacion 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 accion.

e Organismo del usuario que realiza la accion.

e Fecha y hora en la que se produce la accion.

e Accidn que ejecuta sobre el expediente.

¢ Resultado de la accion: Si se ha realizado correctamente o se ha producido algun tipo
de error.

wdin

EXFEDIENTE_CBTENER_METAD
EXFEDIENTE_CETENER_METADATOS
EXFEDIENTE_DETENER_METADATOS

Lesteeiiisaattassf

DEE W L 6
Pestana Trazabilidad - Trazabilidad del expediente

6.1.1.7 Expedientes relacionados

G-EDE, como sistema de gestién documental y archivo digital basado en el modelo muilti-
entidad, favorece las relaciones entre entidades y categorias; incluso permite establecer
relaciones, en el caso de la categoria de expediente, entre entes u objetos de la misma
categoria.
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Si se ha configurado la opcion de expedientes relacionados desde la gestién de
metadatos, en Detalles del expediente aparece una pestafia denominada Expedientes
relacionados.

Detalles del expediente

Metadatos [N R et el indices | Tratamiento archivistico | Trazabilidad

Detalles del expediente - Pestana - Expedientes relacionados

Una vez pulsada la pestafa, en la parte inferior de la pantalla, debes acceder al botén
Asociar expediente para poder establecer la vinculacién del expediente actual con un
expediente relacionado.

A continuacion, apertura una nueva ventana denominada Asociaciéon entre expedientes
donde puedes establecer los filtros de busqueda para localizar el expediente que debes
asociar al expediente actual. Puedes filtrar por un Unico parametro o realizar una
busqueda cruzada por pardmetros. En el ejemplo expuesto, se han establecido como
filtros la serie documental y el identificador del expediente a asociar.

T P

=] a3
 anae | it | Gome [ 0o |
Asociacion entre expedientes - Filtros de busqueda de asociacion

Establecidos los parametros, en la parte inferior de la pantalla, se encuentra la botonera
de accion:

o Botdn Buscar: Realiza la busqueda del expediente con los filtros indicados.
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o Boton Limpiar formulario: Si deseas borrar todos los filtros cumplimentados en el
formulario y reanudar los filtros de busqueda de asociacion.

il Limpiar formulario

¢ Botdn Cancelar: Si deseas no ejecutar la accion.

o Botdn Ayuda: Contiene informacion de apoyo para la realizacién de busquedas.

Para efectuar la busqueda con los filtros establecidos, pulsa sobre el botéon Buscar. A
continuacion, G-EDE muestra los resultados localizados por los filtros establecidos,
checkea al margen izquierdo y pulsa el botén Asociar, situado en la parte inferior.

Banqueas rmieas raksey Y T T + T e
conimids pars meg " g

el e G

Se han cotenido 1 e 1 resultados.

£ e prr—wy pye p R

Una vez pulsado el boton Asociar, el sistema vuelve al Detalle del expediente y si
accedes a la pestafa Expedientes relacionados, puedes comprobar el expediente
asociado.
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Detalie expediente
T IR | =iredientes raiacionaces Tratamientn anchasiicn | Trazabildac
Expedientes asociados
Fairra oo smitire rarwal taMY G JATLCA PeUCITT Wived (- csaamaoana T de 000 AresnS
SR i p R . PAikiet [ Gt [ Enew]

6.1.1.8 Botoneras de accion

En la pantalla de Detalle de expediente, existe una barra de botones donde puedes
ejecutar una serie de acciones sobre el expediente.

Detalles del expediente

Documertos | indices | Tratamseto srchivisaco | Traraoadad

Mezadatas

Metadatos del expedints Soliciiud oe cenificade de familla numerosos, DN PrugbaZ

Tiees e commmdn

Detalle del expediente - Botonera de acciones

e Boton Editar metadatos: Permite la edicion de la informacién contenida en los
metadatos y las entidades y categorias relacionadas con el mismo, reaperturando el
formulario para proceder a la cumplimentacion de los datos que falten de incluir en el
proceso de descripcion documental. Cabe sefialar que aquellos metadatos en color
gris, no pueden ser editados, manteniendo asi la autenticidad e integridad del

expediente.
[# Editar metadatos

¢ Boton Finalizar expediente: Ejecuta el cierre del expediente, para lo cual, es necesario
que todos sus metadatos obligatorios estén completados, los documentos que lo
conforman estén cerrados y exista la vinculacidon con su actividad o con su serie
documental.
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[E Finalizar expediente

Una vez pulsado, emerge una ventana para introducir la fecha exacta en la que se
produce el cierre del expediente.

Finalizar expediente b 4
Seleccione la fecha de cierre del expaedianta

Fecha cierre 23/05/2023 14:48

Cierre del expediente

e Boton Opciones: Permite ejecutar una serie diversa de acciones como es la
eliminacién del expediente, la creacion de la tabla de valoracién, la recuperacion de
metadatos heredables y copiar al portapapeles.

nn2 NN2 NN2 - Rarg

ﬁ Eliminar expediente

=TENTr

E?) Crear tabla de valoracion

~
o

H‘ Copiar al portapapeles

I ISTRO DE COMERCIANTE
para que use Archivo.

Botoén Opciones - Acciones

Recuperar metadatos heredables

A continuacion, se detalle cada una de estas acciones:

+« Eliminar expediente: Siempre y cuando el expediente esté en su estado abierto, y no
contenga documentos vinculados, se puede proceder a su eliminacion. Clicando sobre
la opcién con el icono de cubo de basura, emerge una nueva ventana de mensaje
donde se debe confirmar dicha accion.
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Eliminar expediente ®

¢, Desea eliminar el expediente actual?

ﬁ Eliminar 0 Cancelar

Botén - Opciones - Accion - Eliminar expediente

«Crear tabla de valoraciéon: Permite crear la tabla de valoracién para realizar el
proceso de valoracion documental. Una vez pulsada la opcién con icono de calendario,
apertura una nueva pantalla para dar de alta la tabla de valoracion| 5.

Alta de tabla de valoracién

o012

Autondmico ~
061272022

1TI01/2023

20

380

& @

Documentacidn adjunta @

Boton - Opciones - Accion - Crear tabla de valoracion

+ Recuperar metadatos heredables: En el caso de establecer un proceso de
descripcion multinivel, es fundalmental que la informacion contenida en otras categorias
de la entidad documento puedan heredarse. De tal manera, clicando sobre la accion
con icono recargable, puedes recuperar informacion procedente de la serie o del propio
fondo dentro de un dato semantico determinado del expediente. Por lo tanto, G-EDE
permite cumplir con los principios de procedencia, orden natural y una sola vez al
extraer la informacién de los niveles descriptivos superiores, sin necesidad de repetir la
misma informacion.
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Acceso, uso v reutilizacion i

Idioma: &3
Lengua o escritura:

Documento esencial. NO
Estado de conservacion:

Medidas conservacitn
preventivas:

B

Restauraciones

Negativo de seguridad:

ACCESO LIBRE CON LAS RESTRICCIONES PREVISTAS EN LA LEY 7/1930, DE 3 DE

ARSESIDHad: JULIO, DE PATRIMONIO CULTURAL VASCO

Régimen de Acceso; Pendiente de asignacidn
Cadigo causa de [imitacian: Pendiente de asignacicn
Condicionas de reutilizacian: Pandiente da asignacidn

Nodo pablico S : - z
i m [# Editar metadatos [l Finalizar expediente
A Ay REPRODU e L _ e DT o7

I Boton - Opciones - Accion - Recuperar metadatos heredables

®,

« Copiar al portapapeles: Cliclando sobre la accién con icono de documentos
vinculados, permite que los datos copiados del expediente puedan trasladarse 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. Esta practica opcion
agiliza el proceso de descripcién documental, dotandole de mayor versatilidad y
eficiencia.
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Alta de expediente Archivo W Peger desde el portapapsles

Los datos ze han carg o ments desde el por

Depdsio Deposito elecironico de archivo definivo b

os de conlenido para sxpedientss Elt

Informacian general
|dentificador G-EDE
\dantificador EN|

Nombre L3

Mombia Matusal Expadiente 100122/001

Codigo del expedisnts 1001224001

Fésha Bl Guardar borrador fiil Limpiar formulsric

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 clasificacion 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 clasificacion sin tener que repetir esa
parte de la descripcidon documental.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.Once G-EDE - Manual de usuario

443 de 710

Depsitn Dipdska electrinics de schiva Seinitve -

Tipos de contenido peen expadientes

Expadianta 160123002

Codigu del emmediente 100123002

digo dasilicacidn 514 12341233120

{aificacidn SlA

Alta de expediente - Pegar desde el portapapeles - Datos a modificar y datos que se mantienen

Retomando el Detalle del expediente, en la parte derecha, se muestran los botones de
desplazamiento superior € inferior, asi como el botén del indice de categorias (menu con
lapicero) para que puedas navegar agilmente hasta la categoria especifica y visualizar su
informacion.

Categorias de metadatos b4

Informacion general
Identificador G-EDE
Identificador ENI
Nombre

Fechas

Seguridad
Derechos de acceso, uso y reutilizacion
Ubicacién

Firma

Clasificacion
Organo

Estados

" Icono menu/lapicero - Indice de ca tegorias
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6.2 Alta de documentos

El alta de documentos electronicos 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
que 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 formaciéon de un documento electrénico.

Los documentos electronicos pueden existir en G-EDE como entidades por si solas, sin
necesidad de que se encuentren asociados a un expediente electrénico. Si bien, en este
momento, el documento tiene configurado un nivel de descripcién dentro de la clasificacién
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.

Si deseas realizar el alta de un documento, debes acceder al médulo de Alta de
documentos situado en la lista desplegable del menu superior.

G.EDE

Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina

Alta expediente

Alta documento

Bandeja de borradores

Buscador

Buscador avanzado

Envio de transferencias
Gestion de depositos fisicos
Envio de solicitudes
Calendario de retencion

Gestion de informes
Menu - Archivo - Alta documento
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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
» Digitalizaciéon del documento
» Ingesta de copia auténtica.

10 Crtirereraten e ehiers

Alta de documento - Ingesta en G-EDE
En este caso de uso, se realiza una incorporacién de fichero ubicado en el equipo de

cliente. Para lo cual, es necesario clicar sobre el icono ( 0 ), situado en el centro de la
pantalla y traer desde el equipo de cliente el documento.

Ala de documento
Seleccione el origen del fichero binaric asociado al documento electronico

P Digiahizar documents ¥ Copia auténtica

© m

Acta [PR).pdf 23388

(i Incorpotar documentos

Incorporacioén de fichero - Icono Afiadir fichero (+)

A continuacion, pulsa sobre el botén Incorporar documentos para realizar la captura del
documento en el sistema.
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nCorporECon de fchero
© i
e Incocparar decumarios.
Micrtbine Tige Arcicmes
Acla [PR) pef applicetionipd ¥, Descangar m
Sl desea incluir las firmas de dos binarios incorparados. seleccians un formato de frma
Forrsatos de Hrma =
Salacclona - -

Boton - Incorporar documentos

Tras esta accion, pulsa el boton Siguiente para aperturar el formulario descriptivo del
Alta del documento. Debes ir cumplimentando los campos, tanto los definidos en el
sistema como los metadatos descriptivos configurados en G-EDE acorde a su tipo de
contenido (documento).

o Archivos disponibles: Dependiendo del tipo de archivo, este valor puede venir
predeterminado o, en caso de grandes archivos, debes seleccionar el archivo custodio
de la documentacion. Existen dos formas diferentes y excluyentes de incorporar el
archivo.

» Escrituracion manual: Escribiendo en el campo el archivo para que despliegue el listado.

Alta de documen

oeer] A

Lrchive do Obras

Alta de documento - Seleccion de archivo disponible

Una vez seleccionado, se incorpora en el campo de texto.

Alta de documento Elactrénico

Archivo de Obras -

Alta de documento - Archivo seleccionado

i
» Estructura jerarquica de archivos ( S ): En esta otra opcion, a través de dicho icono,
puedes navegar por los distintos archivos dentro de la estructura jerarquica arbérea.
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Archivos

Seleccione un archivo

i Eliminar filre

¢ Expandir [l 4 Conliraes

~ PHARCHIVO-Archivo de Oficina/Gestion
-~ ARCHIVOHIJC2-Consejer s de Industria
ARCH_CBRAS-Archiva de Obras
ARCH_COPP-Archiva de Obras Pablicas 0
Alta de expediente - Afiadir archivo

Una vez visualizado, mediante el icono ( © ), procedes a incorporar el archivo al campo de
texto.

Alta de documento Electrdnico

Archivo de Dbz -

Alta de documento - Archivo seleccionado

o Deposito: Se muestran en funcion del archivo seleccionado y los depdsitos a los que
tengas acceso segun los permisos de las politicas de acceso que apliquen a tu perfil.

Aita de decumento Electrdnico

Alta de documento - Seleccion de depédsito

¢ Tipos de contenido: Debes seleccionar los tipos de contenido para expedientes que
se encuentren dados de alta en el sistema. Indicar que los tipos de expedientes
mostrados son aquellos que se encuentren vigentes en G-EDE y que, como persona
usuaria tienes visibilidad segun las politicas de acceso aplicadas a tu perfil.

Tipos de contenido para documentos * Documento electrénico b

Alta de documento - Tipo de contenido

Tras establecer el archivo, depdsito y tipo de contenido, se despliega el formulario de alta
con los metadatos exigidos para el ingreso en archivo. Los campos mostrados dependen
de la configuracion realizada previamente para cada tipo de contenido (tipo de dato,
obligatoriedad, multiplicidad, valores, etc.) desde la gestion de metadatos del menu de
administracion de G-EDE.
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3 g documenta Electrinica

i}
©00

O ey P T I Ermmm—w—y

Alta de documento - Formulario descriptivo

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo tras la seleccion del
tipo de contenido, existe el botén Mostrar campos obligatorios que permite
cumplimentar Unicamente aquellos datos de caracter obligatorio (datos marcados con
asterisco *). Esta accidon es opcional si no deseas rellenar todos los campos del

formulario.

Una vez pulsado el botén, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.

Alta de fondoicolecelén

nhanicdy hivel de dasonpeién EHI -

Brencyn * MingeInG -

Nivel de descripadn EN

O e T e

Alta de documento - Botén - Mostrar campos obligatorios

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
boton Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

5 Mostrar todos
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Después de este breve inciso, a la hora de rellenar los campos del formulario, debes
tener en cuenta las siguientes reglas basicas de descripcion documental:

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

Tipo documental * | Contrato -

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 v 11/01/2023 20:00:0
¢ 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 de inicio * 05/08/2024 07:30:0

o Existen campos que son repetibles, por lo que se pueden introducir multiples valores.

En este caso, una vez escribas el valor deseado, debes pulsar sobre el icono mas (®)
para incorporar dicho valor.

Qrgano * @

Organo Acciones

LI00100061 fii Efiminar
L00200175

¢ Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion 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.
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Historia Institucional/Biografia

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.

Categonia advertencia expadients pald -

Palabra clave

a e o Fuente de la palabra clave
Sensitihdad dalos caracter personal expediente

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

¢ 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 menu de Gestién de vocabularios y haber establecido la relacion 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, puedes incluir la informaciéon de tres formas
diferentes. Destacar que son opciones diferenciadas y excluyentes, utilizas una u otra
opcion de las presentes.

» Escrituracion manual: Escribiendo en la caja de texto el término, G-EDE despliega las
opciones.
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Funto acceso materias (Genaeral) Iopd - ® q
TOPOGRAFOS .
lgenificador G-EOE * | BARRERAS DE MUNICACION
TOPOGRAFIA URBANS
Alta de documento - Puntos de acceso

Una vez seleccionada la opcién adecuada, clica en el icono (®), situado al margen
derecho, para incorporar el término en la descripcién del expediente.

Materias (Seneral) @ TOPOGRAFIA - ®Q

Matenas {General) Acciones

TOPOGRAFIA

Alta de documento - Descriptor incorporado

» Incorporacion desde vocabulario: En este caso, no debes escriturar nada en el campo
de texto, sino que debes remitirte directamente al icono lupa

(Q ), situado al margen derecho, para que aperture el vocabulario.

Purtns da accaso &) | Escriba para busco - @ Q

Alta de documento - Puntos de acceso - Icono (lupa)

Desde esta opcion, existen dos formas diferenciadas y excluyentes de incorporar los
descriptores.

» lcono check (® ): Una vez pulsado el icono lupa, 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.
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Gestion de témminos b4

Gestidn de términos (MA) Q, Buscador répido

Buscador rapido
Escriba para buscar - Q, Buscar término

Listado de terminos

B (S| E]| F| G H | K ||t MNP Q]| R[S T W)W X | Y| Z 1 18
Ir | ==

ABANDONO DE ANIMALES

ABANDONO VOLUNTARIO

©
ABANDONG FORZOS0 @
O]
©

ABASTECIMIENTO DE AGUA
Alta de documento - Puntos de Acceso - Gestion de términos

©

Para afadir el término al campo punto de acceso, pulsa sobre el icono check ( )
situado al margen derecho del descriptor a seleccionar.

ABASTEGIMIENTO DE AGUA ®
Gestion de términos - Icono (check)

Una vez pulsado, el descriptor aparece en el campo correspondiente del formulario de
alta de expediente.

Waterizs (General) @ |  ABASTECIMIENTO DEAGUA - @®

El dltimo paso es pulsar el icono (®) para que el término se incorpore al alta de

expediente.
Matenias (General) @ ABASTECIMIENTO DE AGUA - ®
Materias (General) Acclones
ABASTEGIMIENTO DE AGUA i Eliminar

Punto de acceso - Icono (+)
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» Seleccionar el término: Esta es la otra opcion disponible para agregar el descriptor
dentro del vocabulario controlado al alta del expediente. Para hacerlo efectivo, debes
pulsar sobre el propio término.

Una vez entras en el descriptor, emerge una ventana donde puedes ver el término y sus
relaciones. Desde aqui, lo Unico que tienes que hacer es pulsar directamente sobre la
opcidén +Seleccionar de la parte superior.

Detalles del termino b 4

Detalles del término: GALERIAS DE ARTE

Idioma: Espaficl Vocabulario: MA + Selarcionar

Detalle del término - (+)Seleccionar

Pulsado, G-EDE retorna a la pantalla del alta de expediente, donde puedes observar que
el término esta introducido en la caja de texto.

Materias (General) GALERIAS DE ARTE r @

Descriptor en caja de texto tras seleccion en vocabulario

Al igual que en la anterior opcion, solo necesitas incorporar el descriptor clicando en el
icono (® )-

GALERIAS DE ARTE - @

Matarlas (General Acdones

GALERIAS DE ARTE i Elminar

Incorporacion del término procedente del vocabulario

Por otra parte, también puedes vincular las entidades y categorias relacionadas con el
expediente mediante las opciones del margen derecho.

Alta de documentn Blecindnico

20 Deeum

0 bt segin EN

Formulario de alta de documento - Margen derecho - Entidades y categorias relacionadas

Estas entidades se muestran en funcién de la configuracién para ese tipo de contenido y
dependiendo el entorno, pudiendo relacionar:
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¢ Clasificacion: En funcion de la configuracién, es necesario al menos indicar una serie
documental relacionada con el documento para que pueda ser identificado y clasificado
de forma adecuada.

Clasificacion « @

|]]] B070106 Contratacion de suministros

Alta de documento - Clasificacién

¢ Agente. Segun la configuracién del entorno G-EDE, puede ser necesario tener que
indicar los agentes relacionados con el documento, al menos la unidad productora del
mismo, manteniendo el principio de procedencia.

Alta de documento- Agente

Una vez cumplimentado el formulario de alta y establecidas las correspondientes
entidades o categorias relacionadas, tienes tres opciones de guardar el documento.

e Botén Guardar: Facilita guardar el documento de forma inmediata y si se trabaja el
mismo de forma individualizada. Una vez guardado, G-EDE redirige al Detalle del
documento para consultar y gestionar desde alli el documento recién dado de alta.

e Boton Guardar y continuar: Si necesitas dar de alta de forma continuada documentos
y que determinados datos persistan de un documento a otro. Una vez das de alta el
documento y pulsas este botén, G-EDE habilita un nuevo formulario del alta de
documento para que describas la nueva unidad documental simple. Cabe sefalar que,
para que los datos persistan de un formulario a otro, debe estar establecida esta
configuracion en la gestion de metadatos.
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o Guardar y continuar

e Boton Guardar borrador: Posibilita posponer la descripciéon documental del
documento. Una vez pulsado este botén, el documento queda en estado borrador y
custodiado en la bandeja de borradores, a la que accedes desde el menu de
navegacion. Solo a través de la bandeja de borradores podras retomar la descripcion y
finalizar el proceso de alta completa del documento.

k¥ Guardar borrador

Por otra parte, en el caso de que hubiera algin error en el proceso de validacién de la
informacion introducida tras pulsar uno de los botones Guardar, G-EDE muestra un
mensaje indicativo en la parte superior de la pantalla; marcando en color rojo aquellos
campos que no superen dicha validacion.

8 Dk et

Alta de documento - Error de validacion de campos
Por ultimo, si estas realizando el alta del documento y has introducido incorrectamente
uno o varios datos, desde el boton Limpiar Formulario puedes borrar todos los datos

introducidos y comenzar de nuevo la descripcion documental. Este botdn estd situado en
la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

i Limpiar formulario
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6.2.1 Detalles del documento

Si deseas gestionar o visualizar un documento especifico, debes acceder a Detalle de
documento a través de los botones de Gestionar, si deseas realizar acciones sobre el
documento, como editar sus datos; o bien acceder al botén de Opciones y desplegar la
accion Visualizar, si solo deseas consultar su informacion.

Surt ek ACCUSIMIR BT 51 30 DISECTIO Copilians sun vel lsbore

O T BBGE1T SR 43 T232)

Q16 EXOCTA (W0S2023 05AZ 17 EXACTAL

el

S35 R0 THISA2RITEZSTT EXALTA Y

1 BBES AN 2E4E4RNTRERFITEESA04 EXACTA 15082073 08:24 01 ANV 350 FAIONG B 5 MAEAN B8 G

Detalle del documento - Botén - Gestionar / Boton - Opciones - Visualizar

El detalle del documento muestra la informacion del documento organizada por pestafas:

* Metadatos del documento

+ Expedientes del documento
* Tratamiento archivistico

+ Trazabilidad

[ Supaenes | Tricanierns anahznce | Tmstsdaa | Gocamemos ssociios

Metacaton del decumento SOLICITUD TELEMATICA

Detalles del documento
Asimismo, en el margen derecho, puedes consultar las entidades y categorias

relacionadas con el documento, como son la serie documental y el agente, en respeto al
principio de procedencia.
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Dotales dul documanto
T Scoio: | [ rezacecan |

Watndaios del docusmerio intom omice

2o i | i | o | -

Detalles del documento - Relaciones de entidades y categorias con documento

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

Detalle del
documento - Botén
menu lapicero -
Indice de
categorias

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 tu interés.
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Categorias de metadatos b4

Identificacion

Contexto

Contenido y estructura
Materias y Autoridades
Acceso, uso y reutilizacion
Documentacion asociada
Notas

Control

Documento simple fisico

Botén - Menti con lapicero - Indice de categorias

Por ultimo, en la parte inferior, se sitla una botonera donde puedes efectuar las
siguientes acciones;

o Editar metadatos: Facilita la ampliacion de la descripcidon para cumplimentar los
campos del formulario.

El Editar metadatos

e Descargar binario del documento: Desde este botdn, puedes descargar en tu unidad,
el binario del documento-

¥, Descargar binario de documento

e Ocultar campos vacios: Desde este botdn, se contrae el formulario para visualizar
Unicamente los campos cumplimentados.

~ -
» Ocultar campos vacios

e Opciones: Desde este botdn, puedes eliminar documento, cerrar documento, actualizar
binario del documento, incorporar fichero de firma electronica, agregar firmante, marcar
el documento como firmado y copiar al portapapeles.
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fj Eliminar documento

g cerrar documento

¥ Actualizar binario documento

© Incorporar fichero de firma electronica
(%) Agregar firmante

(¥) Marcar documento firmado

H‘ Copiar al portapapeles

B

e Firma: Permite realizar la firma avanzada del documento directamente desde G-EDE.

=

Recuerda que la eliminacién de documento por este medio solo se permite en un estado
abierto y siempre y cuando el documento no contenga firmas asociadas; pues la
eliminacion se debe hacer de forma controlada mediante la gestion de eliminaciones.

6.2.1.1 Metadatos del documento

G-EDE permite la representacién jerarquica en pantalla de los items recuperados,
visualizando tanto la informacién que le es inherente como la representacién 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 ubicacién 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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| Eueacn | Tranin aanencs | famstba § foemanc s |

Metacaton del decumento SOLICITUD TELEMATICA

o Jore e — oo e

Detalles del documento

Desde la pestafia de Metadatos, G-EDE muestra la informacion 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 bloque de categorias - Flechas

Ademas de las pestafas, puedes visualizar la clasificacion del documento en la parte
derecha de la pantalla. Deslizando el ratén suavemente y clicando en cada elemento,
puedes navegar por la clasificacion jerarquica arborea 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.

Jatalies dal documanto
| commiien | Traiurseiic sctvisiio | i |

Metadatos cel documento Justificants (Fry - FIRMADC 5

" Detalles del documento - Margen derecho - Clasificacion

Por otra parte, si el documento esta firmado, puedes acceder a los datos del firmante
desde el margen derecho de detalle del documento.
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JEESSOR] T marnuss sctedssen § Trazanicio

Mutadatos del documanto Justificants (Fr) - FIRMADD B

Detalles del documento - Margen derecho - Firmante

En la parte inferior se muestra una barra de herramientas con botones donde puedes
realizar una serie de acciones. Cabe sefialar que las acciones de estas botoneras pueden
variar en funcién de la tipologia de archivo.

e Boton Editar metadatos: Permite la edicion de la informacion contenida en los
metadatos, reaperturando el formulario para proceder a la cumplimentacién de los
datos que falten de incluir en el proceso de descripcién documental. Cabe sefalar que
aquellos metadatos en color gris, no pueden ser editados, manteniendo asi la
autenticidad e integridad del documento.

[# Editar metadatos

o Boton Descargar binario de documento: Permite la descarga del documento en el
formato original para visualizaciéon del mismo por la persona usuaria.

|i'| Descargar binaric de documento

e Boton Opciones: Permite ejecutar una serie diversa de acciones como es la
eliminacion del documento, el alta de solicitud, el cierre del documento, la creacion de la
tabla de valoracion, consultar firmas, etc. (Ver subseccion Botoneras de accion)

’m Eliminar documento

ﬁ Cerrar documento

¥ Actualizar DInanc documenio

0 Incorporar fichero e firma elecronica
@ Consultar firmas

t?; Crear tabla de valoracion

c Recuperar metadaios heredables

H‘ Copiar al portapapeles

Boton - Opciones - Acciones
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e Botdn Firmar: Facilita realizar la firma del documento a tenor de los tipos de firma
establecidos por la institucion o en funcion de normativa vigente. Una vez realizada la
firma, aparece la informacién del firmante en el margen derecho.

‘T’ CAdES detacned.-"exp'licit signa’.ure
q';' PAdES

(1] Cadigo Seguro de Verificacidn

Boton - Firmar

6.2.1.2 Expedientes del documento

Desde el detalle, se puede acceder al listado de expedientes relacionados con ese
documento a través de la pestafna Expedientes. La informacion 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.

Expadiontes asnciados al documents

E——— o=

26611 - WFUESTOS SORRE AL TIVIEOES DU IRCITEN EN EL VEDIT
TE

& oman 4 bt

Listado de expedientes asociados con el documento

Por cada uno de los documentos mostrados, puedes realizar las siguientes acciones:
» Gestionar: Muestra informacion sobre los expedientes con los que se encuentra

relacionado el documento. Para mas informacién, consulta el apartado de Detalle
del expediente de este mismo manual.
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« Eliminar: Contempla la eliminacion de la relacion entre ese expediente y el
documento. Esta accion solo se puede realizar siempre y cuando el expediente no
se encuentre en estado “Cerrado”.

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 botén, 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.

1 dia Eepadientas 8 ducumsnl A-ocuan s % Siscusan svarzans

2 I R O

Boton Asociar a expedientes - Asociacion de expedientes a documento
Una vez establecidos los filtros, pulsa sobre el botén Buscar, situado en la parte inferior

de la pantalla para localizar el expediente a asociar. A continuaciéon, se muestran los
resultados de busqueda.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

R G.once G-EDE - Manual de usuario

464 de 710

tasultados de i3 bisqueda

i sty swubstnsla: i i fenmmiin packarta’ Vi dm avchfoar™ ¥ [fice o o

e has clteride I de 3 resultaes

C T P Nk

Expedientes del documento - Resultados

Para proceder a la asociacion del expediente al documento, marca el registro desde el
check situado en la parte izquierda de la pantalla. Una vez seleccionado, G-EDE se
regenera y aparece el boton Asociar en la barra de botoneras de accion. Pulsa el mismo
y, automaticamente, el sistema retorna a la pantalla principal de Detalle del documento.

Resiiadas da & bisquada  Cpootes -

it vwadiumde: Tans dn Srovanmdee Lapmsilarts' ¥ i de mehbes" ¥ Thoan s imresn e snpmelavis s Expmherss s bt

S han sotenkds 7 3 resultados

R R WY ) B S

Marcar - Check - Boton - Asociar

6.2.1.3 Tratamiento archivistico

Desde la pestafia Tratamiento archivistico, puedes consultar la informacion del
documento referente a:

o Transferencias del documento: Las operaciones de transferencia realizadas para
dicho documento siempre y cuando se hayan producido, aparecen los registros.

e Fechas de eliminacion o transferencia teniendo en cuenta su tabla de valoracion.
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o Ubicacion fisica del documento: Localizacién del documento en el depdsito, siempre y
cuando esté asociado a un expediente y, éste a su vez, a una unidad de instalacion
dentro de la plataforma.

e Marcar como esencial el documento: Si el documento tiene caracter esencial y pulsas
sobre este botén Marcar esencial, el documento no es propuesto para su expurgo y/o
eliminacion.

Detalle del documento - Pestana - Tratamiento archivistico en documento en soporte fisico

Una vez pulsado el botéon Marcar esencial, si el documento pierde su estado de
esencialidad, se habilita el botdon Habilitar expurgo para incorporarse al proceso de
eliminacioén en la parte inferior de la pantalla.

[# Habilitar expurgo

e En cuanto a la ubicacion fisica del documento: En donde aparecera el codigo
topografico, la signatura y el orden. En el margen derecho, concretamente en
“Opciones”, es posible tanto eliminar dicha ubicacién, o por otro lado signaturar de
forma manual el documento y asi poder saber su ubicacion fisica.

Ubicacian fisica del documento

>>Tratamiento archivistico>> Coédigo topografico>> Signatura>>QOrden>>
Acciones

Cuando la persona usuaria seleccione el botén Signaturar, se desplegara la pantalla
correspondiente para continuar con el proceso de signaturacion.
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Signatura Cooooo1/2

>>Proceso de signaturar

6.2.1.4 Trazabilidad

Desde la pestafia Trazabilidad puedes consultar informacién sobre todas las acciones
realizadas sobre el documento, es decir, cualquier operacion de alta, modificacion 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.

Accién que realiza.

Resultado de la accion: Si se ha realizado correctamente o se ha producido algun tipo
de error.
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6.2.1.5 Botoneras de accion

En la pantalla de Detalles del documento, existe una barra de botones donde puedes
ejecutar una serie de acciones sobre el documento. Cabe sefalar que las acciones de
estas botoneras pueden variar en funcion de la tipologia de archivo.

Detalles dal documenio

SPERRM| Copocientiss | Troeaminnen ancifvisbeo

Metadatos del documento Documento tesauro 1

©00

I cokitrecin || c e on e e

Detalles del documento - Barra de botones

e Boton Editar metadatos: Permite la edicion de la informacién contenida en los
metadatos y las entidades y categorias relacionadas con el mismo, reaperturando el
formulario para proceder a la cumplimentacion de los datos que falten de incluir en el
proceso de descripcion documental. Cabe sefialar que aquellos metadatos en color
gris, no pueden ser editados, manteniendo asi la autenticidad e integridad del
documento.
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[# Editar metadatos

¢ Boton Descargar binario de documento: Permite la descarga del documento en el
formato original para visualizacion del mismo por la persona usuaria.

& Descargar binaric de documento

e Boton Opciones: Permite ejecutar una serie diversa de acciones como es la
eliminacién del documento, el alta de solicitud, el cierre del documento, o la
incorporacion de ficheros de firma electronica, entre otros y dependiendo de la tipologia
de archivo dentro de G-EDE.

Ifﬂ Eliminar documento

f cemar cocumento

¥ Actualizar Dinano documenio

0 Incorporar fichero e firma elecronica
@ Consultar firmas

t?; Crear tabla de valoracian

S Recuperar metadaios heredables

.“i Copiar al portapapeles

Boton - Opciones - Acciones

A continuacion, se detalle cada una de estas acciones:
+« Eliminar documento: Ejecuta la eliminacion del documento siempre y cuando esté en

estado abierto. Una vez pulsada la accién, emege una ventana de mensaje para la
confirmacion de dicha accion.

Eliminar documento x

¢, Desea eliminar el documento actual?

+« Alta de solicitud: Permite generar una solicitud, bien para préstamo, consulta u otro
tipo de solicitudes, sobre el documento. (Ver seccién Solicitudes de serviciol s4))
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Botén - Opciones - Alta de solicitud

« Cerrar el documento: Ejecuta el cierre del documento siempre y cuando el mismo
contenga la firma o firma de los firmantes, asi como cumplimentados todos sus
metadatos obligatorios. Una vez pulsada la accion, el sistema efectua el cierre,
regenerando la pantalla y apareciendo un mensaje de aviso informando del cierre.

Detalles del documento

Se ha cerrado correctamente el documento JCCM{0}16745854743102885062391

| Metadatos | IEEi=pEI=gE e IErE

Metadatos del documento Documento - CERRADO

Estado

Depdsito o electrénico de oficina

Botén - Opciones- Cierre del documento

«» Actualizar el binario del documento: Permite la actualizacion del binario del

documento. Clicando sobre la accién, emerge una ventana que permite adjuntar el
nuevo fichero y seleccionar el tipo de formato disponible. Automaticamente
seleccionado el formato, se procede a su reajuste en la pantalla.
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Actualizar binario documento x

C\fakepath\Documento de prueba.pdf
Barrar
Finalizado

Seleccione el formato del binario

Formatos disponibles PDF (.pdf)

Boton - Opciones - Actualizar binario del documento

®
0‘0

Incorporar fichero de firma electronica: G-EDE facilita la incorporacion de los
ficheros de la firma electronica, siguiendo un proceso similar al de adjuntar binarios.
Una vez pulsada la accion, aparece una ventana para la inclusion del fichero de firma.

Una vez adjuntado, selecciona el formato disponible y automaticamente el sistema lo
incorpora.

Incorporar fichero de firma b 4

& Adjuntar

C\fakepath\FNMT_certi.cer Cancelar

Formatos disponibles * PAdES

Botén - Opciones - Incorporar firma de documento

+« Consultar firmas: Posibilita la consulta de la firma o firmas del documento. Una vez
pulsada la accion, apertura una ventana emergente con el listado de firmas activas.
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Listado de firmas activas del documento

Detalles del documento - Boton - Opciones - Consultar firmas

Desde el boton de Opciones, situado a la derecha, puedes realizar la descarga o
eliminacion del binario de la firma.

Frrmas activars del documenio »®

Listado de firmas activas del documento

dantthicadar « Aiva Foamann fimna + Facha ncorpamcion # Actionss

TETSFSEF 19684 1C3970090F7494C 1134 Si CAJES 09-05-2023

Consultar firmas - Botén - Opciones

+*Recuperar metadatos heredables: En el caso de establecer un proceso de
descripcion multinivel, es fundalmental que la informacion contenida en otras categorias
de la entidad documento puedan heredarse. De tal manera, clicando sobre la accion
con icono recargable, puedes recuperar informacién procedente del expediente y, a su
vez, por jerarquia, de la serie o del propio fondo dentro de un dato semantico
determinado del documento.

Cabe sefalar que si el documento esta vinculado a varios expedientes, debes seleccionar
el expediente del que deseas recuperar la informacion, para lo cual, tras pulsar en la
accion, emerge una ventana denominada Recuperar metadatos de herencia del
documento con el listado de expedientes asociados al documento.

Recuperar metadiios de herenca del documents

Expediontes del documento

T3 - CONTRATATOS DE DERAS
1061 - EXPEDIENTES DE CANCGELACKIN DE AMALES

Boton - Opciones- Recuperar metadatos heredables

Una vez aperturada, pulsa sobre el botén Seleccionar, situado al margen derecho de la
pantalla. El sistema regresa automaticamente a la pantalla de Detalle del documento,
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apareciendo la informacion heredada en los campos de datos que recepcionan dicha
descripcion.

EXPEDIENTE 47.56-21

Ejemplo de descripcion heredada en metadato de unidades de descripcion relacionadas

En el caso de que el documento solo contenga asociado un expediente, pulsando sobre
esta accidn, se recargan automaticamente los metadatos heredables.

Acceso, uso y reutilizacion

Idioma 5
Langua o escritura:

Documento esencial. NO
Estado de conservacian;

Medidas conservacidn
praventivas:

™

RFestauraciones

Meqativo de seguridad:

ACCESO LIBRE CON LAS RESTRICCIONES PREVISTAS EN LA LEY 7/1990, DE 3 DE

pAECEsliifas; JULIO, DE PATRIMONIO CULTURAL VASCO

Régimen de Acceso Pendienle de asignacion
Cdadige causa de imitacion; Pendiente de asignacicon
Condicionas de reutilizaciin: Pandiente da asignacién

i Editar metadatos Finalizar expediente

Boton - Opciones - Accién - Recuperar metadatos heredables

De esta manera, G-EDE permite cumplir con los principios de procedencia, orden natural
y una sola vez al extraer la informacién de los niveles descriptivos superiores, sin
necesidad de repetir la misma informacion.

®,

« Copiar al portapapeles: Cliclando sobre la accién con icono de documentos
vinculados, permite que los datos copiados del expediente puedan trasladarse 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. Esta practica opcion
agiliza el proceso de descripcidbn documental, dotandole de mayor versatilidad vy
eficiencia.
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Alta de expediente Archivo W Peger desde el portapapsles

Los datos ze han o desde el pi

Depdsio Deposito elecironico de archivo definivo bt

Tpos de conlenido para expedientss atad

Informacian general »

|dentificador G-EDE

|dantificador EN|

Nomibre [

Mombro Matusal * Expedienta 100122/001

1001224001

Eachas Bl Guardar borrador [l Limpiar formulerio

Alta de expediente - Pegar desde el portapapeles

e Botdn Firmar: Facilita realizar la firma del documento a tenor de los tipos de firma
establecidos por la institucion o en funcién de normativa vigente. Una vez realizada la
firma, aparece la informacion del firmante en el margen derecho.

ﬁ CAdES detached/explicit signature
§ Paces

ﬁ Cadigo Sequro de Verificacidn

A Fimar ~

Botén - Firmar

Retomando el Detalle del documento, en la parte derecha, se muestran los botones de
desplazamiento superior e inferior, asi como el botdn del indice de categorias (menu con
lapicero) para que puedas navegar agilmente hasta la categoria especifica y visualizar su
informacion.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

474 de 710

Categorias de metadatos x

Identificador

Nombre

Fechas

Caracteristicas técnicas

Detalle del documento - Botones - Desplazamiento e indice de
categorias

6.2.2 Incorporar documento

Al acceder a la pantalla de captura de documentos, G-EDE muestra un recuadro,
denominado Incorporaciéon de ficheros, donde puedes adjuntar los diferentes ficheros
que 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 informacion sobre su
tamano. En el caso de producirse un error en el proceso de incorporacion de los ficheros,
se muestra el binario con un sombreado en rojo e indicando que existe un problema a la
hora de incoporarlo al sistema.
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Alta de documento

Seleccione el origen del fichero binario asoclado al documento electrénico

Incorporacion de ficheros

O i

acta_2023_001.pdf 58.1k8

i Incorporar documentos
° Omitir incorporacidn de ficheros

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 o no eliminar dichos ficheros.

¢ Desea eliminar todos los archivos?

Eliminar ficheros

Finalizado el proceso de seleccion de los ficheros, puedes afadirlos en G-EDE a través
del botén Incorporar documentos, situado en la parte inferior del recuadro.

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.
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Incorporacidn de ficheras "
O m
Mombre Tipo Acciones
acta 2023 007.pdf application/pdf Itl Descargar

Si desea incluir las firmas de los binarios incorporados, seleccione un formato de firma:

Formatos de
firma PAJES v

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 accioén se aplica a todos los documentos de la seleccién, 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 Incorporacion de metadatos).

@ Siguiente

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
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pulsar sobre el botéon Omitir incorporacion de ficheros, situado en la parte inferior de la

pantalla.
@ Omitir incorporacién de ficheros

Una vez pulsado, apertura la ventana de Alta del documento donde puedes describir
directamente el documento. Los campos marcados con asterisco (*) son de caracter
obligatorio y deben ser cumplimentados para que el alta descriptiva sea efectiva.

G it uarafors
L]

Formulario de Alta de documentos

6.2.3 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 opcidn 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 continue.
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¢Abrir URL: protocolo GScan?

Recordar mi seleccidn para todos los enlaces de URL: protocolo GScan

Abrir URL: protocolo GScan No abrir

Eligiendo la opcion abrir URL: protocolo G Scan, se inicia la aplicacion GScan y nos
emerge la siguiente pantalla:
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{£| G5can - Digitalizacion de docurmentos |i”E”E

G.scan

. Digtaizacion y copla autartica

Establezca la configuracién deseada y pulse Escanear.

Namero de hojas | 5 3 [7] Bandeja completa
Compresién @ Conpérdidas () Sin pérdidas
Meodo Color @ BN (7 E.Grises (7 Color
Tipe de escaneo [7] Doble cara Descartar dltima
Formato del documento PDF
Resolucion 200
Scanner
Estado Ho disponible

Seleccionar Dispositivi I I Escanear

Esta opcion permite digitalizar o escanear documentos fisicos con una serie de opciones
de configuracion, incluyendo la seleccién de dispositivo o ejecutar la opcion Escanear.

Al realizar la opcién nos da la informacion que se ha realizado la digitalizacion, y se ha
procesado el pdf.

Finalizado el proceso de digitalizacion, el sistema afadira los ficheros obtenidos en el

listado inferior donde podran ser descargados para su consulta o eliminarlos del proceso
de alta.
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Si bien, la pantalla también da la posibilidad de incorporar documentos que no tienen
binario asociados puesto que se tratan de documentos en soporte fisico. En ese caso, el
usuario podra omitir este paso y describir directamente el documento a través de la
opcién Omitir incorporacion de ficheros.

Alta de documenta

Salsczione ol erigen del fichara binaris asociads al dacumonts cloctrénice

B Ditallzar documento

Incorpaacitn de ficheros

© @

5t desea Incluir 35 firmas o los binarios incorporadas. saleccicna un farmats da frma:

Formatos da firma

aleccions - »

Subir documento

Al pulsar sobre el botdn Siguiente, el usuario pasara a describir el documento conforme a
un tipo documental definido en el sistema (Ver Incorporacion de metadatos).
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6.2.4 Copia auténtica

Esta opcidn permite la obtencion de copias auténticas de documentos en soporte
papel, con los requisitos técnicos establecidos en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y las Normas Técnicas de Interoperabilidad.

La digitalizacion se realiza en un proceso automatico en memoria sin intervencién
del operador y afadiendo posteriormente los metadatos exigidos por la
administraciéon al documento, firmandolo, para posteriormente almacenar el
fichero obtenido como resultado del proceso en base de datos y/o en el
repositorio digital.

Al igual que ocurre durante el proceso de Digitalizacion simple, se cargara la
aplicacion GScan con la diferencia que en el caso de Copia auténtica al finalizar
se proceder a la firma con sello de Organo de la imagen digitalizada.

6.2.5 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 depdsitos donde debes realizar el alta.
Estos depdsitos se muestran en funcion del archivo seleccionado y los depdsitos a los
que el/la usuario/a tiene acceso segun 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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@

[0 | oo

Formulario de Alta de documentos

Por otra parte, en esta pantalla de Alta de documento también puedes seleccionar las
entidades y categorias relacionadas con el mismo. Puedes visualizar y afadir las
relaciones desde las opciones del margen derecho.

o Serie documental: En funciéon de la configuracion, es necesario al menos indicar una
serie documental relacionada con el expediente para que pueda ser identificado y
clasificado correctamente.

¢ Agente. Segun la configuracién de la plataforma, puede ser necesario tener que indicar
los agentes relacionados con el documento, al menos la unidad productora del mismo,
manteniendo el principio de procedencia.

Alta de

©00

Alta del documento - Relaciones de entidades y categorias con documento

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

Tipo documental * | Contrato -

Tipo documental * | Contrato -

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 v 11/01/2023 20:00:0

o 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 de inicio * 05/08/2024 07:30:0

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

Organo ~ @

Organo Acciones

LI00100061 fii Efiminar
L00200175

e Algunos campos pueden ser configurados con una ayuda para facilitar la introduccion
de informacion en la plataforma. Estos campos tienen a su izquierda un simbolo de
interrogacion en color amarillo (7). Si deslizas suavemente el ratéon sobre el icono, se
despliega el texto de ayuda.
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Historia Institucional/Biografia

o Existen campos no editables cuya informaciéon 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.

Categonia advertencia expadients pald -

Palabra clave

a e o Fuente de la palabra clave
Sensitnhdad dalos caracter personal expediente

e 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 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 menu de Gestion de vocabularios y haber establecido la relaciéon 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
que 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 maierias (General) topd - @ q
TOPOGRAFOS -
lgentificanor G-EOE * | BARRERAS DE COMUNICACION
TOPOGRAFIA URBANA

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

R G.once G-EDE - Manual de usuario

485 de 710

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.

Gestion de términos (MA) Q, Buscador rapido

Buscador rapido

Escriba para buscar - Q, Buscar términa

Listado de terminos
n Blo| o E|F|&||H||1|d4] K M| n(lallella| =T v||w||xl ¥z 1 118
Ir | ==

ABANDONO DE ANIMALES

ABANDONG FORZOS0

ABANDONO VOLUNTARIO

[ORONGHO]

ABASTECIMIENTO DE AGUA

Alta documento- Puntos de Acceso - Gestion de términos

Para anadir 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.

Materias (General) @) ABASTECIMIENTO DE AGLL - @

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 accion desde la opcién
Seleccionar una serie, situada en el menu del margen derecho donde se indica Serie.
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Alta de documento - Seleccionar una serie

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.
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Alta de documento Archivo
Uno o varios campos contienen errores, reviselos y pruebe de nuevo
Daposito * Depasito fisico de archive definitive g
Tipos de contenido para doecumentos * Dogumento Gk
Formata de fichero PDF (.pdf) e
Informacion general W
Estado de elaboracian | Copia elecironica auténtica de documento papel -
Tipo documental * | Eseriba para buscar... v
No se ha indicada ningdn valor v el metadato Tipe documeantal es abligatorio
Origen del documanto *  Administracian -

Alta documento - Error validacién del formulario

Asimismo, G-EDE permite la generacion 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 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 botén
esta situado en la parte inferior de la pantalla, margen izquierdo.

[ Limpiar formulario
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Descripcién de binarios

G-EDE, como sistema de gestién documental y archivo electrénico unico, no solo facilita
la descripcién de los metadatos del expediente y del documento para dotar a los mismos
de su autenticidad, integridad y fiabilidad; sino que aporta también un valor anadido
mediante la inclusidn o incorporacién de los binarios descriptivos.

Imagina que custodias una coleccion fotografica en soporte analdgico y realizas un trabajo
de digitalizacion para su conservacion permanente o para su puesta a disposicion a las
personas usuarias.

Con esta funcionalidad, puedes incorporar a la ficha el binario o binarios, dependiendo si
estas describiendo una unidad documental simple o una unidad documental compuesta.

Ademas, G-EDE incorpora un visor que te permite navegar de forma o6ptima por cada
binario, facilitando también su descarga y, en el caso de mudltiples binarios, fijar una
miniatura por defecto para su visualizacion.

Datalles del documento

(NP s archivisicn | razabiiia |

Matadatos del documaents Grupo en un patie - CERRADD

= (o]}
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6.3.1 Asociar binarios

Si deseas realizar la asociacion del binario o los binarios a su descripcion o ficha
descriptiva, solo es necesario entrar en Detalle del expediente o Detalle del
documento, dependiendo de qué unidad documental estés describiendo.

Je.LUL

Administacién  Administocion avanzada  Archivo de oficina  Archivo del organismo Buscar [EENT
[y IO DRI 7Y

Detalies del expedisnte

J SELLEICTE D ocumenios Rerrigiones | Tratamienls archivistico || Trazabilidad

Matadatos del expedients EXPIGI2027/020

Thoo de contenidn

Copose:

Wiz do scpadianta

Auiora Ftslestuat

Detalle del expediente

Desplazate a la parte inferior del detalle, donde puedes ver la funcionalidad Ficheros
Asociados, en la parte inferior de la pantalla.
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G.EDE

m Adminisiracion avaneads  Archivo de oficinag  Archivo del organismo | Buscar JESHEY

L O1AT00 IRERATPIANENLIN T I

Estada dol axpedonta Ablarta

Fama da Ingrese’

Ficheros asociados 0

£ N oalatan fichots 58

Detalle del expediente - Ficheros Asociados - Icono (+)

A continuacién, pulsa sobre el icono ( ) ) y emerge una ventana para agregar el fichero
asociado. En el caso de unidades documentales compuestas conformadas por varios
binarios, debes repetir estos pasos que se indican a continuaciéon para ir agregando cada
uno de ellos.

Agregar binarios asociados
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Una vez en la ventana emergente, pulsa sobre la opcion Adjuntar fichero, situada en la
parte superior, y se apertura tu unidad donde custodias los binarios, selecciona uno de
ellos y, automaticamente, aparece la url del fichero.

Agregar fichero asociado ®

= Adjuntar fichero

Titulo fichero (I |

Adjuntar fichero

A continuacion, pulsa sobre la opcion Adjuntar, marcada con la flecha verde y dota al
fichero de un titulo descriptivo.

Agregar fichero asociado ®

C\fakepath\Expediente_coniratacion pdf

Finalizado Borrar

Titulo fichero [Expediente de contratacién de servicios| ]

Agregar fichero asociado - Adjuntar fichero y Titulo de fichero

Realizado este proceso, pulsa sobre el botdon Aceptar para asociar el binario o si deseas
cancelar la accion, sobre el botén Cancelar situado en la parte inferior de la ventana
emergente.

Tras la aceptacién, G-EDE informa de que el fichero esta asociado correctamente y en la
parte inferior de Detalle del Expediente o Detalle del Documento, puedes visualizar el
binario descrito.
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EXPEDIENTE DE

oG, FDE SERVICIOE

Fects du lnissn. 004 Focks ile He. 0%
Msgoratn: Asea: Coneraanii
i eipedieni: “HOAERR 00

Amme Congun ge serdoc de copuboos 7 oesecrnlento pere s iplemaciin de b
pmnariae digta vl gevsen .

DFIATEOL

TR TN SR

Expediante de contratacian de

Binario asociado a la unidad documental compuesta

En este visor, puedes realizar las siguientes funcionalidades:

e Flechas: Permiten navegar por el conjunto de binarios hacia delante o hacia atras;
pasando de unas a otros a modo de pagina.

¢ Icono ojo (E): Favorece abrir el visor a mayor tamafio para ver el binario por
completo o descargarlo.

EXPEDIENTE DE

| CONTRATACION DE SERVICIOS |

Fecha de nicio. 2004 Fecha de lin 2006
MNegoniado- G002 Agea- Contratacion
Thimern de expediete: “2004EXRA00G

Aennro:  foonmao g8 serviclo de comsaltoria v oasesoramiemio pare L implantacion de [
dmmistracion digitad ¥ la pestion del cambaa

Binario asociado - Icono ojo - Completitud de visualizacion

¢ lcono check (): Posibilita que el binario sea marcado como miniatura por defecto,
convirtiéndolo en el binario principal. Solo puedes marcar una miniatura por defecto. Por
lo que, en caso de que necesites sustituir una miniatura por otra, solo necesitas clicar el
binario nuevo y pulsar este botdn check para que la anterior miniatura sea sustituida por
esta nueva.
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De esta manera, las personas de gestidén documental y archivo pueden realizar una
descripcion completa del expediente o documento, ademas de dotarlo de un valor
afnadido para los procesos de preservacion digital y difusion del patrimonio documental.

6.4 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 indica la siguiente informacion:

» Cddigo DIR3 configurado en el paquete de remision del expediente.

« ldentificador ENI del expediente que se va a importar.

« Adjuntar fichero ZIP de paquete de intercambio

7 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:

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 gestién de documentos y expedientes, asi
como por cualquier entidad y categoria con la que estuviera relacionada.

e Dispone de varios niveles de consulta: busquedas simples, busquedas complejas y
busquedas avanzadas.

e Permite a las personas usuarias almacenar sus consultas mas comunes, permitiendo
hacer uso de ellas o editarlas en funcion de sus necesidades de recuperacion de
informacion.
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e Presenta los resultados de las busquedas de forma limitada segun las politicas de
acceso definidas para cada perfil de usuario o grupo de usuarios ,mostrando unos
resultados u otros.

e Facilita la ordenacion de los resultados a través del filtro de ordenacién de metadatos,
cuya ordenacién puede ser ascendente o descendente a partir del metadato aplicado
como filtro.

L sl S » Popadenm dbin:
i cescim J o Vo |
65 Gemsera [ vsaten
CELASON DE AWLES ¢ e G
‘ CEm O

‘ o= fa vee

CARCILAGHN DE SLES £ (& Cosinas | o vt |
31050 £ CARCELACCH CE AVALES ¢ [ oo Ciossone | 6 vt |
@ 00 TR0 - EXFEDIENTES DE CANCELAGIN E AVALES v | & desiuns | @ veuse |

ST 040

25913 WFLESTOE SOSRE ACTIWDADES GUE NCIDEN EY EL MEDHD SMSENTE

Wi -EXPEHENTES DE

AT - ENFEDIENTE:

kN - EFEHENTES

54 han ektenidn B9 de 417 resutason son of siguisnts filee: ©

Resultados 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 informacién 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 clasificacién jerarquica arbérea de la plataforma.

Busquedas rapidas

Si deseas realizar una busqueda rapida, debajo del menu de navegacion, existe una barra
con los campos de busqueda rapida por tipo de contenido, independientemente del
modulo o seccién de G-EDE en el que estés trabajando.

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
bldsqueda, pulsa sobre el icono de lupa situado al margen derecho. La plataforma realiza
la consulta a partir del criterio introducido.
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m Expedientes v || "ayuda'l I:I

Buscador simple

Cabe indicar que este nivel de busqueda se basa en realizar un filtrado sobre cualquier
descriptor del expediente o documento, pero no realiza biusqueda 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 numero de
resultados obtenidos y el filtro introducido.

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 Busqueda 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
resultados se limitan a todos los elementos que contengan dichos criterios juntos y en el
orden reflejado en la busqueda. Por ejemplo, si introduces "ayuda", G-EDE solo
devuelve aquellos expedientes que contienen dicha cadena exacta en alguno de sus
descriptores.

sufiades do o blagueds

Il 0Eat0s & THS - Enpaciantas de apasa s damihs 1 onis R [ esiioe |
Sn han absesida 1 de | resattades con ol sigubents filre: “ayuca”

Busqueda exacta - Resultado con uso de comillas

o Busqueda 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 guién delante de la palabra a descartar. Por ejemplo, si introduces:
Expediente -1239, G-EDE busca todos los expedientes que tengan las palabra
expediente, descartando el término 1239.
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5 TA25- Expuctannas ob arucs d derriche a ot i o sinta 4 cumicths o Vsl
5o han oboeniso 1 ce 1 resultados con ef siguients fito: ayucs Jamisae

Busqueda excluida - Resultado con uso de guion

e Busqueda por truncamiento: G-EDE permite el uso de dos tipos de operadores en
las busquedas:

o Operador asterisco (*): El asterico reemplaza por cero o mas caracteres. Por
ejemplo, si introduces: ayud*, G-EDE busca todos los expedientes que tengan
palabras que contengan la cadena ayud.

NAZIIN 0 5 THIS - Expecienien ot smss § dowioilo 3 omnEEs Exproms dr s 8 dorvichz [ @ sosnnin § o vsaiansa |
S han abisnise 1 de 1 resusases san ol gusnss Aita: s

Busqueda por truncamiendo - Resultado con asterisco

o Operador signo de interrogacion (?): El signo de interrogacién 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.

Adminbstracon Admirpstracion avanzada Archive de oficina ‘Archivo del organinma ‘Buscar Expediemios w " 1249 n
Resultados de ia bosqueda
TS, o vusn

$& han obtenide 1 de 1 resultados con &f sigulente filtro; 1247
Busqueda por truncamiento - Resultado con interrogacion

e Busqueda por operadores booleanos: G-EDE permite recuperar informacion a
travées de los siguientes operadores booleanos, los cuales deben escribirse con
mayusculas dentro de la caja de busqueda.

o Operador AND: Se utiliza para la multiplicacion logica y devuelve un valor verdadero si
los dos miembros de la expresion son verdaderos. Por ejemplo, en la expresion
cancelacion AND aval, la busqueda devuelve como resultado los expedientes que
contengan la palabra cancelacion y también la palabra aval.
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Resultados de la blisqueda

Focha creacion EB Facha cisrra Nwvel de clasifinecidn

1061 - EXPEDIENTES DE = Expediants de cancetacidn da

: e G
CANCELACION DE AVALES 1 iz e

& Nomites natural actividad

INS2023 00:00:00

e han obtenido 2 de 2 ltados con el sigui filtro: lacicon and aval

Busqueda simple con operador booleano AND

o Operador OR: Se utiliza para la suma logica utilizando una expresién a la derecha y
otra a la izquierda; devolviendo un resultado verdadero si alguno de los operandos es
verdadero. Por ejemplo, en la expresion cancelacion OR revisiones, la busqueda
devuelve como resultado los expedientes que contienen una de las dos palabras, en
este caso, el primer término de la expresion, cancelacion.

Resullados de la bisgueda

Feghs creacion £S Facha cors Neval ga ciaesineion

e i Nombes Natural © ACoIones
” & Expacients de cancalacdn de
— 1061 - EXPEDIENTES DE A Ty
SHOS2023 00 8000 GANGELACIEN DE AVALES ! o e ] bt

» Niombae ratural sctividad

Sa han obtenido 1 de 1 tados con el sigui filtro: lacion OR
Busqueda por operador OR - Resultados

o Operador NOT (-): Se utiliza para la inversion logica de los valores. Por ejemplo, en la
expresion solicitud -aula, la busqueda devuelve como resultado los expedientes que
contienen la palabra solicitud, excluyendo aquellos que contienen la palabra aula.

Resultedos de la busqueda

e T ;
o, e ’ Wombi natural It U
SOLICITUROF CESION OF USE0 OF UNAIMAGTN FERTENECICHTT
o audovsuales

Se han 1ded ltados con el filira: solicitud -aula

7.2 Busquedas complejas

G-EDE ofrece funcionalidades de busqueda 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.
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Desde el buscador disponible en cada menu de archivo, accede a Buscador.

G.EDE

Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina

Alta expediente

Alta documento

Bandeja de borradores

Buscador

Fondos y colecciones

Una vez seleccionado, debes ir introduciendo los filtros necesarios para lanzar la
busqueda (Ver seccién Filtros de busquedasodl)

BE®

"o

o Joim § o |
Busqueda compleja - Filtros

Destacar que cada uno de los criterios de busqueda coincide con los metadatos
descriptivos configurados como filtros y que puedes ir estableciendo los diferentes
criterios de busqueda afadiendo el fitro a través del icono (®) situado al margen
derecho de cada filtro de busqueda.

Beambire Natural Eaiqual e ~ E e de o de sarvicios para implanlacién del archivo electrdnlea driea ®

Icono mas para incorporacién de filtro a la busqueda

Por otra parte, 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, el cual esta situado al margen derecho del formulario, entre las flechas de
navegacion superior e inferior.
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Para realizar la navegacion por categorias, debes pulsar sobre el icono menu con
lapicero encima, situado en la parte inferior de la pantalla, margen derecho.

Una vez pulsado, se despliega el indice de categorias navegable. Debes clicar sobre la
categoria concreta en la que desees establecer el filtro de busqueda y, a continuacién, se
desliza la pantalla de la derecha, marcando la categoria seleccionada. El mismo proceso
debes seguir para establecer el resto de filtros.

v ]

Busqueda compleja - Botén menti con lapicero - Indice de categorias

Por ultimo, se encuentran las botoneras de accidon, margen superior derecho de la
pantalla y margen inferior del formulario, donde puedes realizar las siguientes acciones:

o Margen superior de la pantalla: Ocultar filtros, ir a la busqueda avanzada o cargar
busquedas.
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Busqueda - Botonera superior

e Margen inferior de la pantalla: Buscar, limpiar los filtros establecidos en el formulario,
guardar la busqueda para su posterior carga y la ayuda como asistente para la
introduccion de busquedas especificas, por truncamiento o con operadores légicos.

Blsqueda

Depésit aleciranica de oficng

Archi o Oficing & Eiminal

Expedients EN|

Descenier= -

[aove | g sovwomis | @ oune @i

Busqueda - Botonera inferior

7.21 Filtros de busquedas complejas

Como se indica en la seccion anterior, los filtros de busqueda se establecen en el
formulario en funcion de los tipos de contenido configurados en G-EDE. Cabe recordar

que, para que el filtro se incorpore a la busqueda, es esencial pulsar el icono (G)) por
cada uno de los filtros que desees afiadir.
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Una vez accedes al buscador, se localizan los siguientes filtros que vienen determinados
en el sistema.

e Tipo de busqueda: Introducir si deseas realizar una busqueda de Expedientes o de
Documentos

4 oo s | iy saonis vemcicn

Buscador - Filtro - Tipo de busqueda

e Tipo de archivo: Dependiendo del tipo de archivo, este valor puede venir
predeterminado o, en caso de grandes archivos, debes seleccionar el archivo custodio
de la documentacion que deseas consultar.

Tipo de archivo * @

CsCnbE para Duscar.

Buscador - Filtro - Tipo de archivo
Para seleccionar el archivo, puedes efectuarlo de dos formas.

» Escrituracién manual: Escribiendo en el campo el archivo para que despliegue el
listado.

[ 0 v R

Archivo de Obms

Archive da Obras Fusicss

Selecciona del listado el archivo concreto y, a continuacion, recuerda pulsar el icono (®)
para incorporar el filtro.

po de amhiva * Archiva de Obras Plblicas bt @ -5
Archivos Depdsita Acciones
Archivo de Obras Blblicas « Deposno obras pubiicas

Busqueda - Tipo de archivo - Filtro incorporado

i
» Estructura jerarquica de archivos ("il ): A través de este icono, puedes navegar por
los distintos archivos dentro de la estructura jerarquica arbérea.
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Archivos

Seleccione un archivo

[ Eliminar filtro

~ PHARCHIVO-Archivo de Oficina/Gestion
~ ARCHIVOHIJO2-Consejeria de Industria
ARCH_OBRAS-Archivo de Obras o

ARCH_OOPP-Archivo de Obras Piblicas )
Filtro - Tipo de archivo - Icono vista de arbol

Para agregar el archivo correspondiente, recuerda clicar el icono (®), situado al margen
derecho.

pa de amhiva * Archiva de Obras Plblicas bt ® -5

Archivos Depdsita Acciones
Archivo da Obras Biblicas « Deposno obras pubiicas

Busqueda - Tipo de archivo - Filtro incorporado

Como puedes observar, automaticamente G-EDE vincula el depdsito correspondiente al
tipo de archivo. En el caso de que elimines el depdsito especifico, la busqueda se efectua
por todos los depdsitos vinculados a dicho archivo si existe mas de un depésito para el
mismo.

Daposito Escriba para buscar - @

Aschivos Dapdsita Arrinnes

Archivo de eficing M Elminar

Busqueda - Filtro - Depésito

o Tipo de contenido: Si existe mas de un tipo de contenido o esquema de metadatos
definido para la entidad Expediente o0 Documento (en funcion del tipo de busqueda y de
los perfiles de acceso de la persona usuaria marcados por las politicas de acceso),
debes seleccionarlo del desplegable.

Eaxpi & electrinicn
|  Expedients & Unidad Dacumentsl Compueats Fisico

Busqueda - Filtro - Tipo de contenido
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Recuerda que es el tipo de contenido el que determina el despliegue del formulario con el
resto de filtros de busqueda.

¢ Filtro de agrupacion: Posibilita la busqueda facetada con agrupacién de resultados en
base a un maximo de aplicaciéon de tres (3) filiros. Para hacerlo efectivo, debes
seleccionar los filtros del desplegable. A continuacion, en funcién de los filtros de
agrupacion estipulados, debes dirigirte a los filtros especificos e incorporar la
informacion.

En este caso de uso, se han incorporado dos filtros de agrupacion, "nivel de descripcion”
y "afo de creacién". En los campos correspondientes del formulario, se ha cumplimentado
la informacién y se ha incorporado como filtro.

A ot itsguesta §

Busqueda Archivo

® -2

e

Busqueda - Filtro de agrupacion

Tras su aplicacion y lanzamiento de la busqueda, los resultados se muestran agrupados
por los criterios establecidos.
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Filtros
Fecha de =T Ao de
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1983 (2¢
148,
AR D50000:
EXACTA £
1107/19ap DEPARTAMENTS 1580
Nivel de descopoion -
- DECODO:
01 {318 EXACTA A
03/10i1gep DEPARTAMENTO 1280

Resultados obtenidos en blusqueda facetada por filtro de agrupaciéon

o Filtro de ordenacién: Facilita la busqueda facetada presentando los resultados de
busqueda de forma ordenada, bien ascendente o descendente. Para su ejecucion,
debes seleccionar el filtro de ordenacion, indicar si quieres que el orden sea
ascendente o descente e incorporar la informacion en el filtro especifico.

Siguiendo el caso de uso anterior, se toma como filtro de ordenacion, "afio de creacion”,
y se indica "descendente". Asimismo, en el filtro concreto se especifican los afios "1981-
1983".

Bisqueda Archivo A Ccultar tiisguedi

1 o=

Busqueda - Filtro de ordenacién
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¢ En el contenido: Nueva tipologia de busqueda, en donde, facilita a la persona usuaria
buscar mediante un término que tenga asociado el documento, es obligatorio
seleccionar "Documento” en el campo "Tipo de busqueda”. Por ejemplo, un término
asociado al documento puede ser el nombre o algun dato concreto.

Bisqueds

[y

Althivs oo Ofiona Depéstn electsSngs 9 wom

Descesdenie
® @
X ey e v

Tras su aplicacion y lanzamiento de la busqueda, los resultados se muestran ordenados
por el criterio en forma descendente.
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Fecha de - Allo de
e, Froducio Titulo Syt
- " 050000
EXACTA 4
15121982 e
S 050000
EXACTA 4
290911381 1562
050000
EXACTA 1581

16031581

Se han obtenide & de 6 resuliados

Resultados obtenidos aplicando filtro de ordenacién

¢ En cualquier término: Posibilita buscar por cualquier término de cualquier descriptor
de forma libre. Su funcionamiento es similar al de la busqueda simple aunque
combinado con el resto de filtros del formulario para acotar de forma mas especifica
los resultados.

En cualquier término "6985"

Busqueda - Filtro - En cualquier término

¢ Nivel de clasificacion: Permite seleccionar cualquier nivel de clasificacion, desde un
fondo hasta una serie documental, dependiendo de los niveles definidos en la
clasificacion (division, serie, subserie,etc.) como filtros de busqueda.

Nivel de clasificacion @

Clicando sobre el icono (®) situado a la derecha, emerge una nueva ventana donde
puedes buscar el nivel de clasificacion que deseas establecer como filtro. Para realizar
esta accion, tienes dos practicas opciones de filtro de nivel de clasificacion:

» Escrituracion manual: Introduce en la interfaz de busqueda el nombre o cédigo del nivel
de clasificacion. G-EDE muestra el listado de niveles de clasificacion en funciéon del

texto introducido. Si pulsas sobre el icono (®) , se afade el nivel de clasificacién
especifico como parametro de busqueda.
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Seleccionar serie b 4

Seleccione una serie

Buscar serie registro dd a @ @

FONDO_AYUNTAMIENTO
© Mostrar arb 5 ;
A4169 Regislro de Plicas

A4136 Regislro de Facturas
Filtro de busqueda especifica para serie documental

Por otra parte, si seleccionas un nivel de clasificacion superior, como por ejemplo, el
fondo, y necesitas que el filtro establezca también la busqueda en sus niveles vinculados
inferiores, como puedan ser sus series documentales, debes pulsar sobre el icono check (

) para afiadir los niveles de clasificacion dependientes del mismo (Anadir niveles
hijos) como parametros de busqueda. De esta manera, realizas una blusqueda mas
amplia entre todos los niveles de clasificacion.

Seleccionar serie X B

Seleccione uns serie

SRR SECCION_HISTORICA HISTORICO - ®0

| Anadic nbveles hijos
Gy Mostrar drbol de seres documentales

Boton - Check - Anadir niveles de clasificacion hijos

» Mostrar arbol de series documentales: Facilita navegar a través de la estructura de
clasificacion. En el caso de tener varios fondos o colecciones, puedes pulsar sobre el
fondo deseado y expandir los niveles de clasificacion dependientes del mismo.
Asimismo, una vez localizado el nivel, procede como en el caso anterior a pulsar el

icono (0) o el check ( © ).
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Cuadro de clasificacion

Q, Filtrar fii Eliminar fitro @ Mostrar buscadar
S o

~ Cuadro de clasificacién Ayuntamiento [+ N &)
-~ AQ00000 GOBIERNO c @
» A010000 AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES DEL ANTIGUO REGIMEN 0 @
~ AD10100 DISPOSICIONES RECIBIDAS o @
= A010101 Disposiciones de la autoridad real ) &)
- AD10102 Disposiciones de la autoridad eclesiastica o @
~ AD10103 Disposicionas gubernativas € (&)

Seleccione una serie

Busqueda - Nivel de clasificacion - Mostrar arbol

o Mostrar miniatura: En el caso de existencia de miniaturas, es decir, los binarios de las
unidades documentales, en el que se ha marcado uno de ellos como miniatura por
defecto; puedes aplicarlo como filtro de busqueda marcando el check.

Mostrar miniatura (v

Tras su aplicacién y lanzamiento de la busqueda, se presenta la miniatura por defecto al
margen derecho.

SR [T —— =

Busqueda - Filtro - Miniatura

Asimismo, si pulsas sobre la miniatura, emerge una ventana donde puedes visualizar el
binario.

-
*0
Miniatura - Ventana emergente
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Posterior a los filtros establecidos en sistema, y tras marcar el tipo de contenido
(expediente, documento); se despliegan el resto de filtros del formulario que depende de
la tipologia y configuracion de los datos establecidos como filtros (texto libre, fecha
avanzada, ficha de tesauro, etc.)

02 0 WV S DE0

B RN TSl O3 €53

Busqueda - Formulario - Ejemplo de filtros configurados

Ademas, situado en el margen izquierdo del campo de texto, se encuentran una serie de
operadores légicos que posibilitan precisar el filtro:

¢ Es igual a: Se utiliza para comparar si un valor especifico es idéntico al valor de un

campo o variable. En términos de busqueda, si se usa este operador, se devolveran
resultados que coincidan exactamente con el valor especificado.

Esiguala w Farcialmente restringida . e’

Oparadar Tipo g6 BCcese Acciones

Esiguala Parciaimente rastringido m Eliminar

Filtro - Tipo de acceso - Operador - Es igual a

¢ No es igual a: Este operador se usa para filtrar resultados que no coincidan con un
valor especifico. Al utilizar "no es igual a", se excluyen los elementos que coincidan
exactamente con el valor especificado.

0 e AoEED Wo-es igual & ~ Eneriba para buscs - (®

Operader Tipo de access Accionzs
Mo es & HR FEL

Filtro - Tipo de acceso - Operador - No es igual a
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¢ Es nulo: Este operador verifica si el valor de un campo esta vacio o no tiene asignado
ningun valor. Es util para identificar registros incompletos o vacios. Cuando se
selecciona es nulo, automaticamente,el campo de texto se matiza en gris.

Es nulo e @

ipo de acceso ACTIONES

Filtro - Tipo de acceso - Operador - Es nulo

¢ No es nulo: Este operador hace lo contrario de "es nulo". Filtra registros que si tienen
algun valor en el campo especificado, independientemente de su contenido. Cuando se
selecciona no es nulo, automaticamente, el campo de texto se matiza en gris.

pu de acces Mo es nuky ~ @

Operador TIp0 08 Acceso Acclones

Filtro - Tipo de acceso - Operador - No es nulo

A modo de ejemplo de como es el proceso de filtrado, se indican dos tipos de filtros que
puedes localizar en el formulario si estan configurados como tal:

¢ Fechas avanzadas: Permiten indicar si la fecha es exacta, por rango, etc. Una vez

indicado el rango de fechas, solo debes clicar el icono (®) para incorporar el filtro,
situado en el margen derecho.

Fecta cracii Entre ~ . @

Oiperador Range micio Qango fin Arcinnes
Enfre 021092024 DO.00:0 1844172024 00:00:0 M Eliminar

Busqueda - Filtro - Fecha avanzada

e Ficha de tesauro: Optimo para incorporar, como filtro, los términos de un vocabulario
controlado. En este caso, puedes incorporar el filtro de cuatro maneras diferentes.

Eziguaia - Esmiba pas bussr - @ Q q;

Busqueda - Filtro - Ficha tesauro

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

511 de 710

1. Escrituraciéon manual: Escribiendo en la caja de texto el término, G-EDE despliega las

opciones. Una vez seleccionada la opcidon adecuada, clica en el icono (®) para
incorporar el filtro directamente.

)

s 2 6ECE50 | urhasm| - @
Constiuccianes. -~
Equismiany ubany

Escrituracién manual - Icono (+)

2. Escrituracién manual afadiendo términos relacionados: Escribiendo en la caja de
texto el término, G-EDE despliega las opciones. Una vez seleccionado el término

adecuado, pulsa el icono check (®) para incorporar el filtro y sus descriptores
relacionados.

Puntn de déceso (Materias Esiguai a ~ ACTIVIDAD CONSORCIAL LA

Cpesadar

rcoeso (Matesias) Acciones

RCIAL BUSCAT POl [SMaNns [Eacionaios ﬁ Elaminar

Escrituracién manual - Icono (check)

Esigusa  ACTIVIDADCON

3. Incorporacion desde busqueda en vocabulario: En este caso, no debes escriturar

nada en el campo de texto, sino que debes remitirte directamente al icono lupa (Q),
situado al margen derecho, para que aperture el vocabulario.

Gestidn de terminos

Gestién de términos (MA)

Buscador rapido

Eseriba para buscar v

Listado de términos

o
@
@
@

Icono (lupa) - Apertura de vocabulario controlado

Una vez aperturado, puedes localizar el término por el buscador rapido con escrituraciéon
manual o por la navegacion alfabética. En este caso de uso, se realiza la bisqueda por
navegacion alfabética hasta la letra "g".
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Gestion de témminos i
Sestion de términos (MA) Q Buscador rapido

Listado de términos

GABINETE DE TRAFICO
GAL

loNoNG]

GALERIAS DE ARTE

Filtro - Vocabulario controlado - Navegacion alfabética

Una vez en el listado, navega por los términos de la letra "g" hasta localizar el término
especifico. En este ejemplo, "galeria de arte".

Situado en esta opciodn, tienes dos formas de gestionar también la incorporacion del

descriptor como filtro. Ambas son opciones independientes y no se combinan, es decir;
eliges una u otra forma de incoporar el término.

» lcono check ( © ): Situate en la linea del descriptor y pulsa sobre el icono check.

GALERIAS DE ARTE (@)

Descriptor o término - Icono (check)

Automaticamente G-EDE regresa al buscador y puedes observar que el término
seleccionado esté en la caja de texto.

Materias (Ganaral) GALERIAS DE ARTE i @

Descriptor en caja de texto tras selecciéon en vocabulario

A continuacion, incorpora el descriptor como filtro clicando en el icono (® )-

Materias (Ganeral) GALERIAS DE ARTE = G)

Matarlas (General Acdones

GALERIAS DE ARTE [ i Enminar

Incorporacion del término procedente del vocabulario
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» Seleccionar el término: Esta es la otra opcion disponible para agregar el descriptor
como filtro dentro del vocabulario controlado. Para hacerlo efectivo, debes pulsar sobre
el propio término.

Una vez entras en el descriptor, emerge una ventana donde puedes ver el término y sus
relaciones. Desde aqui, lo Unico que tienes que hacer es pulsar directamente sobre la
opcidén +Seleccionar de la parte superior.

Detalles del termino b 4

Detalles del término: GALERIAS DE ARTE

Idioma: Espaficl Vocabulario: MA +t:;;:-.g_~_p anar

Detalle del término - (+)Seleccionar

Pulsado, G-EDE retorna a la pantalla del buscador, donde puedes observar que el
término esta introducido en la caja de texto.

Materias (Gensral) GALERIAS DE ARTE > @

Descriptor en caja de texto tras seleccion en vocabulario

Al igual que en la anterior opcién, solo necesitas incorporar el descriptor como filtro

clicando en el icono (® )

Materias (General] |  GALERIAS DE ARTE - ®

Matarlas (General Acdones

GALERIAS DE ARTE i Elminar

Incorporacion del término procedente del vocabulario

4. Incorporacion desde busqueda directa en vocabulario: En este caso, no debes
escriturar nada en el campo de texto, sino que debes pulsar el icono de lupa con un

simbolo mas (Q‘) que significa que puedes buscar el término de forma directa
sobre el buscador. Debes tomar en consideracién que este icono puede aparecer
0 no junto al campo, dependiendo de configuracion.

Punts de setese de materias Es lgual == Ecviba pars busear - ® Q Q-o
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En esta cuarta opcion, al clicar el icono (O‘*) aparece el buscador, pudiendo
buscar por el término con caracter general en la parte superior, o aplicando uno o
varios filtros.

Gaslion de términos (MATERIAS)

Temino: Escriba para busear hd Q, Buscar lémming

Buscar por descriptores

Término de maierias

identificadar @ | Ex o G)
Nombre del témino Es @
Oparador Nombire del térming Acdiones
Es iguala actividades

Buscador - Ficha tesauro - Botén - Icono lupa mas

En el caso de introduccion de filtros, en la parte inferior, se encuentra el botén
Buscar término, al pulsarlo, se ofrecen los términos relacionados con el campo
incorporado.
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Gestidn de Weminos

Gestion de téerminos (MATERIAS)

Termino: Esaiba para buscar - Q Buscar término
Buscar por descriptores
Témino de materias
\dentificador @ | Bz W ®
Nombre del término Ex e ®
Operador Nembre del terming Accones
Esiguala actividades m Elminar
O\ s i
Listado de términos
Terminag Nombra del término Accianes
ACTIVIDADES ACTIVIDADES © @
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ®© @

A continuacion, navega por el listado ofrecido y selecciona el término adecuado mediante
el icono check (® ), situado al margen derecho del término.
ACTVIDADES COMPLEMENTARIAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ) @
Buscador - Listado de términos - Icono Check - Incorporar término
Realizada esta accion, G-EDE retorna a la pantalla de buscador y puedes ver que el

término aparece en la caja de texto. Unicamente, pulsa el icono mas (®) y agrega el
término como filtro de busqueda.

Punto da acceso (Matenash | Es igial s - ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS - ®E QQ.
Cperaor Punte-de acceon (Matering) Acciomes
E3iquata ACTIVIDALIES COMPLEMENTARIAS m

Término agregado desde icono lupa mas

Como puedes observar, son cuatro opciones diferentes y excluyentes de incorporar el
término en el campo de texto; de tal manera que el sistema te brinda versatilidad en tu
forma de trabajar.
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Una vez establecidos los filtros en el formulario de busqueda, debes realizar un ultimo
paso. Este paso consiste en desplazarte a la botonera, situada en la parte inferior de la
pantalla, y pulsar el boton Buscar para que G-EDE lance la busqueda con los criterios

establecidos.

7.2.2 Botonera inferior de busquedas complejas

Como se ha indicado con anterioridad, esta secciéon recoge la botonera situada en el
margen inferior de la pantalla tras establecer los filtros en el formulario.

En esta botonera puedes efectuar las siguientes acciones:

[ A v § ittt | i e |

nm s
nE

<1~ 1]

Busqueda compleja - Botonera

e Buscar: Establecidos los filiros, permite lanzar la busqueda para obtener los
resultados en base a los criterios de busqueda.

¢ Limpiar formulario: Si deseas borrar los datos del formulario de busqueda y comenzar
de nuevo el establecimiento de criterios de filtrado.

ij Limpiar formulario
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e Guardar: Una vez establecidos los filtros, facilita que la busqueda sea guardada para
que, de esta manera, tengas siempre la busqueda disponible y puedas lanzarla cuando
la busqueda se repita, ahorrando tiempo de consulta y recuperacion de informacion.

Para hacerlo efectivo, solo tienes que pulsar el boton y emerge una ventana donde
puedes aportar un nombre a la busqueda e indicar si es una busqueda por defecto o una
consulta publica. En el caso de marcar la busqueda como consulta publica, esta consulta
esta disponible para las personas del area o servicio que deseen reduitilizarla.

A continuacion, pulsa el boton Guardar para mantener su disponibilidad.

Guardar blisqueda b 4

Nombre de busqueda * Licitaciones de obras

Tipo de bisqueda * Busqueda por defecto O Consulta piblica (4

¢ Ayuda: Clicando este botdn, emerge una ventana de asistencia donde puedes leer la
forma de efectuar las busquedas especificas, por truncamiento o por operadores
l6gicos. Asimismo, rggedes leer mas sobre el tipo de operadores en la seccion

Busquedas rapidas| 4s4l.
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Botén - Ayuda - Consejos de busqueda

7.2.3 Botonera superior de busquedas complejas

Esta secciodn recoge las acciones a desempenfar en la botonera superior.

nEa®
aEo@

Busqueda - Botonera superior

o Ocultar busqueda: Permite replegar el formulario de busqueda para visualizar de una
forma mas comoda los resultados que aparecen en la parte inferior de la pantalla.

M Ocultar busqueda

¢ Busqueda avanzada: Facilita navegar al Buscador avanzado para lanzar busquedas
cruzadas con otras entidades (actividades, agentes, documentos, etc).

%y Blsqueda avanzada

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.Once G-EDE - Manual de usuario

519de 710

e Cargar busqueda: Si se ha guardado una busqueda con anterioridad, puedes relanzar
la busqueda disponible sin tener que incluir los parametros de filtrado de nuevo.

(5! Cargar busqueda

Para efectuarlo, pulsa el boton Cargar busqueda y G-EDE muestra una ventana
emergente con las busquedas guardadas a nivel del sistema para la persona usuaria
especifica.

Cargar bisqueda guardada x

Blsquedas publicas

Nombre + Acciones

Lirencias de abra menor

Blsquedas guardadas

Nombra ¢ Acciones
Qo

Boton - Cargar busqueda

Selecciona la busqueda deseada mediante el botdon Cargar y, en ese instante, el sistema
precarga el formulario de busqueda con los filtros preestablecidos y muestra de forma
directa los resultados obtenidos.

iessastaswalltila Vs il Shivblrps® visbon £ T bnpnile- gt ¥ aiidilen"iclibve durem' Y B pinli 4 ¥ Tlyen Lasmlnsss
shachiis

r R FXACT
EXFEDENTELMORD BTG FXPAO)T  DOCLAWENTO (4005 - Barde

DOCUMENTAL COMPUESTA

[t Wi

S han coenios 1 6o 1 resulasos
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Busquedas avanzadas

G-EDE permite realizar busquedas cruzadas de expedientes/documentos con campos
asociados a otras entidades relacionadas con los mismos (series, documentos,
actividades, etc) en funcion de la configuracion del entorno. Por ende, este tipo de
busqueda facilita lanzar consultas, por ejemplo, de expedientes cuya actividad tenga una
materia determinada o un ambito de la serie documental.

Si deseas realizar este tipo de busquedas, debes acceder al menu de archivo especifico
y seleccionar la seccion Buscador Avanzado.

G.EDE

Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina Archivo del organismo

Alla expedienle
Alla documento

Bandeja de bomadores
Fondos y colecciones
Buscador

Buscador avanzado

Una vez seleccionado, debes ir introduciendo los filtros necesarios para lanzar la
busqueda (Ver seccién Filtros de busqueda/s21)

Por ultimo, se encuentran las botoneras de acciéon, margen superior derecho de la
pantalla y margen inferior del formulario, donde puedes realizar las siguientes acciones:

¢ Margen superior de la pantalla: Ocultar filtros y cargar busquedas.

Busqueda - Botonera superior

¢ Margen inferior de la pantalla: Buscar, limpiar los filtros establecidos en el formulario,
guardar la busqueda para su posterior carga y la ayuda como asistente para la
introduccion de busquedas especificas, por truncamiento o con operadores légicos.
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i —— — ot vt
=3 =3 e
Busqueda avanzada - Botonera inferior

7.31 Filtros de busquedas avanzadas

Una vez accedes al buscador, se presentan los filtros que vienen determinados en el
sistema.

e Tipo de busqueda: Introducir si deseas realizar una busqueda de Expedientes o de
Documentos

%y Biriqquisia avarcaci [l 5 Canga bisquics

18 Archivo A el Tt

Buscador - Filtro - Tipo de busqueda

¢ Tipo de contenido: 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 de la persona usuaria marcados por las politicas de acceso),
debes seleccionarlo del desplegable.

jrd cxpedente -- Gelacrions — bad

edients electrénico
Unidad Documentsl Compueats Fisico

Busqueda - Filtro - Tipo de contenido

o Filtro de agrupacién: Posibilita la busqueda facetada con agrupacién de resultados en
base a un maximo de aplicacién de tres (3) filtros. Para hacerlo efectivo, debes
seleccionar los filtros del desplegable. A continuacién, en funcion de los filtros de
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agrupacion estipulados, debes dirigirte a los filtros especificos e incorporar la
informacion.

En este caso de uso, se ha incorporado un unico filtro de agrupacion, "nivel de
descripcion". En el campo correspondiente del formulario, se ha cumplimentado la
informacion y se ha incorporado como filtro. También se indica como filtros la entidad
relacionada ("documento") y su metadato correspondiente ("estado de elaboracion").

e p— [ v

I I I S T
Busqueda - Filtro de agrupacién

Tras su aplicacion y lanzamiento de la busqueda, los resultados se muestran agrupados
por los criterios establecidos.

Filtroe

it s S - oy | | Wosh | Wit i e i 52 L izt

Resultado obtenido con aplicacién de filtro de agrupacién

¢ Filtro de ordenacion: Facilita la busqueda facetada presentando los resultados de
busqueda de forma ordenada, bien ascendente o descendente. Para su ejecucion,
debes seleccionar el filtro de ordenacion, indicar si quieres que el orden sea
ascendente o descente e incorporar la informacion en el filtro especifico.

En este caso de uso, se toma como filtro de ordenacion, "régimen de acceso", y se indica

"ascendente”. También se indican como filtros de busqueda la entidad relacionada
("documento") y su metadato ("régimen de acceso").
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Fbgraom aaie

Busqueda - Filtro de ordenacién

¢ En el contenido: Nueva tipologia de busqueda, en donde, facilita a la persona usuaria
buscar mediante un término que tenga asociado el documento, es obligatorio
seleccionar "Documento” en el campo "Tipo de busqueda”. Por ejemplo, un término
asociado al documento puede ser el nombre o algun dato concreto.

i avanzada

=pisle

Clepéshe sechitnen oa aseina B G

Zocna de 0o

T T O O

Tras su aplicacion y lanzamiento de la busqueda, los resultados se muestran ordenados
por los criterios establecidos.
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Resultado obtenido con aplicacion de filtro de ordenacion

e Tipo de archivo: Dependiendo del tipo de archivo, este valor puede venir
predeterminado o, en caso de grandes archivos, debes seleccionar el archivo custodio
de la documentacion que deseas consdultar.

Tipo de archivo @

cscnba para buscar. s

Buscador - Filtro - Tipo de archivo
Para seleccionar el archivo, puedes efectuarlo de dos formas.

» Escrituracion manual: Escribiendo en el campo el archivo para que despliegue el

listado.
o 8 bisguada Exgedins -
ors - @

= Cbens

Arcrive 98 Obres Futicss

Selecciona del listado el archivo concreto y, a continuacién, recuerda pulsar el icono (®)
para incorporar el filtro.

po de amhiva * Archiva de Obras Plblicas bt @ -5
Archivos Depdsita Acciones
Archivo de Obras Blblicas « Deposno obras pubiicas

Busqueda - Tipo de archivo - Filtro incorporado

A
» Estructura jerarquica de archivos ("' ): A través de este icono, puedes navegar por
los distintos archivos dentro de la estructura jerarquica arboérea.
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Archivos

Seleccione un archivo

[ Eliminar filtro

~ PHARCHIVO-Archivo de Oficina/Gestion
~ ARCHIVOHIJO2-Consejeria de Industria
ARCH_OBRAS-Archivo de Obras o

ARCH_OOPP-Archivo de Obras Piblicas )
Filtro - Tipo de archivo - Icono vista de arbol

Para agregar el archivo correspondiente, recuerda clicar el icono (®), situado al margen
derecho.

pa de amhiva * Archiva de Obras Plblicas bt ® -5

Archivos Depdsita Acciones
Archivo da Obras Biblicas « Deposno obras pubiicas

Busqueda - Tipo de archivo - Filtro incorporado

Como puedes observar, automaticamente G-EDE vincula el depdsito correspondiente al
tipo de archivo. En el caso de que elimines el depdsito especifico, la busqueda se efectua

por todos los depdsitos vinculados a dicho archivo si existe mas de un depésito para el
mismo.

Daposito Escriba para buscar - @

Aschivos Dapdsita Arrinnes

Archivo de eficing M Elminar

Busqueda - Filtro - Depésito

¢ Nivel de clasificaciéon: Permite seleccionar cualquier nivel de clasificacion, desde un
fondo hasta una serie documental, dependiendo de los niveles definidos en la
clasificacion (division, serie, subserie,etc.) como filtros de busqueda.

Nivel de clasificacidn @
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Clicando sobre el icono (®) situado a la derecha, emerge una nueva ventana donde
puedes buscar el nivel de clasificacion que deseas establecer como filtro. Para realizar
esta accion, tienes dos practicas opciones de filtro de nivel de clasificacion:

» Escrituracion manual: Introduce en la interfaz de busqueda el nombre o cédigo del nivel
de clasificacion. G-EDE muestra el listado de niveles de clasificacion en funciéon del

texto introducido. Si pulsas sobre el icono (®) , se anade el nivel de clasificacion
especifico como parametro de busqueda.

Seleccionar serie b 4

Seleccione una serle

Buscar serie registro dd - @ @

FONDO_AYUNTAMIENTO
© Mostrar arb ; ;
A4169 Regislro de Plicas

A4136 Regisiro de Facturas
Filtro de busqueda especifica para serie documental

Por otra parte, si seleccionas un nivel de clasificacion superior, como por ejemplo, el
fondo, y necesitas que el filtro establezca también la busqueda en sus niveles vinculados
inferiores, como puedan ser sus series documentales, debes pulsar sobre el icono check (

) para afiadir los niveles de clasificacion dependientes del mismo (Anadir niveles
hijos) como parametros de busqueda. De esta manera, realizas una busqueda mas
amplia entre todos los niveles de clasificacion.

Seleccionar serig X B

Seleccione uns serie

Ricarsecls SECCION_HISTORICA HISTORICO - ®0

| Aradir niveles hijos
& Mostrar drbol de seres documentates

Boton - Check - Afiadir niveles de clasificacién hijos

» Mostrar arbol de series documentales: Facilita navegar a través de la estructura de
clasificacion. En el caso de tener varios fondos o colecciones, puedes pulsar sobre el
fondo deseado y expandir los niveles de clasificacion dependientes del mismo.
Asimismo, una vez localizado el nivel, procede como en el caso anterior a pulsar el

icono (0) o el check ( © ).
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Cuadro de clasificacion

-~ Cuadro de clasificacion Ayuntamiento O
-~ AD00000 GOBIERNO ¢ @
» A010000 AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES DEL ANTIGUO REGIMEN o @
~ AD10100 DISPOSICIONES RECIBIDAS o @
= A010101 Disposiciones de la autoridad real ) &)
- AD10102 Disposiciones de la autoridad eclesiastica o @
~ AD10103 Disposicionas gubernativas € (&)

Seleccione una serie

Busqueda - Nivel de clasificacion - Mostrar arbol

¢ Mostrar miniatura: En el caso de existencia de miniaturas, es decir, los binarios de las
unidades documentales, en el que se ha marcado uno de ellos como miniatura por
defecto; puedes aplicarlo como filtro de busqueda marcando el check.

Mostrar miniatura [+

Tras su aplicacién y lanzamiento de la busqueda, se presenta la miniatura por defecto al
margen derecho.

Busqueda - Filtro - Miniatura

Asimismo, si pulsas sobre la miniatura, emerge una ventana donde puedes visualizar el
binario.
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Tt St g 1380
®0
Miniatura - Ventana emergente

e En cualquier término: Posibilita buscar por cualquier término de cualquier descriptor
de forma libre. Su funcionamiento es similar al de la busqueda simple.

En cualquier término "6985"

Busqueda - Filtro - En cualquier término

e Tipo de entidad: Facilita filtrar por tipo de entidad en su relacién con el tipo de
contenido. Por ejemplo, si el tipo de contenido es expediente y quieres establecer
relacion con el tipo de entidad documento.

Tipo de entidad Documento electrdnico ~

Busqueda - Filtro - Tipo de entidad

o Metadatos de entidad: Permite filtrar por cualquiera de los metadatos descriptivos
configurados para ese tipo de entidad. Dependiendo de la eleccién del tipo de entidad,
el formulario se refresca y se despliegan los metadatos especificos de esa entidad.

En este caso de uso, se indica en el tipo de entidad "documento o unidad documental

simple". Una vez establecido este filtro, se despliegan los metadatos de esta entidad.
Para el ejemplo, se selecciona el metadato "tipo de acceso".

DOEUMGMOE 0o 13 LR s R

Tipo de smidad

Busqueda - Filtro - Metadato de entidad

Una vez incorporado, en la parte inferior, aparece como filtro "tipo de acceso". En este
caso, como existe una lista tasada de valores, debes seleccionar el tipo de acceso y

pulsar el icono (® ) para agregar el filtro
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Busqueda - Filtro- Tipo de acceso

Como puedes observar, al margen izquierdo del campo del texto del metadato de
entidad, se encuentra una serie de operadores logicos que posibilitan precisar este filtro
especifico:

o Es igual a: Se utiliza para comparar si un valor especifico es idéntico al valor de un
campo o variable. En términos de busqueda, si se usa este operador, se devolveran
resultados que coincidan exactamente con el valor especificado.

i e s i e
Filtro - Tipo de acceso - Operador - Es igual a

¢ No es igual a: Este operador se usa para filtrar resultados que no coincidan con un
valor especifico. Al utilizar "no es igual a", se excluyen los elementos que coincidan
exactamente con el valor especificado.

e ] Ten e wmas Er—, ez =3

Filtro - Tipo de acceso - Operador - No es igual a

¢ Es nulo: Este operador verifica si el valor de un campo esta vacio o no tiene asignado
ningun valor. Es util para identificar registros incompletos o vacios. Cuando se
selecciona es nulo, automaticamente,el campo de texto se matiza en gris.

iy wtia i ' =
Filtro - Tipo de acceso - Operador - Es nulo

¢ No es nulo: Este operador hace lo contrario de "es nulo". Filtra registros que si tienen

algun valor en el campo especificado, independientemente de su contenido. Cuando se
selecciona no es nulo, automaticamente, el campo de texto se matiza en gris.
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e e =y ' =
Filtro - Tipo de acceso - Operador - No es nulo

Sefalar que este mismo proceso se realiza por cada filtro de metadato de entidad, pues
se pueden establecer varios filtros a la vez en funcion del tipo de entidad relacionada con
el tipo de contenido (expediente/documento). En este ejemplo, se ha tomado como
referencia un filtro del tipo de entidad "documento" y otro de tipo "expediente".

i e s S =
(g 5o

e ) - o gana .

Buscador avanzado - Filtro - Tipo de entidades

Por ultimo, una vez tengas establecidos los filtros en el formulario de busqueda,
desplazate a la botonera, situada en la parte inferior de la pantalla; y pulsa el botdn
Buscar para que el sistema lance la busqueda con los criterios establecidos.

Botonera inferior de busquedas avanzadas

Como se ha indicado con anterioridad, esta seccion recoge la botonera situada en el
margen inferior de la pantalla tras establecer los filtros.

En esta botonera puedes efectuar las siguientes acciones:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G.once

G-EDE - Manual de usuario

531 de 710
Bisquaeda avanzada Archivo

Tpo de bisquada® | Expediente ¥

Tifis it Coitnion plars expedientzs * | Expadianto slackdnics ¥

Filtr ¥
Fittra da andenacan Exorina Deacerdents el
Tipo €6 archive | Archirn del orgenisme - @
Archivos Daprciio Acdonas
Aachivo get rgariama

Mestrarminiatum [

- Seleccions — w

X Ty e R

Busqueda - Botonera inferior

e Buscar: Establecidos los filiros, permite lanzar la busqueda para obtener los
resultados en base a los criterios de busqueda.

¢ Limpiar formulario: Si deseas borrar los datos del formulario de busqueda y comenzar
de nuevo el establecimiento de criterios de filtrado.

il Limpiar formulario

e Guardar: Una vez establecidos los filtros, facilita que la busqueda sea guardada para
que, de esta manera, tengas siempre la busqueda disponible y puedas lanzarla cuando
la busqueda se repita, ahorrando tiempo de consulta y recuperacion de informacion.

Para hacerlo efectivo, solo tienes que pulsar el botén y emerge una ventana donde
puedes aportar un nombre a la busqueda e indicar si es una busqueda por defecto o una
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consulta publica. En el caso de marcar la busqueda como consulta publica, esta consulta
esta disponible para las personas del area o servicio que deseen reduitilizarla.

A continuacion, pulsa el boton Guardar para mantener su disponibilidad.

Guardar blisqueda b 4

Nombre de blusqueda * TD10 - Acta

Tipo de blsqueda * Busqueda por defecto 0 Consulta publica (4

e Ayuda: Clicando este botdon, emerge una ventana de asistencia donde puedes leer la
forma de efectuar las busquedas especificas, por truncamiento o por operadores
l6gicos para el filtro En cualquier término. Asimismo, puedes leer mas sobre el tipo de
operadores en la seccion _Busquedas rapidas)| 4.

- Lot ilieseenie orberice des s s (T in aradns 2 fraves el ooemcar Pgio AND. P el eisse criein, b disries GRCiones qam 5r icuyan secn un DR e ke ke

DAl 3 B A S NI S LB s S s Tcn e s (s

= Cusrw v bus rtlerin the Bl = mbuducsn vanen palstres, el st de e s oo ey b g codsngn sy de uses paabie

- Hlegecion de Errmnos (NOT). Se pueds encs Lo oo de @ Disoueda de modo e no I9csya une Faraeto

un gt par nana o Al
Eisnplo. 3 el wavwio ntodae: Expodents ayads S, ol sitoma buscard 100 ks eapedienes que i & gl i, e que il i el o,
realear busgoed apeedores lgeos (AND, R, comiles y el usc de parsntesa. Para efio, debera de minoducir Con carscler previe ol rieno-de Dusqueda, b cadena: Squery: [vaicres de Al y
17 e e e Ao Sorees satisd e s S
it AN aepuidi] DR {Expertiontes AND luriia)
ATA T0DS INE RPEIENIRS (0 ALV 0 BERCHRNRS 04 TRIMES T8 YR
= B 12 BlISma0a SN S e o use 0o 1 ben 5 e 13 s 56 I 01 % (U COnHNGEN SICHR CIRGACS JUNICs: ¥ N a8 o
EJRnpin. 5 & SUAlD NISACE B Ui

Scpery. Expecienie syuda biila®
El statama scio 0 s

s g 3 6N alg.re o 5. doscnpiore.

Botén - Ayuda - Consejos de busqueda

Botonera superior de busquedas avanzadas

Esta seccidn recoge las acciones a desempenar en la botonera superior.

Bl=quada s ata Archli T EETE

Busqueda - Botonera superior
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¢ Ocultar busqueda: Permite replegar el formulario de busqueda para visualizar de una
forma mas comoda los resultados que aparecen en la parte inferior de la pantalla.

M Ocultar busqueda

e Cargar busqueda: Si se ha guardado una busqueda con anterioridad, puedes relanzar
la busqueda disponible sin tener que incluir los parametros de filtrado de nuevo.

5 Cargar busqueda

Para efectuarlo, pulsa el boton Cargar buisqueda y G-EDE muestra una ventana
emergente con las busquedas guardadas a nivel del sistema para la persona usuaria

especifica.
Cargar bisqueda guardada o*
Blsguedas publicas
MNombre 2 Acciones
E‘.-’!.“-.‘}il{’!.’?ﬂ? gu.—".rd?!rm."-.
Nombre Actiones
o Bandos @ Cargar | #Opclones v

Botén - Cargar busqueda

Selecciona la busqueda deseada mediante el botén Cargar y, en ese instante, el sistema

precarga el formulario de busqueda con los filtros preestablecidos y muestra de forma
directa los resultados obtenidos.
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Cargar busqueda - Resultados

7.4 Busquedas personalizadas por usuario

A la hora de definir la busqueda en el archivo, la persona usuaria puede formular la
bdisqueda de manera personalizada mediante usuario y tipo documental. Por ello, en
primer lugar, en el tipo de contenido para expedientes, es obligatorio que la persona

usuaria seleccione alguna opcién, y tras seleccionar, se desplegara en el margen derecha
el botén opciones.

Busguedsa Archiva o it Ditsods J % s avnnm l 5 Coge g

Expaeniie

@

Sepder fricn e avchirs - @

- (==

Seleccionar tipo de contenido

Cuando la persona usuaria seleccione un tipo de contenido concreto para expedientes, en
el margen derecho aparecera el botdn opciones.

e

Depintn e e srchive

b e (g e
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La persona usuaria debera hacer clic en el botén «Opciones». Al hacerlo, se desplegara
una pantalla en la que se mostraran el usuario y el tipo de contenido, ambos como
campos obligatorios.

En el apartado «Ocultar metadatos sin valores», sera necesario seleccionar Si.

El campo «Metadatos para ordenar» puede variar y sera obligatorio segun el tipo de
orden que la persona usuaria desee aplicar. Asimismo, el campo «Tipo» permite elegir
entre orden ascendente o descendente.

Por otra parte, en el apartado «Metadatos resultados», la persona usuaria podra
seleccionar los metadatos que necesite y organizarlos libremente. Para ello, en la
columna derecha se encuentran las opciones para subir o bajar elementos y definir asi el
orden deseado.

Opciones bisgueda personalizada x

Usuario * ADNI

Tipo de Contenido *
Nimero maximo resultados
Ocultar metadatos sin valores 5§ w
Metadato para ordenar * Nivel de descripcion i
Tipo * Ascendente ¥
Metadatos resultados

MNombre Matural Titulo

Facha de inicio

Fecha de fin
W Incluir Todas Personas

Orden ded expediants 4 Quitar Todos
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7.5 Busquedas de unidades de instalacion

Se ha incorporado un nuevo tipo de busqueda, especificamente la blusqueda por unidades
de instalacién. En el margen derecho de la pantalla, la persona usuaria podra seleccionar
esta opcidn para utilizarla.

Buscador

Si accedemos al apartado de busqueda, concretamente en el buscador de cada archivo,
se ha incorporado un nuevo tipo de busqueda basado en la unidad de instalacion. Este
campo y el de tipo de unidad de instalacién son de caracter obligatorio para la persona
usuaria. Dentro de la unidad de instalacién, se encuentran las particularidades vy
necesidades de cada entorno. Por otro lado, en la parte izquierda, la persona usuaria
tiene que seleccionar un filtro de archivo/ depdsito, tras seleccionar apareceran los
diferentes campos para definir ain mas la basqueda.

Ademas, la persona usuaria puede seleccionar un nivel de clasificaciéon concreto, serie o
nivel, utilizando los filtros situados en la parte izquierda. Este valor es multiple, es decir, la
persona usuaria puede elegir tantos niveles como considere oportunos. Asimismo, en la
parte derecha se muestran diferentes categorizaciones que permiten afinar aun mas la
busqueda.
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La persona usuaria podra ampliar y precisar busqueda completando los campos de
identificacion, contenido, acceso, unidad de instalacion y otros filtros adicionales, todos
ellos adaptables a cada entorno. Por ejemplo, al seleccionar una categoria se despliega
un conjunto de datos; algunos de ellos son de seleccion mdltiple y, por ello, muestran un
signo "+" que permite afiadir mas de un valor.

©00

Bowooam @

) P T

Para mejorar la accesbilidad y busqueda, en el margen derecho tenemos los comandos

tanto para subir o bajar, como la posibilidad de seleccionar un tipo concreto de categoria
de metadatos.
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Categorias de metadatos b

ldentificacion

Contenido

Acceso

Unidad de instalacion del sistema
Otros filtros adicionales

Buscador Avanzado:
Asimismo, en el buscador avanzado de archivo, la persona usuaria puede realizar

busquedas por unidad de instalacién. A tal efecto, es posible seleccionar cualquiera de
los tipos disponibles, tales como caja estandarizada, legajo, carpeta, libro, entre otros.

.....................

Buscador avanzado Archivo

T de onissursa | ingag Insaalacain

% | Unatad du netalacin
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En G-EDE, realices la busqueda simple, compleja o avanzada, los resultados se
presentan en pantalla de forma visual para facilitar la metodologia de trabajo de
recuperacion de informacion por parte de la persona usuaria.

R TR

OV M TSR B 55002

D160 TER MO 4T HEA BT

TREHIS HIETIETE

RS BN B TTEREITEE

e T

300241 1075

G TS T RN 1TS

ENACTA U219

1R

Ta1TE

TA TR

ENAGTA 112048

ENALTA BBARTEW

EXALTA 14T ACUADES O LA FRINERA UNTR, 1901
EXALTADTSREZS ACUEANGS DE LA PRMERA ALKTA, 1223
ERACTA 103N 7EY ACLIEREGS DE LA PRMERA LTS CRDMALL 1752

ACUEADCS OF L PRMERA ALNTA 1993
DECRETS SODAE ENAIENATIONES ¥ ROTURAS, 1047

APUERRIES DF La PEIMERA ALNT, 1626

ALUEANS DE La FRINERA ALNTA. 1825

ACUEADTS DE LA PRAMERA ANTA 1931

ACURICES O LA FRIMERA UNTA, 1037

EXAETA SR AELERDNS OF LA PRIMERS ANTA 1870

Sa han ootenida 18 Se 18 resukados oor al sigusnie fitro; “aguards” AN “primen” AND “punta”

Resultados de busqueda

o coma [ v
CETmET
e
CEmeE
CEEmEETm

EEmmeT
CETmEET

En la pantalla de Resultados de busqueda, se tiene la referencia de filtros de blusqueda

en la parte superior para un filtrado exacto de la informacion a localizar.

VUSO8 I

1081 - EIFETAENTES DE CAMCELACICN [F 60 £5

Resultados de busqueda - Filtros de busqueda exac.ta-
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En la parte inferior de la pantalla, la paginacion para navegar agilmente de unos
resultados a otros; asi como el nimero de resultados obtenidos sobre el total de
resultados.
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Paginacion

Se han obtenido 18 de 18 resultados con el siguiente filtro: "acuerdo™” AND "primera" AND "junta”

Nuamero de resultados

Asimismo, en estos resultados de busqueda se pueden encontrar los siguientes botones:

e Gestionar: Permite la gestion del expediente o el documento realizando acciones tales
como la edicion de metadatos, cierre del expediente, etc.

o Visualizar: Facilita la consulta del expediente o el documento, sin posibilidad de ejercer
modificaciones de ningun tipo sobre el mismo al ser meramente de caracter consultivo.

Resultados de la busqueda

dacion ES Focha ciere Nivel da clasificacdr Natural G

1052023 D0-00:00 5. TH25 - Expaciantes de ayuta a a CoanPsEe? Expedianta de ayuda a @ Viguslizar

demiclio domicilie

Resultados de busqueda - Botones - Gestionar - Visualizar

Por otra parte, G-EDE establece un sistema de navegacion correlativa para la eficiencia
en la recuperacion de informacion dentro de los detalles del expediente o del documento
mediante migas de pan y direccionalidad vertical.

Una vez localizado el expediente o documento en los resultados, pulsa sobre el botén
Gestionar situado en el margen derecho de la pantalla si deseas gestionar dicha unidad
documental.

A continuacioén, apertura la pantalla denominada Detalle del expediente o Detalle del

documento, dependiendo el tipo de unidad documental que hayas establecido en la
busqueda.
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T a

[ ]
Resultado de busqueda - Boton - Gestionar - Detall del expediente - Miga de pan

En lo que refiere a la busqueda, en la parte superior de la pantalla, puedes observar, al
margen izquierdo, la procedencia del resultado. Esta opcion te permite navegar por la
lista de expedientes y o documentos resultantes. Por ejemplo, en la imagen adjunta, se
visualiza un primer expediente (icono carpetilla en azul) del que, a continuacién, se ha
consultado su documento (icono de documento en tono azul). A su vez, ese documento es
parte de otro expediente y, si consultas dicho expediente, aparece reflejado en la miga de
pan con el icono de carpetilla azul y tonalidad gris; indicando dicha tonalidad que estas
consultando ese expediente concreto.

De esta manera, puedes ir navegando de una unidad documental a otra de una forma
mas eficiente y eficaz. Ademas, G-EDE facilita saber desde qué buscador has obtenido
los resultados. Si bien cabe sefalar que si pulsas sobre la palabra Buscador, retornara a
la pantalla de busqueda y saldra del registro consultado.

G.ede

Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina Archivo del organismo
Buscador rapido >> (= JCCMOS167844242326028815208164 5o [£] JCCMOR167844250236451700082313 5> (= JCCMOS1 6784424232 Go28R15208104

Detalles del expediente
Resultados - Miga de pan

Por otra parte, dentro de la pantalla de Detalle del expediente o de Detalle del
documento, el sistema facilita navegar de un resultado a otro de la busqueda mediante
navegacion direccional. En la parte superior de la pantalla, margen derecho, existen dos
flechas verticales de direccion que te permiten navegar de un detalle de expediente o
documento a otro, reflejo de los resultados de busqueda con los criterios establecidos.
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De esta manera, el sistema te facilita el trabajo de visualizaciéon y recuperacion de la
informacion, interrelacionando expedientes y documentos asi como navegando entre
distintos expedientes o documentos, aplicando la eficiencia y eficacia en tu metodologia
de trabajo diaria.

7.6.1 Generar informe de resultados

En el caso del buscador complejo y el buscador avanzado, existe la opcion de generar
informe de resultados. Esta opcion es practica cuando los resultados superan un
determinado numero (configurado en el sistema) y requiere su exportacion en tipo
informe.

Para realizar esta accion, pulsa sobre el boton Generar informe resultados, situado en
la parte inferior de la pantalla de resultados obtenidos, en el centro.

I CyTEw—" Crm—

EUSQUIA MalUEIER SUNDUI IEENmE= T T4 38 SUSQUIATT EXDIMANE T TIRD 28 ST ATGAYD DAL SrgARAmE ¥ DUponmeOaptain ecremes a8 arnyo semmes T Tipes de samessda pam
wlpres T E e nie e

ad
DOCUMENTD  dn

54 han sbtenide 51 e 51 resunades

= T ree e =

Buscador complejo - Botén - Generar informe de resultados

Una vez pulsado, emerge una nueva ventana denominada Cambiar nombre del fichero
donde debes introducir la siguiente informacion:

o Nombre del fichero: G-EDE, por defecto, tiene su codificacion de informes. No
obstante, puedes cambiar el nombre del fichero y adecuarlo a tu sistema de
nomenclaturas para informes.

o Formato del fichero: El sistema te permite seleccionar entre formatos abiertos .odt y
.Csv para la representacion del informe de cara a mejorar la experiencia de visualizacion
de la persona usuaria.

o Ordenar por: Permite establecer la ordenacion por el metadato descriptivo de filtrado

que desees y establecer un orden ascendente o descendente para la presentacion de
los resultados en el informe.
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o Seleccion 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 vy viceversa. Cuando se genere el informe, los datos seleccionados son
los que aparecen las columnas del .csv o entre interespaciados en .odt

Cambiar nombre del fichero b 4

Nembre del fichera: | gxpedientes_contratacion
Formato del fichero: sy W

Ordenar por Titulo ~ Ascendente i

Seleccion de metadatos

= = ™ i incliirmetadatos | C80igodel expedientz =
Valorachin selecciin y siminaciin
- Titula
Organoe
Fecha de inicio
Nivel de descrpcion -

4 Cuitar metadatos ~ Fechadefin
L ’ -

0

Generar informe de resultados - Cambiar nombre de fichero

Una vez seleccionados, pulsa sobre el botén Confirmar situado en la parte inferior.

€ Confirmar

Si la accidn es exitosa, se produce la descarga del informe, en el formato seleccionado,
en tu unidad computacional o PC si los resultados no superan un determinado numero
(configurado en el sistema). Si superan un determinado ndmero, debes consultar dicho
informe en la seccién Gestiéon de informes (Ver seccién Gestién de informes| 7)),
situado en el menu superior de navegacion del archivo concreto.

Gastion de informes

Listade de informes

Mastrar infarmesn o liminae dus

Fastu do creamon ¢ Facha da atrma tezcanga o Estado &

T 13,44 130120231547 Congetaae @ Corsaiiar Jl %, Orscargar

Gestion de informes - Descargar informe
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8 Gestion de Transferencias

G-EDE permite tramitar las solicitudes de transferencia entre los diferentes depdsitos de
los archivos

La forma de iniciar y gestionar una transferencia es diferente atendiendo al soporte de los
expediente/documentos y de la configuracion del sistema:

* Transferencias en soporte papel. En este caso, se permite el movimiento de la
documentacion fisica entre diferentes archivos/depdsitos. En el propio proceso de
transferencia, la persona usuaria debe indicar la localizacién de las unidades de
instalacion de la transferencia en el depdsito destino y la asignacion de la
signatura.

* Transferencia en soporte electronico. Se considera la transferencia
automatica al cierre. Una vez se produce el cierre del expediente en el archivo de
oficina, se transfiere de forma automatica al archivo definitivo, sin necesidad de
interaccion por parte de la persona usuaria. Esta operacion realiza las
correspondientes trazas de auditoria para dejar constancia de la accién que se
ha realizado, documentacion afectada y fecha en la que se produce.

* Prevision de transferencia. La prevision posibilita anticipar, organizar y regular
la transferencia de la documentacion desde el archivo de oficina hacia el archivo
definitivo.

SLE v s o | P e e |
Archivo >> Envio de transferencias

8.1 Transferencias soporte electrénico

G-EDE permite la gestion de transferencias en soporte electronico. Por esta razon, en la
plataforma deben existir previamente configurados los depdsitos digitales de origen y
destino; asi como estar configurada la transferencia y si esta requiere o no prevision.

La gestion de transferencias electronicas en G-EDE se encuentra diferenciada en dos
fases:

e Generacion y envio de la solicitud de transferencia desde el depédsito origen: Se
puede llevar a cabo a través del inicio de una solicitud o bien a través de la prevision de
transferencia si la misma esta habilitada.
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e Recepcion y aceptacion/rechazo de la solicitud de transferencia en el depésito
destino: El archivo/depdsito destino realiza el cotejo de la documentacién a remitir
desde el archivo/depdsito origen. Se lleva a cabo su aceptacién 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/depdsito destino. En este momento, esta
informacion es localizable desde el archivo especifico, pudiendo realizar busquedas 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
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) o incompleta (el proceso esta en ese momento ejecutandose).

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en
funcion del archivo o depdsitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario
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.

¢ Pendiente de estudio: Solicitud remitida al archivo destino, que no ha sido todavia
vista para su gestion.

e En estudio: Solicitud remitida al archivo destino y que esta siendo gestionada por el

mismo. A este estado se llega de forma automatica conforme se accede al detalle de

la solicitud.

Aprobada: Solicitud que ha sido aprobada en el destino.

Rechazada: Solicitud que ha sido rechazada en el destino.

Firmada: Acta de entrega generada y firmada por el archivo destino.

Aceptada: Solicitud aceptada por el archivo destino. En este momento se comienza a

trasladar la informacién de la documentacion al depésito destino.

¢ Eliminada: Solicitud de transferencia eliminada. Solo se pueden eliminar aquellas
transferencias que estan en estado Borrador.

8.1.1 Envio de transferencias
Para cada uno de los archivos configurados en G-EDE, se muestra la opciéon de permitir

realizar Envio de transferencias a través de la lista desplegable del menu de
navegacion superior.
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Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina
Alta expediente
Alta documento
Bandeja de borradores
Buscador
Buscador avanzado
Envio de transferencias

Gestion de depaositos fisicos
Envio de solicitudes

Calendario de retencion

Gestion de informes
Mendu - Archivo - 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:

Solicitudes de transferencia (archivo origen)

Como se puede observar, esta pantalla se divide en tres pestafias, siendo las
relacionadas con las transferencias electrénicas, las siguientes:

e Transferencias manuales: Facilita iniciar una solicitud de transferencia de
documentacion

e Transferencias automaticas: Posibilita consultar las transferencias automaticas
¢ Previsiones de transferencia: Permite iniciar una previsiéon de transferencia.

Dependiendo de la pestafia en la que estés situado, puedes realizar algunas de las
siguientes acciones:
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¢ Iniciar solicitud de transferencia: Creacion de una nueva solicitud de transferencia en
estado Borrador. Se situa en la pestafia de transferencias manuales y prevision de
transferencias

Botoén >> Iniciar solicitud de transferencia

e Consulta de una transferencia: Permite visualizar informacion de la transferencia y
realizar ciertas operaciones. El botén de consulta se encuentra en las tres pestafas de
transferencia.

Eaimpt)

Botén >> Consulta

Por otra parte, en el margen derecho, se situa el boton Opciones, desde el cual puedes
realizar acciones tales como:

e Ver histoérico: 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.

En las paginas contiguas, se explicitan las funciones y acciones de cada pestafa para las
transferencias electrénicas.
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8.1.1.1 Pestana Transferencias manuales

Si deseas realizar una transferencia manual de caracter electrénico, debes acceder a la
pestafia Transferencias manuales.

Envio de transferencias

J Transferencias manuales H

| Filtros de basqueda

Transferencias manuales

Una vez aqui, debes pulsar el botén Iniciar solicitud de transferencia, situado al margen
derecho.

Botén >> 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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Iniciar solicitud de transferencia

Soporta * — Seleccione - »

Axchivoe origen *

~
Deposito origen *
Archivo destino *
e . chive destino para mostrar los depdsitos de destin

Deposito destino rchive destino para mostr o C
Gestor remitente
Tipo de transferencia * — Seleccione — st
Fecha de transferencia *
Procedimiento

4
Descripcion

5~

Observaciones

Formulario de solicitud de transferencia electrénica manual

Segun selecciones el soporte, en este caso, electrénico, los campos de archivo de origen
y destino se habilitan:

Iniciar solicitud de transferencia

Soporte * Elecrénico v
[ . L, 5 =
& Archivo origen Archivo de Oficina
Deposito origen * Depasito slectonico de oficing w

Aichivo destino * — Seleccione - »

Cumplimentacion de campos del formulario tras seleccionar >> Soporte >> Electrénico
Enseguida, puedes cumplimentar el resto de campos del formulario:
o Archivo destino: Si solo tienes un archivo definitivo, puedes marcar el mismo. Si eres
un archivo que cuenta con un sistema mas amplio de archivos, debes seleccionar

siempre el archivo superior. Por ejemplo, en este caso de uso, del archivo de oficina al
archivo central.
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Iniciar selicitud de transferencia x

Soporte * Electrénico v
Archivo origen * Archivo de Oficina ¥

Depésito origen ®

= v
Archivo destino v
Depésito destino Depisito central elecirdnico o

Cumplimentacién del formulario >> Archivo destino

o Gestor remitente: Indicar la institucion, area o departamento que se encarga de
realizar la transferencia de la documentacion

Gestor remitente Area de Innovacion y tecnologia
Cumplimentacién del formulario >> Gestor remitente

¢ Tipo de transferencia: Puedes seleccionar uno de los valores del desplegable. En
este caso de uso, entre archivos.

Imiciar solicitud e ransTersncea

Soparte * Elacronico b
Archiva origen *

Dapasita origen "

Archivo desting " Anchiue Cantral -
Dapésito desting

Gestnr remitente Arca da Innovacien y temalagia

Tipo do wanskarencia * - Galeccans - fad

Fecha de transferencia * o Senocng -

Procedimiento

Ordinaris

Descripckin Extraardinaria - Sin signatura con detafia
Estraordinaria - 3in signatura sin detalla

Observaciones

Extraardinaria - Con signatura

Cumplimentar el formulario >> Tipo de transferencia

e Fecha de transferencia: Indicar la fecha de la transferencia mediante el calendario
situado al margen derecho.

Fecha de transferencia * 20/09/2025

Cumplimentar el formulario >> Fecha de transferencia
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e Procedimiento: Si se desea, puedes indicar el procedimiento relacionado con la serie
documental para aportar mayor informacion a archivo.

e Descripcion: Un campo de texto libre para que aportes mayor informacion sobre la
transferencia

e Observaciones: Si necesitas realizar alguna puntualizacion o dotar de mayor
informacion a la transferencia.

Procedimiento Compra Publica de Tecnologia Innovadora (CPTI)

Descripcién Se remite la documentacion correspondiente a los afios 2018-2019
S~

En esta transferencia no se remite el expediente 2019/EXP/004 por estar incurse en

recurso p

Observaciones

Cumplimentar el formulario >> Campos en texto libre (Opcionales)

Finalizada la cumplimentacion del formulario, pulsa el botéon Guardar situado en la parte

inferior.
° Guardar

G-EDE vuelve a la pantalla de inicio con la solicitud creada, mostrando un mensaje de
confirmacion.

NG BORRADOR Asea da Incovecion § ism g e
w
Listado de transferencias manuales >> Solicitud de transferencia registrada

Si deseas comenzar a asociar documentacion a esa solicitud de transferencia, puedes
realizar esta accion a través del boton Consulta, situado al margen derecho de la

pantalla.
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8.1.1.11 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botéon Consulta de cada solicitud de transferencia, G-EDE muestra una
pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien dependiendo del estado de la solicitud,
puedes configurar o administrar la misma a través de un asistente que guia en los
diferentes pasos a realizar:

Geslidn de envia &

o w s renafonvacia) FIEREGORALTOE Trapmier g arsgen Cipeate sictifrica o ofing (Aickivo oy DRcing Dpatiaionn deatheo) Tiop ek achinsco fo-shrina | iveives o Dcia

B Ciirics e la irasserencn

EOARADCR

Elastririce

NS

(o P oo

Detalle de transferencia - Ejemplo - Estado - Borrador

En la parte inferior, se tiene la botonera con las siguientes acciones:

e Guardar: Si has aplicado informacion al campo de observaciones o procedimiento y
deseas guardar esa informacion.

¢ Agregar serie documental: Facilita la seleccion de la serie documental. Esta opcion
puede realizarse también desde la pestafia Series de la transferencia, situado en la
parte superior.

¢ Relaciéon de entrega: Este botdn se aplica cuando se ha agregado la serie
documental, se han cargado los expedientes y/o documentos a transferir.

o Historico de estados: Permite visualizar los estados por los que pasa la transferencia.

o Volver: Si deseas regresar al listado de transferencias manuales.

© Agregar serie documental =5 Relacin de entrega (© Histérico de estados

Solicitud de transferencia manual electrénica >> Solicitud de transferencia >> Pestafia Detalles de la transferencia >>
Botonera de accion

En secciones contiguas, se describe las fases de transferencia que parten de esta
solicitud inicial, comenzando por la seleccion de serie documental.
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8.1.1.1.1.1 Seleccion de serie documental

El primer paso para configurar una transferencia en estado Borrador, es la seleccion de
la serie o series documentales que se desean incluir en la relaciéon de transferencia.

Puedes efectuar esta accion directamente desde el boton Agregar serie documental,
situado en la parte inferior, o bien desde la pestana Series de la transferencia.

En este caso, se realiza esta accién acudiendo a la pestafia Series de la transferencia v,
dentro de esta pestana, clicando el boton Agregar serie documental.

Gestitn de envio de transferencias
Codigo solicitud transferencla: 2023REGIONALIN0S2 DepésitolArchivo origen: Depdsito elcirdalco de oficina / Archiva de Ofidna DapositolArchi

Deolale de lansferenca electronica |EESEEEE ERERIES LR

Series de la transferencia

O o o s

Pestafa Series de la transferencia >> Botén >> Agregar serie documental

G-EDE apertura una ventana emergente donde, a través de la busqueda directa o la
navegacion mediante interfaz de arbol; puedes seleccionar la serie o series documentales
que se configuran en la transferencia. Para poder incorporar finalmente a la solicitud de
transferencia la serie o series seleccionadas, debes pulsar el icono mas (+) del margen
derecho para agregar la serie. Por ultimo, debes pulsar el boton Aceptar para que se
agregue de forma definitiva.
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Agregar serie documental

Seleccione una serie documental del listado:

E.11.05.01 Expedientes de contratacion de servicios - @

Series documentales a agregar

W Marcar
Identificador # Descripcion # Acciones
O 051700498566890199013280061136 = 11.05:07 ~Expedientes de contratacion de fii Etiminar

[l Eliminar series seleccionadas

& Mostrar arbol de series documentales ° Aceptar

Agregar series documentales

Una vez seleccionadas pulsando sobre el boton Aceptar, el sistema afade a la pantalla
de inicio la serie o series documentales seleccionadas.

Blapsin 3B hivn oogen:

Dspéatairehive deating; Dupie

o O 0 &

Series documentales de la transferencia

Este botdn, en este estado Borrador, se mantiene para que puedes afadir nuevas series
pulsando sobre el botén Agregar serie documental de nuevo si es necesario.

En las paginas contiguas, se describe como incorporar expedientes y documentos,
siguiendo dos rutas.

e Cargar expedientes y documentos: Realiza una carga masiva de todos los expedientes
y documentos custodiados en dicha serie.

o Asignar filtros de expedientes y documentos: Facilita asignar filtros para localizar los
expedientes y documentos que deben ir en la transferencia de esa serie, seleccionando
solo los necesarios.
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Con la finalidad de afadir los expedientes y documentos de la serie documental a la
transferencia, se puede realizar una carga masiva de todos los expedientes y documentos
que se encuentran en dicha serie.

Puedes realizar esta accion pulsando el boton Opciones, situado al margen derecho, y
seleccionando la accién Cargar expedientes y documentos.

A

(] Casge en pracena ) Cargs compedace [T Exmes [J] Corga deteride

E11.05.01 - Exgesforisn 4 contaiockda 0 corics, MNERSAD INTERAE) E1LI501 Epad im0 sornich ' ] Pasdhuti o ceava v | popenrme v |

[l Srmarsene g imnskreana

B3 r e e

Botén >> Opciones >> Accién >> Cargar expedientes y documentos

Una vez efectuada esta accion, el sistema informa si quieres confirmar la accioén, pulsas
Confirmar y GEDE procede a traer todos los expedientes y documentos pertenecientes a

la serie.
Cargar expedientes y documentos de la serie ®

#Desea cargar los expedientes y documentos de la serie en la
transferencia actual?

Botén >> Confirmar

Una vez realizada esta accién, puedes observar en verde el total de expedientes y/o
documentos para la serie.

Series de 2 frensferencia

0] Cevga on prose ] Cangs compkazda (7] Emor [] Danges eetinida

Lt g s Sl ek sl v Expiiimer's | Ciaantes s Eiala

Enin Ervisane e 1 . il [ canuto | oo |

Cargar expedientes y documentos >> Resultado del nimero total de expedientes a ser transferidos

Si necesitas revisar los expedientes que vas a transferir, pulsa el botén Consultar.
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Botén >> Consultar>> Expediente

Una vez consultado, regresa al envio de la transferencia y pulsa el botén Relacion de
entrega, situado en la parte inferior.

= I ) e

Series de la transferencia >> Botén >> Relacion de entrega

El sistema indica que la relacion de entrega se esta generando y, una vez que se tiene, la
botonera inferior cambia, incorporando dos nuevos botones.

o Mostrar informe: Facilita la descarga en la unidad PC de la relacién de entrega
¢ Enviar solicitud: Posibilita que se envie de forma definitiva la solicitud de transferencia
al archivo especifico, bien sea central, intermedio o definitivo.

Senes do iz f

] g on s ] Carge complatasa [ Em 7] Cags s

I T T

Botonera de accion cambia (Mostrar informe, enviar solicitud)
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Otra de las opciones, sino se realiza una carga masiva, es establecer filiros 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 la persona usuaria tiene
permisos de visibilidad segun sus politicas de acceso.

A través de esta opcion, se pueden establecer filtros que permiten determinar los criterios
de asignacion, de modo que soélo se asocien a la transferencia aquellos expedientes o
documentos que cumplen con los filtros marcados.

Con la finalidad de ejecutar esta accion, pulsa sobre el botén Opciones, accion Asignar
filtros, bien de expedientes o bien de documentos.

5 din |a transtarancia

(] Cavga o pon [ Carga completarta [ B[] Corgs dutonie
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ma

Series de la transferencia - Boton Opciones - Asignar filtros de expedientes/documéht

En este caso, se utiliza la opcion Asignar filtros expedientes. A continuacion, emerge
una nueva ventana de buscador donde puedes ir seleccionando o rellenando los valores
de los descriptores.

| Asignacion de filtras a expedientes (Scrie documental 2 - Secretano General) »

Tipos de contsrido parn-expodientos * £ gierar =

Tipo daantidad 5o qime:

Matadatos de antidad

Mombra NansaiTiuio -

Mambire MaturaliTindn Es igual @ - 2@

Tipos da entetad Nombes it Oparadar Vialar fitra

Espodontzade bt pomiv Naheal Tindo Felguala seeratarin B

Asignar filtros - Establecer criterios de filtrado
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Una vez hayas establecido los filtros, pulsa sobre el boton Confirmar, situado en la parte

inferior.

Resefiar que, en esta ventana emergente, existe el botén Histérico de filtros donde
tienes la informacion de los filtros utilizados, sirviendo como elemento de ayuda.

> Histdrico de filtros

Una vez pulsado el botén Confirmar, G-EDE retorna a la pantalla de detalle de la
transferencia para que procedas a realizar la carga de expedientes o documentos desde
el botén Opciones, seleccionando la accion Cargar expedientes o documentos.

T E e e e

i e e S

| oo ] Ot e | 3 i e |
Series de la transferencia - Boton Opciones - Cargar expedientes y documentos

De esta forma, G-EDE calcula el listado con el criterio o criterios establecidos como
filtros, apareciendo en la parte central de las series de la transferencia con color verde y
el estado "carga completa".

Si necesitas revisar los expedientes que vas a transferir, pulsa el botén Consultar.

Expedientes y dacumantos cargados
=
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Boton >> Consultar>> Expediente

Una vez consultado, regresa al envio de la transferencia y pulsa el botén Relaciéon de
entrega, situado en la parte inferior.
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Series de la transferencia >> Botén >> Relacion de entrega

El sistema indica que la relacion de entrega se esta generando y, una vez que se tiene, la
botonera inferior cambia, incorporando dos nuevos botones.

o Mostrar informe: Facilita la descarga en la unidad PC de la relacion de entrega
¢ Enviar solicitud: Posibilita que se envie de forma definitiva la solicitud de transferencia
al archivo especifico, bien sea central, intermedio o definitivo.

Seres da la

[ g on e [[] Cange esmpletada [ Eimv 7] Casge v

Enma st EnmiE ——— . ; cagpi T

T e T ey

Botonera de accién cambia (Mostrar informe, enviar solicitud)

8.1.1.1.1.2 Relacién de entrega

Una vez se configura la transferencia y se incluyen todos aquellos expedientes y
documentos que compone la misma, G-EDE posibilita la generacion del informe de
relacion de entrega para lo cual es necesario pulsar el botéon Relacion de entrega,

situado en la parte inferior.
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Series de la transferencia >> Botén >> Relacion de entrega

En ese momento G-EDE, en base a la plantilla cargada en la herramienta, genera la
relacion de entrega donde se recoge toda la informacion asociada. Esta relacién de
entrega se ejecuta en un segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado.

A este respecto, como se puede observar, la botonera se presenta de forma diferencial,
con un boton especifico que contiene la relacion de entrega denominado, Mostrar
informe.

1 a3 o s [] Cargs complatae [ Exmi [7] Cangs sarerscs

Fusks deurertal wipss e Ferabs thvsmrmartad hiskres § Eiptborens's  Dassrwiian s [

enmn e . : oo [ ot | cosinis v |
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Botonera de accion cambia >> Mostrar informe

Si se clica sobre el mismo, emerge una ventana desde la cual puedes descargarte la
relacién de entrega.

Relaci6n de informes generados durante Ia transferencia ®

Tipo Fecha Vigencia
Relacion de entrega 29/09/2025 15:34 Vigente

Botén >> Mostrar informe
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8.1.1.1.1.3 Enviar solicitud de transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, G-EDE presenta una nueva opcion que
permite el envio de solicitud al archivo destino.

Sares da la ir

3 g o0 o ] ©

s ; ; o o v [ e

T e T ey

Botonera de acciéon cambia >> Enviar solicitud

A través del boton Enviar solicitud, la solicitud se remite al archivo destino, que se
encarga de estudiar dicha solicitud y llevar a cabo su aceptacion o rechazo. Uno u otro

estado constan en la pantalla de Envio de transferencias para conocimiento del archivo
remitente de la solicitud.

SRR 1ttt aiicodtican | Frrwenc e imwestererem |

Listado de transferencias - Estado - Aceptada

8.1.1.1.2 Busqueda

Al pulsar sobre la seccion Filtros de busqueda situada en la parte superior, se despliega

un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se puede localizar
solicitud o solicitudes especificas:

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

- G_Ol‘lce G-EDE - Manual de usuario

562 de 710

-
-
]
v

€

=

Criterios de busqueda. Envio de transferencias
Entre los diversos criterios de filtrado puedes encontrar:

Cédigo de solicitud.

Archivo/depdésito origen de la transferencia.

Archivo/depésito destino de la transferencia.

Estado de la transferencia

Fecha de solicitud

Soporte: Indicando si son transferencias fisicas o electronicas. En este ultimo caso,
solo aplicable a transferencias de documentacion electronica que se hayan ejecutado
de forma manual por la persona usuaria.

e Series: Facilita localizar la solicitud por la serie transferida.

e Descripcion de la transferencia

Al pulsar sobre el botéon Buscar, el sistema presenta el conjunto de solicitudes que
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 de cara a acotar el conjunto de solicitudes.
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8.1.1.1.3 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos

Desde el detalle de una transferencia electrénica, si te encuentras en una transferencia en
estado "Aceptada” y pulsas el botdn Consultar, puedes ver la opcién de crear solicitudes
a partir de los expedientes y documentos de la transferencia electronica mediante el
boton Alta de solicitud.

P

Detalle de la transferencia - Expedientes y documentos de transferencia - Botén - Alta de solicitud

Los datos que selecciones se precargan en las referencias del alta de solicitud y también
se autocompleta el depodsito destino de la solicitud teniendo en cuenta el de la
transferencia.

Pulsando sobre el botén Alta de solicitud, ya sea seleccionando varios expedientes o
documentos, o pulsando la accion individual de la fila, el sistema redirige hacia el alta de
solicitud con los datos anteriores precargados.

Para mostrar las referencias, es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud. Destacar
que en el caso de "Informe" no son validas dado que este tipo de solicitud no permite
asociar referencias.

=3
Alta de solicitud con datos de expedientes precargados de transferencia electrénica

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

R G.once G-EDE - Manual de usuario

564 de 710

8.1.1.2 Pestaina Transferencias automaticas
GEDE posibilita la realizacion de transferencias automaticas para expedientes y
documentos electréonicos cuando ha transcurrido el plazo estipulado en el proceso de
calificacion.

En esta pestafia de transferencias automaticas, se recoge el listado de todas las
transferencias de esta indole que han tenido lugar en el sistema.

CEmm

Pestafia Transferencias automaticas
Desde esta pantalla puedes realizar las siguientes acciones,

¢ Consulta: Posibilita acceder a la informacion sobre la transferencia. En la pestafia
Detalle de transferencia electrénica puedes visualizar la informacién general.

[ 5 v 8 e |
Botén >> Consultar >> Detalle de la transferencia
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Mientras que, desde la pestafa Series de la transferencia, puedes acceder a la
informacion sobre la serie a través del boton Consultar. Una vez situado en la serie,
pulsando el botén Consultar, puedes acceder y visualizar la documentacion.

"

R EUEATA  Tronos ha e 8 LAESS1A MRS

Pestafia >> Series de la transferencia

e Opciones: Desde el Listado de transferencias, puedes ver el histérico del estado de la
transferencia para conocer su trazabilidad.

o

8.1.1.21 Busqueda

Al pulsar sobre la seccion Filtros de busqueda situada en la parte superior, se despliega
un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se puede localizar
solicitud o solicitudes especificas:
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Criterios de busqueda. Envio de transferencias
Entre los diversos criterios de filtrado puedes encontrar:

Cédigo de solicitud.

Archivo/depdésito origen de la transferencia.

Archivo/depésito destino de la transferencia.

Estado de la transferencia

Fecha de solicitud

Soporte: Indicando si son transferencias fisicas o electronicas. En este ultimo caso,
solo aplicable a transferencias de documentacion electronica que se hayan ejecutado
de forma manual por la persona usuaria.

e Series: Facilita localizar la solicitud por la serie transferida.

e Descripcion de la transferencia

Al pulsar sobre el botéon Buscar, el sistema presenta el conjunto de solicitudes que
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 de cara a acotar el conjunto de solicitudes.
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8.1.2 Recepcién de transferencias

Desde cada archivo, existe la opcién que permite recepcionar las diferentes solicitudes de
transferencia y proceder a su aceptacion y rechazo. Asi, al acceder a la pantalla, G-EDE
muestra por defecto un listado con las ultimas transferencias recepcionadas para dicho
archivo, independientemente del estado en el que se encuentre:

Lintado de Fansferencian

X
i|e

N i

Recepcién de transferencias - Listado de transferencias

Por cada una de las solicitudes de transferencia que muestra el sistema, se permite
realizar alguna de las siguientes acciones:

e Consulta de una transferencia. En funcion del estado, el sistema facilita realizar
ciertas operaciones.

Clicando el boton Opciones,

e Ver histoérico. Ver la trazabilidad de estados por los que ha pasado la transferencia.
o Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la Relacion de entrega y Acta de entrega.

Fliscapeis Iransharsncias

Listado de transferencias - Botén - Opciones
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8.1.2.1 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botéon Consulta de cada solicitud de transferencia, G-EDE muestra una
pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcion del estado de la solicitud, el
sistema facilita realizar diferentes acciones.

En la parte superior, se muestra la informacion de la cabecera de la solicitud, siendo
editable el campo de observaciones para que puedas completar o modificar informacion
adicional. Para ello, solo es necesario introducir el texto correspondiente y pulsar el botén
Guardar.

En la parte inferior, se muestra un listado de los expedientes y documentos que

componen la solicitud de transferencia. Desde este detalle, G-EDE posibilita realizar las
siguientes acciones:

¢ Visualizar cada expediente o documento permitiendo acceder al detalle del mismo
mediante el correspondiente botdn situado en el margen derecho.

& Visualizar

e Generar el acta de entrega mediante el botén situado en la parte inferior.

Acta de enurega

e Mostrar el listado de informes disponibles en la solicitud de transferencia mediante el
botén situado en la parte inferior.

o4, Mostrar informes.
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¢ Rechazar la solicitud de transferencia al completo mediante el botdn situado en la parte

inferior.
a Rechazar solicitud

8.1.21.1 Acta de entrega

Una vez cotejada la solicitud, puedes rechazar la misma mediante el boton Rechazar
solicitud o bien generar el acta de entrega desde el boton Acta de entrega, situado en

la parte inferior, para su aceptacion.

b P

[ mem | g 9 8 |
Detalle de solicitud de la transferencia

Una vez pulsado el botén de Acta de entrega, G-EDE genera, en base a la plantilla
cargada en la herramienta, el acta de entrega donde se recoge toda la informacion
asociada. Este acta se ejecuta en un segundo plano, recargandose la pantalla cuando ha
finalizado el proceso, mostrando un aviso con el resultado de la operacion.
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Acta de entrega generada
En la parte inferior, se encuentra la botonera con las siguientes acciones:

¢ Eliminar acta de entrega: Borra el informe generado para, a posteriori, crear uno

nuevo.
Ely Eliminar acta de entrega

e Mostrar informes: Consultar el listado de los informes generados a lo largo del ciclo
de vida de la transferencia (relacion de entrega, acta de entrega), asi como
descargarlos.

¥, Mostrar informes

Relacion de informes generados durante la transferencia

Vigencia Tipo
Wigente Relacicn de entrega

Wigente Acta de entrega Descargar v

Boton Mostrar informes

o Firmar: Incluir la firma electronica del acta de entrega.
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' Firmnar

8.1.2.1.2 Aceptar transferencia

Una vez el acta de entrega ha sido firmada, G-EDE presenta una nueva opcién que facilita
la aceptacioén de la transferencia.

Do Bzt P ey

T T (I [T

Detalle de la transferencia - Boton - Aceptar solicitud

Al aceptar la solicitud de transferencia, el sistema trabaja en segundo plano para el
cambio de custodia al archivo destino. Una vez finalizado dicho proceso, la busqueda y
recuperacion de informacion se realiza desde este archivo destino.

Asimismo, desde la pantalla de recepcion de transferencias, puedes comprobar que el
estado de dicha transferencia ha cambiado a "Aceptada".

Recepcidn da Iransierencias

Recepcién de transferencias - Estado - Aceptada
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8.1.21.3 Crear solicitud a partir de expedientes y documentos

Desde el detalle de una transferencia electrénica, si te encuentras en una transferencia en
estado "Aceptada” y pulsas el botdn Consultar, puedes ver la opcién de crear solicitudes
a partir de los expedientes y documentos de la transferencia electronica mediante el
boton Alta de solicitud.

P

Detalle de la transferencia - Expedientes y documentos de transferencia - Botén - Alta de solicitud

Los datos que selecciones se precargan en las referencias del alta de solicitud y también
se autocompleta el depodsito destino de la solicitud teniendo en cuenta el de la
transferencia.

Pulsando sobre el botén Alta de solicitud, ya sea seleccionando varios expedientes o
documentos, o pulsando la accion individual de la fila, el sistema redirige hacia el alta de
solicitud con los datos anteriores precargados.

Para mostrar las referencias, es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud. Destacar
que en el caso de "Informe" no son validas dado que este tipo de solicitud no permite
asociar referencias.

=3
Alta de solicitud con datos de expedientes precargados de transferencia electrénica
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8.1.21.4 Busqueda

Al pulsar sobre la seccion Filtros de busqueda situada en la parte superior, se despliega
un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se puede localizar
solicitud o solicitudes especificas:

lla@mp <

€

Criterios de busqueda. Recepcidn de transferencias
Entre los diversios criterios de filtrado puedes encontrar:

Cadigo de transferencia en el origen.

Archivo/depdésito origen de la transferencia.

Archivo/depdésito destino de la transferencia.

Estado de la transferencia

Fecha de aceptacion

Soporte: Indicando si son transferencias fisicas o electronicas. En este ultimo caso,
solo aplicable a transferencias de documentacion electronica que se hayan ejecutado
de forma manual por la persona usuaria.

Al pulsar sobre el botéon Buscar, el sistema presenta el conjunto de solicitudes que
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 de cara a acotar el conjunto de solicitudes.
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8.2 Transferencias soporte papel

GEDE facilita la gestién de transferencias en soporte fisico. Para ejecutarlo, previamente
en el sistema deben estar configurados los depoésitos fisicos origen y destino desde
donde la documentacion se va a transferir.

La gestion de transferencias en soporte analégico se encuentra diferenciada en dos
fases:

¢ Generacion y envio de la solicitud de transferencia desde el deposito origen: Se
lleva a cabo la creacién de una solicitud y descripcién de la documentacion a remitir al
archivo destino.

¢ Recepcion y aceptacion o rechazo de la solicitud de transferencia en el depdsito
destino: El archivo/deposito destino realiza el cotejo de la documentacion a remitir
desde el archivo/depdsito origen. Se lleva a cabo su aceptacion y ubicacion en el
depdsito destino, estableciendo la signatura de la misma. Igualmente, en este
momento, se puede desestimar la solicitud de trasnferencia por parte del destino.

Al producirse la aceptacién, se produce el movimiento o traspaso de la custodia
documental al archivo/depésito destino. En este momento, esta informacién es localizable
desde el archivo en cuestién, pudiendo realizar busquedas o recuperacion por cualquiera
de su informacion.

Esclarecer que G-EDE realiza este movimiento en un segundo plano, de modo que es un
proceso no instantaneo, siendo esencial esperar a que el sistema complete dicha solicitud
de transferencia para poder acceder a la documentacion. Si bien, desde la propia pantalla
de transferencia, G-EDE muestra si el estado es completo (se ha terminado de procesar)
o incompleto (el proceso esta en ese momento ejecutandose).

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en
funcion del archivo o depdsitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario
configurados.

Asi, durante la tramitacion de una transferencia, la solicitud pasa por los siguientes
estados:

e Borrador: Solicitud iniciada en el origen que no ha sido cerrada. Es susceptible de
seguir incorporando nueva documentacion.

¢ Pendiente de estudio: Solicitud remitida al archivo destino, que no ha sido todavia
vista para su gestion.

¢ En estudio: Solicitud remitida al archivo destino y que esta siendo gestionada por el
mismo. A este estado se llega de forma automatica conforme se accede al detalle de
la solicitud.

e Aprobada: Solicitud que ha sido aprobada en el destino.
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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 documentacioén al depésito destino.

Eliminada: Solicitud de transferencia eliminada. Solo se pueden eliminar aquellas
transferencias que estan en estado Borrador.

Recuerda que desde G-EDE realizas la tramitacion de transferencia y, en este caso de
soporte analdgico, la parte del traslado fisico de la documentacion se realiza de forma
externa al sistema. Si bien G-EDE te permite especificar las transferencias entre las
distintas fases de archivo y llevar un control y registro de las mismas.

8.2.1 Envio de transferencias

Para cada uno de los archivos configurados en G-EDE, se muestra la opcion de realizar
Envio de transferencias.

Administracion Administracion avanzada Archivo de oficina
Alta expediente
Alta documento

Bandeja de borradores
Buscador

Buscador avanzado
Envio de transferencias

Gestion de depaositos fisicos
Envio de solicitudes

Calendario de retencion
Gestion de informes

Mend - Archivo - 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)

Por cada una de las solicitudes de transferencia que presenta G-EDE, 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 funcion del estado, el sistema permitira realizar
ciertas operaciones.

Clicando el boton Opciones,

o Ver histoérico. 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.

o Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la relacion de entrega y acta de entrega.

8.2.1.1 Iniciar solicitud de transferencia

Si deseas iniciar una solicitud de transferencia, accede a Listado de transferencias
manuales y pulsa sobre el botén Iniciar solicitud de transferencia, situado en la parte
superior de la pantalla, margen derecho.

© Iniciar solicitud de transferencia

A continuaciéon, emerge una nueva ventana donde se encuentra el formulario que permite
grabar los datos de la cabecera de la transferencia.
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Iniciar solicitud de transferencia x

Soporte — spleccione - b
Archivo origen # Arcnivo o= Oficins il
Deposito origen *

Archivo desting ¥

Depdsito desting

Gestor remitents
Tipo de transferencia * - Seleccone - e

Fecha de transferencia # [

Procedimiento

]
Drescripcion |

o~
Observaciones

&~

=3

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.

Iniciar solicitud de transferencia ®

Soporte Papel “
Archivo origen * Arcnivo de Oficina e
Depdsito origen * Deposito de Recursos HUmanos W
Archiva destino * Arcnivo gefinitihvio W

Depdsito desting Depestos ©

sico del archivo del orgsnisma (definitvg o

Cumplimentacion del formulario en los campos de la imagen

Cabe destacar que esta informacion puede venir seleccionada por defecto en los
siguientes casos:
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¢ Deposito origen: Si el archivo en cuestion solo dispone de un depdsito fisico o el/la
usuario/a solo tiene visibilidad sobre un depdsito.

¢ Archivo destino/depésito destino: G-EDE permite configurar a qué archivo y
depdsito remite por defecto la documentacion un determinado archivo/depdsito origen.
Esta informacién se configura desde la administracion del sistema (ver seccion
Configurador de transferencias). De esta manera, no tienes que seleccionar entre los
diferentes archivos o depositos configurados, sino que la plataforma precarga la
informacion en base a la configuracion existente.

Con caracter manual, puedes hacer constar informacién en los siguientes campos:

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 informacion 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.

Listado do transioronsias

Solicitud de transferencia analégica 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 D Inicar solciud de ransienencia

Fomive

Listado de transferencias - Boton - Consulta
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8.2.1.2 Detalle solicitud de transferencia

Al pulsar sobre el botén Visualizar de cada solicitud de transferencia, el sistema muestra
una pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcién del estado en que se
encuentre la solicitud, G-EDE facilita realizar acciones para incorporar nueva
documentacion (estado Borrador) o bien solo consultar el detalle de la solicitud en
cuestion (resto de estados).

et R R R o A L [— D D
X I Iy
Detalle de la transferencia - Estado - 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 deseas completar o modificar la
informacion adicional. Para ello, solo es necesario introducir el texto correspondiente y
pulsar sobre el botéon Guardar.

En la parte inferior, se muestran dos pestafias donde puedes visualizar los expedientes o
unidades de instalacion configuradas para dicha solicitud de transferencia:

o Expedientes: Presenta el listado con los expedientes configurados para la
transferencia, incluyendo informacién sobre su serie documental, titulo, fecha de
creacioén y unidad de instalacion donde se encuentra almacenado.

¢ Unidades de instalacion: Se muestra el listado de expedientes, en esta ocasion,
agrupados por las unidades de instalacion donde se custodie y preserve.
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Detalle de transferencia - Pestana - Unidad de instalacion
Desde este detalle, G-EDE facilita realizar las siguientes acciones:

Incluir nuevos expedientes en la solicitud de transferencia.

Incluir nuevas unidades de instalacion en la solicitud.

Asociar los expedientes configurados a una unidad de instalacion.

Generar relacion de entrega y enviar transferencia

Visualizar la descripcion de los expedientes. Al pulsar sobre el boton Visualizar, 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
instalacién de la solicitud configurada. Igualmente, el sistema permite realizar esa
operacion de forma masiva, haciendo click en las casillas de verificacion situadas al
lado de cada expediente/unidad de instalaciéon, en ese momento, en la parte inferior de
la pantalla, se muestra una nueva opcién que permite eliminar los elementos
seleccionados:

{DAR ECOMIVICAS & FAMILIS KUMERISAS.

B D et

Detalle de transferencia - Estado - En Estudio - Boton - Opciones
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8.2.1.21 Incluir unidades instalacion en transferencia

Desde la pestafia de Unidades de Instalacion, puedes incluir nuevas unidades de
instalacion en la transferencia que se encuentren en ese depoésito fisico:

DT N

Detalle de transferencia - Pestaha - Unidades de instalacion - Incluir nueva

En la parte superior de la pestafia, el sistema permite incluir nuevas unidades de
instalacion que se encuentren descritas en el depdsito en cuestion. Para ello, introduce en
la opcion Buscar unidad de instalaciéon la signatura o descripcion de la unidad a
incorporar. El sistema permite también acotar la busqueda introduciendo el cddigo
topografico 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 y unidades de instalacion de |a transferencia

| Unidades de instalacion

ol Signatura de [a unidad de = T e N
instalncion ‘znero horizontal 14 ®

Uridades de msizlacion de 2 bansiersnos

Pestana - Unidad de instalacion - Buscar

Una vez hayas seleccionado la unidad, pulsa el botén (+), situado en la parte derecha,
para incluir dicha unidad de instalacion a la solicitud de transferencia.
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e Pl it [ e
o]
Pestana - Unidad de instalacion - Inclusiéon de nueva unidad de instalacion
8.21.21.1 Asociar expedientes a unidad de instalacién

Desde la pestafia Expedientes, se incluyen los distintos expedientes a una relacion de
transferencia. Si bien, antes de proceder al envio, es necesario agrupar dichos
expedientes en sus unidades de instalacion correspondientes. Asi, una vez han sido
incorporados a la relacion de transferencia, se muestra un listado de los expedientes que
pertenecen a dicha transferencia:

Pestana - Expedientes - Asociar expedientes a transferencia

En la Pestafia 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 instalacién
todavia.

Para almacenarlo en una unidad de instalacion, se puede realizar de dos formas
diferentes:
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e Por cada expediente, desde el botén Opciones, situado al lado de cada registro de la
tabla, en la accién Gestionar unidades de instalacion.

; e Sl o =~ [o oo [
£ AnpienTE DetHRE ’ 2
l-'. Geshonar uniaces. da Msidacdn

Ol:mmmr
Pestana - Expedientes - Boton - Opciones - Accion - Gestionar unidades de instalacion

e De forma masiva, marcando el check de los expedientes a asociar. Aparece un nuevo
boton Opciones, donde puedes seleccionar la accion Asociar a unidades de
instalacion.

o mstaiacian de |a transferencia

zcm craacion BR Fetha cem: Tanae e ciomficacon s C cienes:

O Azooara unkdad de rstalacon
[ Eivnrer expetantes

= $501_1 - IMPLESTOS SOARE ACTIVIDADES OUE INCIDEN EX EL MEDIS Expaunis o
AMEIENTE el

Pestana - Expedientes - Boton inferior - Opciones - Accion - Asociacion masiva a unidades de instalacion
En ambos casos, emerge una nueva ventana donde puedes seleccionar entre las

unidades de instalacién existentes en esa relacion de transferencia (afiadir ese expediente
a una caja que ya exista) o bien crear una nueva:

Asodiar a unidad de instalacion ®

Unidades de instalacion * 2 - Caja estandar w

&) Crear nueva unidad de instalacion

Seleccionar unidad de instalacién

Al pulsar sobre el botéon Finalizar, se asocia la unidad de instalacion para ese
expediente.
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@ Finalizar

8.2.1.2.2 Incluir expedientes en transferencia

Desde la pestana de Expedientes, puedes 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 puedes dar de alta el
expediente o expedientes necesarios:

BORRADOR

. P Aechéra e ergamarns

I EIIET Er

Detalle de transferencia - Botén - Incluir nuevo expediente

Una vez pulsado, debes seleccionar el tipo de expediente que deseas dar de alta. Cabe
sefalar que los tipos de expedientes que se muestran seran aquellos que se encuentren
vigentes en el sistema y que la persona usuaria tiene visibilidad segun sus politicas de
acceso.

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

Los campos marcados con asterisco son de caracter obligatorio.
A la hora de rellenar el formulario, debes tener en cuenta las siguientes premisas:

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

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

Tipo documental * | Contrato -

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

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

seleccionar la fecha deseada en el formato correcto.

Idioma o

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:
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Descripcion  «» B I &= = A-Ti- & - @ B % =- - & T H 9

Palapras: 0 Caracterss: 0

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

Tipo de Entidad * Documento

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

Seleccione ~ |

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

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

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

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

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

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
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defecto, de cara a poder introducir nuevos expedientes sin tener que volver a seleccionar
ciertas opciones de nuevo.

8.21.2.3 Relacién de entrega

Una vez se configura la transferencia y se incluyen todos aquellos expedientes y unidades
de instalacion que componen la misma, G-EDE permite la generacion del informe de
Relaciéon de entrega. Para ello, pulsa la opcion Relacion de entrega.

v unidades de Instatacidn de la ransferancia

Ll ' idades de inglalacin

ABIER

D O (e e

Pestana - Expedientes- Boton - Relacién de entrega

En ese momento el sistema genera, en base a la plantilla cargada en la herramienta, la
relacion de entrega donde se recoge toda la informacién asociada. Esta relacion se
genera en un segundo plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su

generacion mostrando un aviso con el resultado de la operacion.

el Eso PR
A i Auzhiva ol piganiamn
Distele fisco 5 archha datakve

231_3.NFLESTOS SOHAE ACTHINADES GUE NODEN EN EL NECID AMEIERTE

Cixsaiits tainls anen

winiavies ge msEO

L Y . - [0 e [ oo

29813 IMFLESTIS SOGTE ACTIVDACES GUE NGIDER S B WEDH)
ANBENTE

I e

Resultado Botén - Relacion de entrega

En la parte inferior, se muestran una serie de botones adicionales que permiten realizar
las siguientes acciones:

o Eliminar relacion de entrega: elimina el informe generado permitiendo posteriormente

la creacién de uno nuevo siempre y cuando esté en estado borrador.
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
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la opcion Mostrar informes, el sistema permitira la consulta y descarga de la
informacion relativa a la relaciéon generada.

Relacion de informes generados durante |a transferencia b4

Tipo Fecha Vigencia

Relacion de entrega 29/05/2023 11:58 Vigente

= ;
:ﬁ Documento
Descargar relacion de entrega

e Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de relacion.

8.2.1.2.4 Enviar solicitud de transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, G-EDE muestra una nueva opcién que
permite el envio de solicitud al archivo destino mediante el botdn, situado en la parte

inferior, Enviar solicitud:

¥ unidades de instalacion de |a transfarencia

F Labearios 0 petalacin
531_3 . IMPUESTIR SOBRE ACTHIDADES DUE INOIDEM EN EL MEDID Vel v F—
501, 3: WPUERTER BOPRERCTAIDN Espetionts bommimsects o sstirear 16 & veata | @ Gestiona | F Opooes w

Boton - Enviar solicitud

Una vez pulsado, el sistema se regenera y el estado de la solicitud cambia a Pendiente
de estudio por parte del archivo definitivo, debiendo esperar a su resolucion. Este estado
aparece cambiado en la pantalla denominada Listado de transferencias.

tﬁalJ-NﬁﬂifU‘ﬁ:ﬂ m
Arsiiey v shoma WIOAQLS QUE NCDEN TN L
W P Do VUSRI penos . PRETIE™ oy

ook -

Listado de transferencias - Estado - Pendiente de estudio tras ejecucion de la acciéon Enviar solicitud
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8.2.1.2.5 Crear solicitud a partir de cajas

Desde el detalle de una transferencia en soporte papel, si nos encontramos en una
transferencia en estado "Aceptada” se activara la opcién de crear solicitudes a partir de
las cajas 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.

E— ' e ©

Detalle de transferencia - Estado - Aceptada

También es 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. Para ello, es necesario
pulsar el botén Opciones y escoger la accion Alta de Solicitud.

S

Detalle de transferencia - Botén - Opciones - Accion - Alta de solicitud

Una vez seleccionado, ya sean varias cajas o expedientes, o pulsando la accién individual
de la fila, se redirigira hacia el Alta de solicitud con los datos mencionados anteriormente
ya precargados. Para mostrar las referencias, es necesario seleccionar antes el tipo de
solicitud, que en el caso de "Informe" no seran validas dado que éste tipo de solicitud no
permite asociar referencias.
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Q) Fargw o e oL

Alta de solicitud con expedientes precargados de la transferencia papel

8.2.1.2.6 Busqueda

Al pulsar sobre la seccion Filtros de busqueda situada en la parte superior, se despliega
un formulario donde en base a una serie de criterios de filtrado, se puede localizar
solicitud o solicitudes especificas:

4®p < <Lt

€

Criterios de busqueda. Recepcion de transferencias
Entre los diversios criterios de filtrado puedes encontrar:
¢ Codigo de transferencia en el origen.

¢ Archivo/depdsito origen de la transferencia.
¢ Archivo/depdsito destino de la transferencia.
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o Estado de la transferencia

e Fecha de aceptacion

e Soporte: Indicando si son transferencias fisicas o electrénicas. En este ultimo caso,
solo aplicable a transferencias de documentacion electronica que se hayan ejecutado
de forma manual por la persona usuaria.

Al pulsar sobre el botén Buscar, el sistema presenta el conjunto de solicitudes que
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 de cara a acotar el conjunto de solicitudes.

o]

8.2.2 Prevision de transferencias

La prevision de transferencias posibilita planificar y organizar las transferencias de la
documentacion analdgica o en soporte fisico de un archivo a otro. Esta previsiéon no solo
puede efectuarse desde el calendario de transferencias (Ver calendario de
transferencias|e2); sino que también, se puede efectuar por la persona usuaria desde el
moédulo de Gestién de transferencias.

Si se desea realizar la prevision de transferencia, debes acceder al menu del archivo
especifico, entrar en Envio de transferencia y seleccionar la Pestafia >> Previsiéon de
transferencia.

Erwio de transferencias

[l KT aI R | #vewisianes de rransferencin

Listado da previsionss de transferanciz 0 bunar sobotud de previson transiereroa

Envio de transferencias >> Pestafna >> Prevision de transferencias
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Una vez situado en esta pantalla, si deseas comenzar la prevision de transferencia, debes
iniciar la solicitud, pulsando el botén situado en la parte superior de la pantalla >> Iniciar
solicitud de prevision de transferencia.

A continuacién, emerge una ventana con el formulario para cumplimentar la solicitud de
prevision de transferencia donde debes rellenar los siguientes campos.

e Archivo origen: El archivo encargado de remitir la transferencia.

o Deposito origen: El deposito del archivo origen donde se custodia y preserva la
documentacion.

¢ Archivo destino: El archivo encargado de la recepcion de la transferencia, asi como
de la futura custodia y preservacion de la documentacion transferida

e Solicitante: Cumplimentar la informacién sobre el area, departamento o persona que
efectla la prevision de transferencia

¢ Tipo de prevision: Se debe seleccionar del desplegable el tipo de prevision

- Entre archivos: La prevision frecuente cuando se tiene que hacer la prevision del
traslado de documentacion del archivo origen al archivo destino dentro del sistema de
archivos de la institucion en GEDE.

- Ordinaria: La prevision de transferencia de caracter ordinario que puede darse por
entrada o ingreso de documentacién de forma habitual

- Extraordinaria- sin signatura con detalle: La previsiéon de transferencia de
caracter extraordinario que puede darse por entrada o ingreso de documentacion cuando
se conoce su descripciéon pero aun no contiene informacién de signatura al no estar
instalado en depdsito.

- Extraordinaria - sin signatura sin detalle: La prevision de transferencia de
caracter extraordinaria que pueda darse por entrada o ingreso de documentacién cuando
no se conoce su descripcidon y tampoco contiene signatura al no estar instalado en
deposito.

- Extraordinaria - con signatura: La previsiébn de transferencia con caracter
extraordinaria que puede darse por entrada o ingreso de documentaciéon cuando se
conoce su signatura por estar instalada en depésito.

e Descripcion: Indicar aquella informacién que se considere de interés

¢ Fecha de prevision: Establecer la fecha o fechas en que se tiene prevista realizar la
transferencia

o Observaciones: Cumplimentar si es necesario aportar mayor informacion sobre la
prevision de transferencia
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Iniciar solicitud de prevision transferencia

Archivo origen* Archivo de Oficina ~
Deposito origen * Depésito fisico principal o
Archivo destine * Krchiva gefinftive v
Deposito destino Depositos fisico del archivo del organismo (definitivo) ~
Solicitante Vicerrectorado ce Transferendia cel Conocimiento
Tipo de prevision * Entre arcnivos i
Deseripeion Transferencia bianual (TV-030)

~
Fecha de prevision * 29112/2025 @ 311212025 @

I aliz T IM-

Cbservaciones Caja normalizada, formato DIN-A4

“

Iniciar solicitud de transferencia >> Cumplimentacién formulario

A continuacion, pulsa el botéon Guardar y el sistema regresa al Listado de prevision de
transferencias, donde puedes observar que el sistema automaticamente ha otorgado el
cédigo de solicitud.

@ i sk the e 1aikerir el

COSRCHIVTINTS Estru arcnies s ", (o d arrwe TS BOARAIR T Trarstormnna Dires (T30

o Cunm
Generacion de solicitud de prevision de transferencia

En este momento, la solicitud se encuentra en estado borrador por lo que, desde el botén
opciones, si lo deseas porque haya una equivocacion, puedes borrar la operacion de
transferencia, Si todo esta correcto y en orden, debes pulsar el botén Consulta , situado
al margen derecho, para iniciar el proceso.
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Solicitud d P n de transferenc >“Bot6n >> Consulta

Al pulsarlo, apertura la pantalla de Gestién de envios para la prevision, que se divide en
dos pestanas.

¢ Detalle de la previsiéon: Es una pestafia informativa que recopila la informacién de la
solicitud.

e Contenido de la prevision: Esta pestafia es relevante pues va a tener lugar la

agregacion de la serie documental y los procesos de la propia prevision de
transferencia
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- : mm....’ - CTT .~-ﬂ prom— 5 o
Gestion de envios de la previsién >> Pestafia >> Contenido de la prevision

En la siguiente seccidn, se relatan los pasos a seguir para agregacion de la serie
documental y el envio de solicitud

8.2.21 Contenido de la prevision

Desde el contenido de la previsién, el primer paso a realizar es agregar la serie
documental mediante el botén situado en la parte inferior.

ol e e
Pestana >> Contenido de la prevision >> Botén >> Agregar serie documental

Una vez pulsado, selecciona la serie documental correspondiente. Esta seleccion puedes
efectuarla de dos maneras, o una u otra, dado que son excluyentes.

e Escrituracion manual: Escribiendo en el campo de texto el nombre de la serie y
clicando el icono mas (+) para agregar. A posterior, pulsa el botén Aceptar.
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Agregar serie documertal X

Seleccione una sene doumental del listado:

[.03.03.01 Triounales de seleccon PDI =1 @

Series documentales a agregar

& Marcar

\gentificador = Descripclon = Accones

[ 05170045842458 2045578746364 28 0.03.03.01 - Tribunales de seteccion POI @ Efiminar

i Eliminar serles seleccionadas
@ Mosirar arpol de serles documentales

Agregar serie documental >> Escrituracién manual

o Mostrar arbol de series documentales: Puedes buscar por palabra clave en el
buscador, localizar la serie y agregarla mediante el icono mas (+).
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Agregar serie documental b4

Cuadro de clasificacion

Selecclone una serie

~ | FONDO_UNNMERSIDAD - UNIVERSIDAD INTERAE €3
-~ D - GESTION DE LOS RECURSOS HUMANDS €3
~ D.03 - SELECCION DE PERSONAL &3
~ D.03.03 - Tribunales de seleccion 3
" =/0U03.03.01 - Tribunales de seleccion POREY
~=/D.03.03.02 - Tribunales de seleccion PTGAS €3

Agregar serie documental >> Mostrar arbol de series documentales

Una vez agregada la serie documental, aparece en la parte central de la pantalla.

i el e A St betba i Db i e R o s i A el ot £t

[T —————— E—— ¥ [ T

Gestion de envio de la prevision >> Agregada serie documental

El paso consecutivo, dependiendo de la previsiéon de transferencia, es pulsar el
botdn Opciones, situado al margen derecho
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Gestion de envios de la previsién >> Boton >> Opciones

Dependiendo de la prevision de transferencia, puedes optar por una de las
siguientes opciones, una u otra también son excluyentes.

¢ Asignar filtros de unidades de instalaciéon: Permite localizar unidades de
instalacién concisas y agregar una 0 mas de una unidad de instalacion. Esta

opcién es factible si solo quieres cargar en la previsién unas pocas unidades de
instalacién de la serie documental, pero NO todas las unidades de instalacion.

Una vez cumplimentados los filtros de blusqueda, pulsa el botén Confirmar.
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Asignacion de fifiros a unidades de instalacion (Serte documental .03 03,07 - Tribunales de seleccion PDI)

Tipos de conferddo para unidades de
nstatacion

Tipo de unidad de instaiacion

Archivo de Oficina | | Deposao fisico principal

Tipo de entidad
Metadatos de entidad

sigratura

Unidad de instaiacién de! sistemas

CAJA NORMALIZADA (12x27x38)

Unidad da insealacion del cicrema
Sgreturs

Esigual 2

Filtros de bisoueda

Tipo de entidad Nomsbie fitrs Operader Valor filtro

Unidad de instalacion
=
el sisiema Signatura Esigual a 00000063

=]

Realizada esta accion, el siguiente paso tras asignar los filtros es situarte en la
pantalla de gestion de envios de transferencia y pulsar el boton Opciones, accion
Cargar unidades documentales para que el sistema traiga la unidad o unidades
documentales precisas que has seleccionado mediante los filtros.

s TsamCITS
AL 101 L e o el

Cabge suhcicn previstin : HUEARCHIE0TT Bupizriarhrchinss arigan: Dspats fis prevspa | bzt 2 Ofcrs Depishtarireivg dustina: Jepezta frzn o it o erparmns bl Lt debrite
Cottenide de la previgic
[0 s o0 pcsa[] Carga earplerana [ B[] Carga nimiriad
DAL Tribanais S0 sal e FOH [LAVERSIZAT INTERAE) D300 - Fifpuraie i selaccisn POILIMVERSIDAD NTERAED 1 Pandents et

Una vez pulsada esa accion, el sistema trabaja para traer la unidad de instalacion
y, cuando esté cargada, aparece en color verde y se indica, en la columna tercera,
el nimero de unidades de instalacion.
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o Cargar unidades documentales: Esta accidén también se realiza desde el botdn
Opciones vy, a diferencia de asignar filtros, esta opciéon es muy éptima cuando
debes realizar la carga de todas las unidades de instalacion que conforman la
serie documental porque todas sean necesario prever su transferencia.

Para ello, accedes al botdon Opciones y pulsas la accion Cargar unidades
documentales

s TsamCITS

Ehichge smbcitad previstim - HEARCNO0 Dupiiiaihrziivs arigan: Dupssts fiim s | Arhies s Ofers Dupiaitarirenive desting: Depesias fazn ol srehs o rpars eS| e et

[ Cargs on peacesn ] €3 enmplaraana [ B [ Carga ananins

Al igual que con la otra opcion, el sistema hace su proceso de carga, apareciendo
el siguiente mensaje y colorimetria de procesamiento.

i i
1 w4 g 4 v o v Ko B e e M e
L g regere Supama et seygen: e e e Tmphineart e e YL Bty AHCIVE REGEOAL
HOARE LA i s daCtes Wi
e 13 frainester
] oo prscass ] Corgn comimasta ] v ] Eorga daimvsia
D08 - Tribumstes e seesior 04 (UNIVERSENAD INTERAE) 2113 0301 Trmsorbes o e PO UNIVERSEME TERAE) o -

Carga de unidades de instalacion en proceso
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Cuando este proceso ha concluido, la colorimetria cambia a verde, y se puede observar,
en la tercera columna, el nimero de unidades de instalacion cargadas. En este caso de
uso, todas las correspondientes a la serie documental.

Sy AR

w0 Depssin et ove wrigen: TepaaIn o bl 4 Ao b AR 1 DT [ S T Y ATV WA GV | PN YT

anitenide de |2 peevEisn

(0] Saesien procesn 7] Stz compiecsan 7] Emor (] Coega derenian

DUOEAG.0F - Tamstatar o sesbocin PO TLAW VERSIDAD INFERAZ) DB 030" - Tri s 4 Ewkocotn FOILNMERSIDAD FTERAEY | Canga compkds

Carga de unidades de instalacion

Indistintamente de la opcién escogida, el ultimo paso a ejecutar es el envio de solicitud de
prevision de transferencia. Esta accién debes realizarla desde el botén Enviar solicitud
prevision, situado en la parte inferior.

Opasienifrete srgen: Uisiries s (o1 + b e (9000 DepdanarArehiva destine: spis i R il et 40l orgarnerst |t mim| | 40 i defiihe

DTH0 - Trinaraies e seiacnion POL AIMWERSIDAD | TERAE] DS Tnpumakes ne 3siecon POIUNVERS|DAD (NTERAED 3 Carza zomakesnds

e

Una vez clicado, el sistema retorna a la pantalla de envio de transferencias con un
mensaje de aviso.

Aviso

0 La solicitud de prevision de transferencia se ha enviado correctamente.
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Esta accion quiere decir que, por parte del archivo de origen la solicitud ha sido
tramitada y ahora debe ser el siguiente archivo del sistema quien se ocupe de
aprobar o rechazar la prevision de transferencia.

Desde el archivo origen de la prevision, puedes seguir la trazabilidad mediante los
estados de solicitud que iran cambiando en funcién del trabajo realizado por el
archivo receptor.

Prevision de transferencias >> Estados

8.2.3 Recepcion de transferencias

Desde cada archivo, existe la opcién que permite recepcionar las diferentes solicitudes de
transferencia y proceder a su aceptacion y rechazo. Asi, al acceder a la pantalla, G-EDE
muestra por defecto un listado con las ultimas transferencias recepcionadas para dicho
archivo, independientemente del estado en el que se encuentre:

[ EN ESTUDO

Recepcién de transferencias
Si deseas establecer un filtrado de transferencias, pulsa sobre la seccion Filtros de

busqueda, situada en la parte superior de la pantalla. A continuacién, se despliega un
formulario con los criterios de filtrado, pudiendo localizar solicitudes concretas.
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Estos filtros de busqueda son:

Numero de transferencia origen.

Archivo/depdsito origen de la transferencia.

Archivo/depésito destino de la transferencia.

Estados de origen de la transferencia

Fecha de solicitud

Soporte: Indica si son transferencias fisicas o electrénicas. Cabe destacar que en el
caso de soporte electronico refleja solo las transferencias de documentacion
electrénica 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.Si bien, al pulsar sobre la seccion "Filtros de busqueda" 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:

4®p < <Lt

€

=

Filtros de busqueda - Recepcion de transferencias

Seleccionados los filtros, pulsa sobre el botén Buscar, situado en la parte inferior de la
pantalla, margen izquierdo.

Q Buscar
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A continuaciéon, 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.

o Ver histoérico: Visualizar los estados por los que ha pasado la transferencia.

o Mostrar informes. Para aquellas transferencias que previamente hayan generado
informes sobre la Relacion de entrega o Acta de entrega al encontrarse en estado
Aceptada.

8.2.3.1 Detalle solicitud de transferencia

Si deseas acceder al detalle de la solicitud de transferencia, debes acceder al Listado de
transferencias y pulsar sobre el botén Consulta de la solicitud especifica, situado al
margen derecho de la pantalla.

Recepcion de transferencias - Boton - Consulta

A continuacién, apertura una nueva pantalla donde G-EDE muestra el detalle de la
solicitud.
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Detalle de transferencia - Detalle de la solicitud

Cabe sefalar que, en funcién del estado de la solicitud, se permiten realizar diferentes
acciones:

e Consultar el detalle de cada unidad de instalacion: Muestra informacion sobre la
unidad y el listado de expedientes/documentos que almacenan. Desde esta opcion se
puede acceder al detalle del mismo.

e Establecer la ubicacion de cada unidad de instalacion en el archivo destino.
e Aprobar/Rechazar una unidad de instalacion.
o 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.

o | | [ o
- [

Detalle de transferencia - Botoneras de accion
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8.2.3.1.1 Crear solicitud a partir de unidades de instalacion (2)

Desde el detalle de una transferencia en 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 depdsito destino de la solicitud; teniendo en cuenta el de la
transferencia.

Si deseas realizar el alta de solicitud, debes pulsar sobre el botén Alta de solicitud,
ubicado en el margen derecho de la unidad de instalacion especifica.

ORFChE St BT [ep— e o ) o Ciretar ] Al de sl

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.

ld_1529 - ATTAS OE INGPECCION CONzEEE -] m!.ﬁuiﬁri}-
= AR 0 L
oo s

D ——

Detalle de transferencia - Unidad de instalacion - Expediente - Boton - Opciones - Alta de solicitud

Una vez clicado el boton, 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
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Sopoite 8 Tipa® Referencia o Acriones
Fisico Signatura Signatura; 46
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Alta de solicitud

Si deseas mostrar las referencias, es necesario seleccionar antes el tipo de solicitud y
clicar sobre el botén Agregar detalle de solicitud.

© Agregar detalle de solicitud

A continuacion, 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 botén
(+) y, seguidamente, sobre el boton Confirmar para afadir esta informacién en el
formulario de Alta de solicitud.

Agregar detalle de solicitud ®

Soporte * Electrénico v
Tipo * Expediente W

Referencia *

Informacion de referencia

=]

Exp_2023_310/001/017
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Cabe sefnalar que, en el caso de tipo de solicitud: Informe, no permite asociar
referencias. Por tanto, esta opcién no aparece disponible para este tipo de solicitud.

8.2.3.1.2 Establecer ubicacion

Por cada una de las unidades de instalacion configuradas en la solicitud, debes establecer
su ubicacion en el archivo y depésito destino.

Si deseas establecer la ubicacién, debes acceder al Listado de transferencias y pulsar
sobre el botén Opciones, seleccionando de la lista desplegable la accion Asociar unidad
de instalacion.

=
o s ! 1 o Q (52 ot | Dpcmsiesw |

Detalle de transferencia - Botoneras de accion

Una vez seleccionado, emerge una ventana nueva mostrando un listado con los huecos
disponibles en el depdsito para su seleccion. Ese listado esta limitado en el nUmero de
resultados, de modo que en caso de querer cualquier otra ubicacion, puedes localizarla
fitrando el listado por los criterios situados en la parte superior. En concreto,
desplegando las opciones del boton Seleccionar espacio fisico o, bien introduciendo el
cédigo topografico.
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Asociar unidad de instalacion ”®

[ Blsgueda «

Depasito * Evolucion de  BORRAR b

Hueco signatura

Contenido en bRl () Selecdonar espacio fisico n

Cadigo topogrifico [%-Es-1-BAs-UN| ]

Q, Buscar espacios libres ffi Limpiar filtros

Resultados
Estadeo Codigo Codigo padre Nifﬂ d?. Signatura Diescripcion Accicres
almacenaje
B xestearun xEmieay | Unidedde, Ol
instalacién basica =y
gy Unidad de ]
. AES1-BASUI X-E31-BA3 instalacitn basica U
. HEST-BALUI XES1-BAL _ Unidad da O
nstalacion basica C
B xEstBAsUM xEStpag | Unidadde N
instalacién basica
. iy Unidad de =
W cEsteAsUn xESTBAS | oMEELEE 0
1. -2 3 W

Mostrando 14 de 14 resultados

Seleccion de ubicacion

Una vez seleccionado correctamente la ubicacién 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 esta disponible cuando el hueco ha quedado liberado tras ser ocupado
inicialmente.

G-EDE considera, de forma automatica, el numero de espacios que ocupa la unidad de
instalacion en funcién a su tamafo. 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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8.2.3.1.3 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 boton Acta de entrega, situado en la parte inferior de la pantalla.

oo —Jo—— ]
Detalle de transferencia - Boton - 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 informacién asociada. Este acta se genera en un segundo
plano, recargandose la pantalla cuando haya finalizado su generaciéon y mostrando un
aviso con el resultado de la accion.

Fre SIS ' -] ] =

(CEITE P CEET
Detalle de transferencia - Generacion de acta de entrega

En la parte inferior de la pantalla, se muestran una serie de botones adicionales que
permiten realizar las siguientes acciones:
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¢ Eliminar acta de entrega: Elimina el informe generado permitiendo posteriormente la
creacion de uno nuevo en estado borrador.

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 o acta de entrega, etc. Desde

la opcion Mostrar informes, G-EDE permite la consulta y descarga de la informacion
relativa a la relacion generada.

Relacion de informes generados durante |a transferencia b4

Tipo Fecha Vigencia

Relacidn de entraga 29/05/2023 11:58 Vigente

Gy Documento

Descargar relacion de entrega

¢ Firmar permite incluir una firma electrénica en el documento de acta.

8.2.31.4 Aceptar transferencia

Una vez la relacion de entrega ha sido firmada, G-EDE muestra una nueva opcién que
permite la aceptacion de la transferencia a través del boton, Aceptar solicitud.

FIRMADD EN ARCHVE:

At s

1E NCICEN EN EL UEDR0 AEENTE

" L] D-EHBAHIY s st 1 ' (] ] =0
[ o

Detalle de transferencia - Botén - Aceptar solicitud

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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Asimismo, en la pantalla de Detalle de transferencia, su estado cambiara a
Aceptada.

Listady de tansferencias

JE2n2

Listado de transferencias - Estado - Aceptada

Calendario de transferencias

El calendario de transferencias recoge la planificacion anual del nimero de transferencias
a realizar por cada archivo, indicando los periodos de tiempo en que deben llevarse a
cabo.

En el caso de transferencias electrénicas, el calendario refleja el periodo de envio de
transferencias de expedientes y documentos en bloque. De tal manera que las personas
responsables de archivo, puedan conocer con anterioridad cuando se va a recepcionar la
documentacion por parte del archivo remitente y cuando el archivo receptor se convierte
en el custodio de dicho patrimonio documental.

En el caso de transferencias analdgicas, facilita la prevision del envio de transferencias
de expedientes y documentos, teniendo en consideracion que en el caso de estas
transferencias, existe fuera del sistema la gestion fisica del traslado de la documentacion
del archivo remitente al archivo receptor como nuevo custodio; con sus periodos de
tiempo de traslacion fisica.

Para acceder al calendario de transferencias, debes acceder al menu de navegacién y
navegar a la seccion Calendario de transferencias del archivo especifico.
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Alta expediente

Alta documento
Bandeja de borradores
Buscador

Fondos y colecciones

Buscador avanzado
Gestion de depositos fisicos
Calendario de retencion

Gestion de informes
Calendario de transferencias

Buscador de contenidos

Menu de navegacion - Calendario de transferencias

Una vez pulsada la seccioén, apertura una nueva pantalla donde se muestra el calendario
inicial que corresponde a la pestafia Calendario, situada en la parte superior. Si existen
eventos de prevision de transferencia, aparecen marcados en el dia concreto en que tiene
lugar el evento en la parte central del calendario y sefialados también al margen derecho.

Detutim, 2074 (=] < ]

A i T S
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Calendario de transferencias

Asimismo, puedes conocer la informacion detallada de la prevision accediendo a la
pestafa Datos, situada en la parte superior del calendario.
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Calendario de transferencias - Datos
Desde el Listado de calendarios, tienes dos botones de acciones.

e Ver detalle: Facilita el acceso al detalle de la transferencia, asi como informacion de la
documentacion a transferir (Pestafia Expedientes/Documentos). En el caso de
transferencias analdgicas, también se posibilita conocer las unidades de instalacion a
transferir (Pestafia Unidades de instalacion). Este boton Ver detalle se muestra cuando
existe un numero de prevision.

n de envio de ransferencias

[EERIEE SRR LSS AR ] (o pedieles Uncumentos | Unidades de mstaacion

Listado de calendarios- Boton - Ver detalle - Gestion de envio de transferencias

e Borrar calendario de transferencia: Posibilita la eliminacién del registro de envio de
transferencia del calendario siempre y cuando el evento de transferencia no haya aun
sucedido.

I sans

Lintadn s zalandarica
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Listado de calendarios - Boton - Borrar calendario

En el caso de que desees incorporar un nuevo evento de transferencia directamente en el
calendario, puedes efectuarlo desde el botén Seleccionar serie, situado en la parte
superior del Calendario de transferencias.
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Junio, 2024
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Calendario de transferencias - Boton - Seleccionar serie

Una vez clicado, emerge una ventana para configurar los siguientes parametros del
evento de transferencia,

o Serie documental: Seleccionar la serie documental sobre la que aplica la
transferencia.

o Fecha de evento: Indicar en el calendario en qué fecha exacta va a tener lugar la
prevision de transferencia de la documentacion.

o Numero de repeticiones: Cumplimenta el nimero de veces que es necesario realizar
la transferencia y el periodo (Anual, mensual o diario) en el que debe efectuarse.

e Observaciones: Afadir comentarios al evento de transferencia.
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Agregar sene documental ®

Selecclona una serie documeantal dei listado:

J.0303.01 Expedientes de convalidaciones/ireconocimiento de créditos - @
Fecha de evento *

1301/2025 03:00:0
NUmero repeticiones *

2

cada

1

Afios w
Observaciones
I |

2
Series documentales seleccionadas
Idermificador & Descripcicn & Acclones
J.03.02.01 - Expedientes de
UH7O0A006 120110017950 40260 convalidaciones/reconocimiento de créditos m

i ElMinar senes selecclonadas
@ Mosirar 4ol de series documentalies © Acepiar

Boton - Seleccionar serie - Agregar serie documental

Realizada la configuracion, solo necesitas pulsar el botén Aceptar para registrar el evento
en el calendario. A continuaciéon, G-EDE regresa a la pantalla de Calendario de
transferencias, desde donde puedes comprobar por mensaje que el evento se ha creado
de forma correcta.

5e ha creado correctamente el evento de calendario

En el caso de uso presentado, se ha indicado que la fecha de transferencia se realice el
dia 13/01/2025, por lo que debes navegar por el calendario hasta esa fecha para
observar el registro. No obstante, en el margen derecho, también aparece el registro con
la fecha prevista de transferencia, obteniendo una vision mas generalizada de los
periodos de transferencia de forma lineal.
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Por ultimo, recordar que si existen procesos de transferencia establecidos, como se ha
indicado al principio de esta seccion, estos eventos aparecen en el calendario de
transferencias.

9 Gestion de Salidas

G-EDE permite la gestion de eliminaciones o expurgos de la documentacion que se
encuentran en el archivo siempre que asi lo dictamine la tabla de valoraciéon
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 anotacién en el correspondiente registro de
eliminaciones.

Estas funcionalidades estan presentes en cada archivo y permiten la gestion para la
documentacion fisica o electronica.

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 instalacion si corresponde y la liberacion de la signatura y
espacio fisico correspondiente.

La solicitud de eliminacién pasa por diferentes estados:

¢ Borrador: solicitud iniciada que se encuentra en un estado en el que se puede realizar
cualquier tipo de configuracion (carga de documentacién, muestreo, etc)

¢ Firmada: solicitud con la propuesta de eliminacion generada y firmada por el archivo

e Expurgando: eliminacion de la documentacién asociada a una solicitud en ejecucion

e Expurgado: solicitud finalizada cuya documentacion ha sido eliminada y anotada en el
registro de eliminaciones
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9.1 Iniciar solicitud de eliminacion

La persona usuaria, tras seleccionar el archivo en el que desea iniciar la solicitud de
eliminacién, debe dirigirse a Gestion de salidas y pulsar el boton “Iniciar solicitud de
salida”. Al hacerlo, se abrira una nueva ventana que permite registrar los datos de la
cabecera de la solicitud.

Istado de operaciones de salida

23 irvcir coicaud e saicda |25 Ancargu

Gestion de salidas >> Iniciar solicitud de salida

Al iniciar la solicitud de salida, es necesario que la persona usuaria rellene los siguientes
campos, para comenzar, indicar el soporte de la documentacion que deseas eliminar
(papel o electronica), deposito del archivo donde quieres proceder a la eliminacion, el
nombre del solicitante es opcional

De igual manera, puedes registrar en el campo de observaciones cualquier informacion
adicional que desees sobre la solicitud en curso.
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Iniciar solicitud de salida

|

Soporte # Electronico ™
Archivo * Archive definitiva =i
Depdosito * D o elecranico de archivo definitiva

Solicitante
Tipo de salida Ellminacien con detalle *
Tipo de eliminacion * Eliminacion total o
Causa de salida - Selecclone - i
[

Motivo

Y
Datos a conservar Mo conservar ¥
Fecha prevista de salida = - [
Traspasar custodia a
N® expediente eliminacian
Observaciones

A

Inicio de solicitud

-Tipos de salida:

- Devolucion con detalle, implica que en GEDE se realiza la descripcion archivistica vy,
posteriormente, se procede a la devolucion de la documentacion. Contiene datos de
caracter estadistico.

Devolucion con detalle

-Devoluciéon sin detalle, Conlleva que los documentos estan grabados en el
sistema, pero no estan descritos, ademas, incorpora datos de caracter
estadistico.
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Devolucion sin detalle

-Eliminacién con detalle implica la eliminacion efectiva de la documentacion, llevada a
cabo conforme a las reglas de valoracién previamente definidas por la persona usuaria.
Esta es la unica modalidad que aplica dichas reglas de valoracion.

Eliminacion con detalle

Al seleccionar en tipo de salida, eliminacién con detalle, nos aparecera
la obligatoriedad de seleccionar un tipo de eliminacion, pudiendo ser total o parcial, esta
ultima elimina ciertos documentos con requisitos concretos afadidos en la tabla de

valoracion.
Tipo de salida Eliminacion con detalle v

Tipo de eliminacion * Eliminacion total v

Causa de salida Eliminacian total

| Eliminacién parcial

Tipos de eliminacién

- Eliminacion sin detalle, consiste en la supresion efectiva de la documentacién en GEDE,
pero sin realizar previamente la descripcién archivistica individualizada de los documentos.

Eliminacion sin detalle

-Borrado del sistema consiste en un borrado masivo de informacion, que no constituye
un expurgo documental, y que puede afectar a una serie completa como consecuencia de
un error humano.

Borrado de sistema

-Datos a conservar:
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-Conservar descripcion permite afiadir una etiqueta que indica que la documentacion y
el expediente ya no se encuentran bajo custodia fisica. No obstante, se mantiene la
informacion descriptiva necesaria para su localizacion y consulta, de modo que se liberan
los espacios de almacenamiento fisico sin perder la posibilidad de realizar busquedas.

Conservar descripcion

-Conservar todo, que implica el mantenimiento integro de la documentacion

Conservar todo

-No conservar, que supone la eliminacién total de la informacién.

Mo conservar

Cuando se haya registrado toda la informacién necesaria, puedes generar una nueva
solicitud pulsando el botén Guardar. G-EDE regresa a la pantalla de inicio con la solicitud
creada, mostrando un mensaje de confirmacion. A continuacion, podras comenzar a
asociar la documentacion a través de la opcion Consultar.

Listaria de sapurgos

Solicitud de expurgo iniciada
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Detalle solicitud de eliminacién

Al cumplimentar la solicitud de salida, esta queda en estado borrador y se le asigna un
numero de solicitud. En esta fase aun no se genera el registro de salida, que se
asignara unicamente en el momento en que la solicitud sea aceptada.

Listado de operaciones de salida 52 Inéciar soacud o salida

Ermnacan mon .
0RRAD Vs ® Cormit
EORRADOR iecalle o a | e Opcipries w

En el apartado Acciones, al seleccionar Opciones, se despliega un conjunto de
alternativas.

Cuando la solicitud se encuentra en estado de borrador, se muestran las tres opciones
disponibles. Por el contrario, cuando la solicitud esta cerrada, unicamente se visualizan
dos opciones.

1. Histérico de estados permite visualizar las distintas fases por las que ha pasado la
solicitud de salida.

2. Borrar operacion de salida permite eliminar la solicitud creada.

3. Mostrar informes da acceso a los informes asociados a la operacion de salida,
incluyendo aquellos informes adicionales que se hayan generado durante el proceso.

@ Historico de estados

E&A Borrar operacion de salida

Iil Mostrar informes

>>Estado borrador >> Opciones
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& Consulta

(3) Histarico de estados

i‘ Mostrar informes

>>Estado finalizado >> Opciones

Al pulsar sobre el botén Consultar de cada solicitud de expurgo, el sistema muestra una
pantalla con el detalle de la solicitud. Si bien, en funcidon del estado de la solicitud
permitira realizar acciones para incorporar nueva documentacion (estado Borrador) o bien
solo consultar el detalle de la solicitud en cuestion (resto de estados).

-Por otro lado, al hacer clic en la opcién Consulta, la persona usuaria visualizara dos
pestanas.

1. Detalle de la operacion de salida es posible modificar los datos que fueron
cumplimentados inicialmente al formular la solicitud. Tras cualquier modificacién de datos,
es imprescindible pulsar en guardar

Detalle de operacion de salida L

2. Contenido de la operaciéon permite relacionar la solicitud de salida con la serie
correspondiente.

Contenido de la operacion L
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>>Gestion de salidas >> Panel tras pulsar consulta

En la parte superior, se muestra la informacién de la cabecera de la solicitud. Si bien, el
campo de observaciones se muestra editable por si deseas completar o modificar la
informacion adicional, siendo necesario introducir el texto correspondiente y pulsar sobre
el boton Guardar.

En la parte inferior, se muestran las series documentales configuradas para dicha solicitud
de eliminacioén. (Ver Seleccion de serie documentall 624])

9.2.1 Seleccioén de serie documental

El primer paso para configurar una solicitud de eliminacion, en estado Borrador, es la
seleccién de la serie o series documentales que se desean incluir en la propuesta de
eliminacion. Desde el detalle de la solicitud existe la opcion Agregar serie documental
que permite seleccionar una serie de la clasificacion:

[ i | e==re
Detalle solicitud de expurgo
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Para seleccionar el contenido de la operacion, la persona usuaria debe acceder a la
pestafia Contenido de la operacién y hacer clic en Agregar serie documental. A
continuacion, podra afadir la serie documental correspondiente, la cual debera tener
asociada una tabla de valoracion. El sistema muestra una ventana emergente donde, a
través de la busqueda directa o la navegacién mediante interfaz de arbol, puedes
seleccionar la serie o series documentales de la clasificacién que se configuraran en la
solicitud. La tabla inferior se ira rellenando con todas las series seleccionadas, pudiendo
eliminar cualquiera en un momento determinado:

Agregar serie documental o

Seleccione una serie documental del listado:

D.03.03.01 Tribunales de seleccidn PDI > @

Series documentales a agregar

Identiticador # Descripddn # Acciones
051700428424882045678746864139 D.03.03.01 - Tribunales de seleccidn PDI

@ Maostrar arbol de series documentales @ Aceptar

Tras seleccionar la serie deseada, desde el boton opciones la persona usuaria puede
seleccionar unos filtros concretos de seleccién, tanto para expediente como documento.
Ademas de realizar la carga de unidades documentales sin nigun tipo de filtro, y por
ultimo, descartar la serie. Una vez seleccionadas, pulsando sobre el botén Aceptar, el
sistema afiade a la pantalla de inicio la serie o series documentales seleccionadas;
pudiendo afadir nuevas series pulsando sobre el boton Agregar Serie documental de
nuevo.
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Seleccion de serie

G-EDE muestra el listado de series documentales agregadas a la solicitud. Por cada una
de ellas, puedes realizar las siguientes acciones desde el botén Opciones:

e Consultar: muestra un detalle de los expedientes y/o documentos de la serie
documental que serda eliminados. El listado de expedientes y documentos se cargan por
cada una de las series al puslar sobre el boton Opciones -> Cargar expedientes y
documentos.

e Cargar expedientes y documentos: el sistema calcula de forma automatica todos
aquellos expedientes y documentos de la serie documental seleccionada en son
susceptibles de ser eliminados. Para ello, tiene en cuenta los expedientes y
documentos de ese depdsito que se encuentran cerrados o en su version definitiva y
que segun su tabla de valoracién, son susceptibles de ser eliminados puesto que asi lo
establece el calendario de retencion.

o Asignar 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 Resetear los datos cargados: Deshace los datos cargados para que puedas reiniciar
una nueva carga desde cero sobre la misma serie documental.

o Descartar la serie documental del expurgo
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Series del expurgo - Botén Opciones

9.2.2 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 depdsito seleccionado que se encuentren
finalizados y sobre los que la persona usuaria tiene otorgados 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 soélo se asocien a la transferencia aquellos
expedientes o documentos que cumplan con los filtros marcados.

Para hacerlo efectivo, solo debes pulsar el botéon Opciones y la accién Asignar filtro, ya
sea de expediente o de documento.

iy o

Series del expurgo - Boton Opciones - Asignar filtro de expediente

Tras pulsar el boton, se muestra una ventana emergente, en la que a modo de buscador
avanzado, se pueden establecer los diferentes criterios de filtrado:
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Asignacion de filtros a expedientes (Scrie documental 2 - Secietanc General)

Tipos de contarido §

E | -
Filiro de. archivo!dapdsite
[Archivo de Oficina | [ Depista eleckonicn de aiions
Tipo doantidad | cegiamms .
Matadatos deentidad | yompre anmaiTiulo -
Maombre NaturaliTindo | 2 gl & - ¥ @
Filtros de bisgqueda ®
Tipn de entidad Membea fito Oparadar Valor filtrn
Exmmdenteadelt yomive Naneal Tida Es lquala secratarin /]
4 b

T T

Asociar criterios de filtrado

Debes seleccionar los diferentes descriptores y asociarles el valor a cumplir. Una vez
establecidos, pulsa sobre el boton Confirmar.

~
Tipo de bisgueds * X padienie
Tipas de cont para expedizrtes * As
Filtro de sgrupacion
Tipo dearchie | Archivo del organiamo
Depasite | Depdeite elactdnicy de aichiva defimivg
Archivos Depdsito
. + Depdsitn electrinico de
Archiva del arganismo archivo definitiva
Mivel de clasificacion
Seriz
C010220 - Cambios de titularidad en actividad
W

Criterios de filtrado establecidos
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El sistema regresa a la pantalla de las series del expurgo. Desde aqui, debes pulsar el
boton Opciones vy dirigirte a la accién Cargar expedientes y documentos para cargar
el expediente o documento asignado en los filtros.

Acciones

©® Consultar | / Opciones »

EEH Asignar filtros expedientes
FFH Asignar filtros documentos

f Cargar expedientes y documentos
Boton Opciones - Cargar expedientes y documentos

Con esta opcién, G-EDE retoma el calculo con el criterio introducido. Una vez recalculado,
aparece la informacion en la pantalla central de series del expurgo y con el estado en
color verde.

Carga camcitasia [ Erres [ Carge dtennda [] Maerre

COVEEZN - Carvbios d 1Rl mn astadad (1 t Carga camgeinds | @ commstar [ Fopmimes = |

Asignacion de filtros - Carga de expedientes y documentos realizada
Sefalar que, si requieres revisar el histérico de filtros asignados, vuelve a acceder a la

opcion Asignar filtros y pulsa sobre el boton Histérico de filtros que sirve como
informacion de ayuda de los filtros establecidos.
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& Historico de filtros

Historico de fitros para C010220 - Camibsos de tiulandad en actividad

Filtros para carga actual

.

i

Filtros para cargas anteriores

0170872024 14:43:52
Tipa docomental MNombee filtra Valor filtro

Identificadar G-EDE 0217030665498 1489536002920630

Histérico de filtros asignados

9.2.3 Asignacion filtros de unidades de instalacién

Se han incorporado nuevas funcionalidades en el menu de gestién de salidas, orientadas
a ampliar y mejorar la gestién de las series documentales objeto de expurgo por parte de
la persona usuaria.

A partir de ahora, desde la gestién de salidas, la persona usuaria puede anadir unidades

de instalacién a las series seleccionadas para su eliminacion. Para ello, la persona
usuaria tiene que seleccionar asignar filtros unidades instalacion.
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Acciones

B Asignar filtros expedientes

EEH Asignar filtros documentos

EEH Asignar filtros unidades instalacion

, Cargar unidades documentales

@ Descartar serie de la operacion de salida

>>Asignar filtros unidades instalacion

Tras seleccionar la asignacion de filtros de unidades de instalacion, se mostrara la
siguiente pantalla, en la que la persona usuaria debera seleccionar el tipo de contenido
correspondiente a las unidades de instalacion.

Asignacion de filiros a unidades de instalacion {Serie docomenial D.03.03.01 - Tribunales de seieccion PO

Tipes de contenido para unidades de | _ ggizecione -
instalacion -

*

I 3 |
| Archive definitive | 15 fisice del archag dej FNISM (EETINEW)

Mivel de dasificacior

l Trounaies e seleccion PO |

>> Asignacion filtros unidades instalacién

Tras seleccionar el tipo de contenido , la persona usuaria debera elegir el tipo de unidad
de instalacion, en funcién de las particulares del archivo. Una vez realizada la seleccion,
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debera hacer clic en Confirmar, momento en el que quedaran establecidos los filtros
seleccionados.

Asignacion de filtros a unidades de instalacion (Serie documental D.03.03.01 - Tribunales de seleccion PO

Tipos de contenido para unidades de | 35 1y
instalacion -

Tipo de unidad de Instalacldn | paeglar (1520630 -

Filtro de archive/depdsito

[ Archivo definitive | [ Depositos fisico del archiv del organisma (dsfinitivo)

Tipo de entidad | _ cajeccione - -

il Hmpiarformulano €2 Historico de filros

Tipo de Contenido>> Tipo de unidad instalacion

Una vez seleccionados los filtros correspondientes, la persona usuaria, debera hacer clic
en cargar unidades documentales para que se ejecute la carga y esta se complete
correctamente. Tras la carga, la persona usuaria dispone de la opcion de resetear los
datos cargados, lo que permite eliminar o borrar la informacién incorparada si fuera
necesario.
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) Eavgm en prneasa ] Covm compieint ] Ema ] Cerga e[ Musree

D00 - T st i PO ] 1 1 G compla ey
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Gestion de salidas>>Opciones>>Asignar unidades de instalacion

9.24 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 documentos que se establecen como muestra.
Para ello, debes pulsar el botéon Consultar de la serie documental:

[ g s v (] g conipaiada [[] Ever (7] Covgs detsrsdn ] Mucatres

OG- G g b o bt ' 5 gt et [ comib | O

Una vez accedes a la pantalla de los Datos de serie documental, se muestran cuatro
pestafas con los expedientes y documentos incluidos en la propuesta de eliminacion, y
los expedientes o documentos seleccionados como muestra. Por cada expediente o
documento, se pueden realizar las siguientes acciones

o Visualizar: Visualizar el detalle del expediente o documento.

o Establecer como muestra: Indica que ese determinado expediente o documento debe
pasar a conformar muestra documental para su conservacion permanente. Por lo tanto,
estas muestras se excluyen de la propuesta de eliminacién. Este muestreo es manual,
de modo que tienes que seleccionar aquellos que desees mantener como muestra. Si
bien, en G-EDE se pueden configurar reglas para realizar muestras automaticas, de
modo que en el propio proceso de carga, el sistema ya propone los expedientes o
documentos a muestrear en funcién de las reglas establecidas.

o Descartar. En este caso, los expedientes o documentos se descartan de la propuesta

de eliminacion y pueden ser posteriormente incorporados en una nueva propuesta de
eliminacion.
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R ettt b i s P e Az e

5] estanccer moesi

1 cveatar

Dacuents & Fi) Somamenna AL ST

Pestafna Documentos - Boton Opciones

La accion de Establecer muestra se encuentra en el botén Opciones por cada
expediente y documento. Ahora bien, si en la gestién de eliminacion o expurgo tienes
varios expedientes 0 documentos que debes establecer para la muestra, puedes realizar
check al margen derecho, seleccionar varios a la vez y pulsar el boton Establecer
muestras seleccionadas, situado en la parte inferior de la pantalla.

]

)
[-oee ]

CICERETTTy Wy
Datos serie documental - Boton - Establecer muestras seleccionadas

Una vez pulsado el botdn o la accién, emerge un mensaje de confirmacion para permitir la

muestra.
Establecer muestras seleccionadas x

¢ Desea establecer los documentos seleccionades como

muestras?
@ Confirmar € Cancelar

Pulsado el botén Confirmar, los expedientes o documentos seleccionados como muestra,
se trasladan a las pestafias correspondientes de expedientes o documentos de muestra.
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Datos de serie documental

Codigo expurgo: 3

Identificador serie: 0516618119160810780056936458430
Codigo serie: Cco10220

Descripcion serle: Cambeos de titulandad en actvidad
Estado: Carga completada

B Terminar muestreo

Expedientes y documentos cargados

Expedientes | Documentos | Expedientes de muesira |[EEIESOER RIS

EXSEMRGINIYNY RIS Rp———— R ET)

Datos de serie documental - Pestafia Documentos de muestra

Una vez revisado los expedientes y documentos que van a ser eliminados, asi como los
indicados para muestra, debes pulsar sobre el botén Terminar muestreo, situado en el
margen superior izquierdo.

Datos de serie documental

Codigo expurgo: 3

Identificador serie: 051681811916081078005698648480
Codigo serie: 010220

Descripcion serie: Cambios de titularidad en actividad
Estado: Carga completada

ﬁ Terminar muestreo

Expedientes y documentos cargados

Expedientes [BLINGENIGENI Expedientes de muestra | Documentos de muestra

Clicado, emerge un mensaje de finalizacion de muestreo y, tras confirmacion, debes
regresar a la pantalla de Detalle del expurgo.

Terminar muestreo x

¢Desea finalizar el proceso de muestreo de la serie?

@ Confirmar € Cancelar
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9.2.5 Relacion de expurgo

Configurada la solicitud y realizados los pasos previos, G-EDE posibilita la generacion del
informe de relacion de expurgo o eliminacion a través del boton Generar relacion de
expurgo, situado en la parte inferior.

Eictrines

Archizo dal erganims

Seriss del axpurgo

[0 Carge on peocuca [] Garga compitata [ Enor (] Canga dedamica [ Mastris

e e 7 : e [ Gormate | opeincs v
-

Detalle de expurgo - Botén - Generar relacion de expurgo

En ese momento el sistema genera, en base a la plantilla cargada en la herramienta, la
relacion. Esta relacion se va generando en un segundo plano, recargandose la pantalla
cuando haya finalizado su generaciéon y mostrando un aviso con el resultado de la
operacion.

P—— o iz p e

2307 A CAS ECONOVETAS & Bl s MUMEROSAS. 1E °
| e [ i e 5 i s U

Relacién de expurgo generada

Una vez generado el informe, en la parte inferior, se muestra una botonera que facilita
realizar las siguientes acciones:

o Eliminar relacion de expurgo: Borra la relacion de expurgo para que pueda generarse
una nueva.

e Mostrar informes: Posibilita visibilizar y descargar el listado de relaciones generados.
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Relacion de informes generados durante el expurgo

Vigendia Tipo

Vigente Relacian de expurgo

Informes asociados a la relacion

o Firmar: Permite ejecutar la firma electrénica en el documento de relacién.

9.2.6 Eliminacion

Una vez generada y firmada la relacién, G-EDE facilita la eliminacién de los expedientes o
documentos establecidos a través del boton Realizar expurgo.

R e 7 7 R [ comitir | rpermes o
==

Detalle de expurgo - Realizar expurgo
Esta eliminaciéon sucede en segundo plano cuyo reflejo se observa en la pantalla central
de Gestiéon de expurgos indicando el estado Expurgando. Cuando el sistema finalice el
proceso, en esa misma pantalla, el estado cambia a Expurgado; manteniendo siempre la

opcion de Mostrar informes activa para consultar y descargar la relacion de expurgo o
eliminacion.

Gaslion de axpurgos

Listario de expurges

o Coneia [
2 [Deptelc ecTAC e artivg deflani e EXPURGALC [ Cansuta | 4 Cpconce+ |

Gestion de expurgos - Listado de expurgos - Estado - Expurgado
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9.3 Blsqueda

Desde Gestion de expurgos, puedes realizar busquedas sobre las solicitudes mediante el
buscador situado en la parte superior que indica Filtros de busqueda.

B9 Iniciar sl o apii)

Gestion de expurgos - Filtros de busqueda
Una vez clicado, se despliega el formulario con los siguientes filtros:

¢ Cdédigo: Numero de la solicitud de expurgo o eliminacion.

Archivo origen: Indicar el archivo origen que inicia solicitud.

Depdsito origen: Establecer el deposito donde se produce la eliminacion.

Estados de expurgo: Seleccionar en qué estado se encuentra la solicitud.

Fecha del expurgo: Marcar la fecha de la eliminacion.

Soporte: Elegir el tipo de soporte.

Gestidn de expurgos

Filtros de busqueda

Fijados los filtros, solo es necesario que pulses el botén Buscar para que G-EDE realice
la busqueda y muestre los resultados obtenidos en la parte inferior de la pantalla,
denominada Listado de expurgos. Si deseas retirar los filtros establecidos antes de lanzar
la busqueda, pulsa el botén Limpiar filtros para borrar todos los datos.
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f[j Limpiar filtros

Registro de eliminaciones

Desde cada archivo, G-EDE permite recepcionar los diferentes registros de
eliminaciones. Si deseas visualizarlo, accede al menu de navegacion y dirigete a la
seccion Registro de eliminaciones.

Registro de eliminaciones

Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla donde se muestra el conjunto de
registros de eliminacion.

Registro de eliminaciones

Listado registro de eliminaciones

. - Fecha i
Idantificador dantificagr EN Das:

SrpEitn Aot Tipo IparaEan AnSionns

DOCH6?SDUACETUBRIZT25 - ES_120456780.2002 SODIBAMTTIATTZISNMES  pocropie mpenact il i S P
B A e 1 11BBEI8Y gy ianta knpertacion Q0112023 = 220022 Q12023 1
ES_123455780_202 SATORATITIRARIS Informe secrica 1712083 150112023 1872023 1
Es-m"ss'_'ﬁ]—;.f{i 67 A7AS0EED “E.;‘{’_.““E'\'.’:;‘;','\__‘.;:} 17012023 & 1B01/2023 16012023 4

Registro de eliminaciones

Por cada una de los registros de eliminaciones, G-EDE permite consultar los detalles de

la operacion de expurgo o eliminacién a la que esta asociado el registro desde el botén
Consultar, situado a la derecha de cada registro especifico.

& Consultar

Una vez clicado, apertura una nueva pantalla con los detalles del expurgo o la eliminacion,
pudiendo consultar los expedientes o documentos eliminados, asi como consultar y
descargar la relacion de expurgo.
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Detalle de expurgo '4

Esctranica Archivo afigar Archivo mgional

Diapdsio slctronics da archive mgional
Observaciones
Series del expurgo
[7] carga en process [7] Carga completacs [7] Error [ Canga datenica [7] Muestrao

Seela & Expedientos ¢ Documentes & Estado
2.7.11 - Procadimisnts adninistrative comin 1 a Musstres findizado O Consultar

¥ Volver & registio de slminaciones

Detalle del expurgo

10 Solicitudes de servicio

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 disposicion de la documentacién que custodia el archivo.
Consultas de informacion al archivo

Copias de documentacion: Dejando constancia del nimero de copias generadas.
Solicitud de informes

Insercioén o intercalacion de documentacion en archivo

Certificaciones

Si bien, todas las solicitudes de servicio se encuentran diferenciadas en dos fases:

e Generacién y envio de la solicitud desde el origen: Se lleva a cabo la creacion de
una solicitud y descripcion de la documentacion a remitir al archivo destino.

e Recepcion y aceptacion/rechazo de la solicitud en el depédsito destino: El
archivo/depdsito realiza las acciones necesarias y registra la informacion asociada a la
resolucion de dicha solicitud.

Los actores implicados en cada una de las fases de la transferencia son diferentes en
funcion del archivo o depdsitos a los que tenga acceso y los perfiles de usuario/a
configurados en torno a las politicas de acceso.
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10.1 Envio de solicitudes de servicio

Para cada uno de los archivos configurados, G-EDE muestra la opcién 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.

Envio de solicitudes

Filtros de busqued:

Listado de solicitudes

Préstama FResueita 1TOV2023 1233 17172023 12:48
O v

Fréstamo Resusita ORONR231T0R D20 17:04

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: Indica el nimero currens de la solicitud.

¢ Archivo/depoésito destino de la solicitud de la documentacion: Seleccionar el archivo al
que va a ir destinada la solicitud.

e Tipos de solicitud: Marcar si la solicitud a enviar es un préstamo, una consulta, un
asesoramiento técnico, etc.

e Estados de la solicitud: Permite conocer el estado en el que se encuentra la solicitud,
si esta en estado borrador, pendiente de estudio, aceptada, resuelta o bloqueda por
otra solicitud anidada.

¢ Fecha de envio de la solicitud: Busca por la fecha del envio de la solicitud

¢ Fecha de resolucién de la solicitud: Busca por la fecha en que la solicitud fue resuelta
mediante el estado resuelta.

¢ Organismo solicitante: Localiza por el drea o departamento que remite la solicitud.
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Envio de solicitudes

Filtros de bisqueda

 destine Arctwin regonal -

Depositn eloctrinice da arshive regaonal -

Filtros de busqueda

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 busqueda 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.

¢ Eliminar la solicitud: Solo para aquellas transferencias que se encuentren en estado
Borrador.

e Descargar informe de resolucidon: Solo para aquellas solicitudes que estan
aceptadas.
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10.1.1 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 boton Crear solicitud, situado en la parte
superior, margen derecho.

A continuaciéon, G-EDE muestra una ventana emergente que permite grabar los datos
relacionados con la solicitud.

Alta de solicitud

Emall e contacto * secaolana Inoid oo s

Eirciinin Expedients SGHEXFIZ0Z3010H001 lj Eaminai

[ Limpiar formikasio ) Volver 2 Estadn de saliciiudes

Crear solicitud - Alta de solicitud

Debes seleccionar los datos de la solicitud de servicio, indicando la siguiente informacion:
¢ Archivo/depésito al que se solicita la solicitud.

¢ Tipo de solicitud: Préstamo, consulta, copia, informe, insercion/intercalacion,
certificacion, asesoramiento técnico e informacion de referencia.

¢ Origen de la solicitud: Puedes seleccionar entre usuarios/as internos (organismo) y
usuarios/as externos (otra administracion publica, persona fisica, persona juridica).

¢ Datos del solicitante: Campo de texto donde introducir informacién sobre los datos de
la persona solicitante.

¢ Email de contacto: Incorporar el correo electrénico del solicitante para recepcién de
comunicaciones, especialmente importante en el caso de préstamos.
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¢ Observaciones: Campo de texto libre donde registrar cualquier informacion adicional
asociada a la solicitud de transferencia.

¢ Detalle sobre la solicitud: Informacién sobre la documentacién 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 esta disponible para el
tipo de solicitud: Informe.

Si clicas sobre el botén Agregar detalle de solicitud, apertura una nueva ventana con los
siguientes datos a cumplimentar: soporte (electronico o fisico),  tipo (documento,
expediente, otros) y referencias. Es importante que tomes en consideracion que Agregar
detalle de solicitud implica que se formula un  detalle por cada tipo de contenido.

Agregar detalle de solicitud ®

Soporte * Electronico w
Tipo * Documento v
Referencia *

Informacidn de referencia

Bb

SGIDOC/2023/010/1001/0000023

Crear solicitud - Agregar detalle de solicitud
Una vez agregado el detalle, pulsa sobre el botén Confirmar de la parte inferior y

regresa a la solicitud. Sino deseas efectuar la accion, pulsa sobre el botén Cancelar
también en la parte superior de la ventana emergente.
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Agregar detalle de la solicitud

Una vez cumplimentados todos los datos, pulsa sobre el boton Guardar, situado en la
parte inferior de la pantalla de solicitudes, margen izquierdo.

@ Guardar

A continuacién, G-EDE recarga la pantalla mostrando nuevas acciones a acometer desde
el Detalle de la solicitud:

¢ Editar: Facilita la modificacion de los datos de la solicitud.

o Establecer binario: Permite adjuntar documentacion relativa a la solicitud como
referencia.

o Enviar solicitud: Accién por el que remites la solicitud desde el archivo de oficina al
archivo del organismo o definitivo.
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B
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Detalles de la solicitud con botones de accién

10.1.2 Detalle solicitud de servicio

Una vez creada la solicitud, puedes dirigirte al Listado de solicitudes y consultar los
detalles de la misma mediante el botén Consultar, situado al margen derecho de la
solicitud especifica.

Erivio de solictudes
Fillroa dw birsgusda

Listado de solicitudes

I C

i
© Gttt

o e

ol arepana r

Listado de solicitudes - Boton - Consultar

Si la solicitud esta en estado Borrador, G-EDE facilita la edicion de la solicitud,
establecer un binario con la referencia documental y enviar la solicitud.
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Detalle de la solicitud - Estado - Borrador

10.1.3 Enviar solicitud
Si deseas enviar una solicitud que ya ha sido conformada con la informacién minima,
puedes remitir la misma al archivo para su estudio, aceptacion y resolucion.

Para realizar esta accion, debes pulsar sobre el botén Consultar situado al margen
derecho de la solicitud especifica.

I C
p———— (@ Cormur | 5 Opires » |

@ Consohiar

ol arepana

Listado de solicitudes - Botéﬁ - 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
botdn Enviar solicitud, situado al margen derecho.
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Detalle de la solicitud - Estado - Borrador - Enviar solicitud

Una vez clicado, la pantalla se recarga mostrando un mensaje de confirmacion con el
resultado de la accion.

Zemin Dot

Boton Enviar Solicitud - Mensaje de confirmaciéon

Si retornas al Listado de solicitudes, puedes comprobar que el estado de la solicitud ha
cambiado de estado Borrador a Pendiente de Estudio, pues ahora es el servicio de
archivo del organismo o archivo definitivo quien debe proceder a la gestion de la solicitud
indicada.

Listado de soliciudas cEEEDED

Estado - Pendiente de estudio
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En funcion de la gestion realizada por el archivo del organismo o archivo definitivo, puedes
visualizar si cambia o no el estado de la solicitud.

Gestidn de solicitudes

G-EDE permite recepcionar las diferentes solicitudes y proceder a su estudio, aceptacion
y bloqueo. Esta funcionalidad del sistema esta habilitada para las personas archiveras
que deben gestionar préstamos, consultas, informes, etc. solicitados por las personas

Si deseas gestionar las solicitudes, debes acceder al menu de navegacioén, desplegar y
seleccionar la opcién Gestion de solicitudes.

Archivo del organismo

Alta expediente
Alta documento
Bandeja de borradores

Fondos y colecciones

Buscador

Buscador avanzado
Recepcion de transferencias
Gestion expurgos

Gestion de depadsitos fisicos
Mis avisos

Gestion de préstamos
Envio de solicitudes

Gestion de solicitudes
Calendario de retencion

Gestion de informes
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Una vez seleccionado, apertura una nueva pantalla donde se muestra, por defecto, un
listado con las ultimas solicitudes recepcionadas, indicando el numero de solicitud, tipo de
solicitud recepcionada, su estado, etc para que puedas proceder a su gestion.

Gestién de solicitudes
Filras de bisqueds

Listado de solicitudes

Prestamo Fendionto do sstodia’ 2120001 163150

Gestion de solicitudes - Listado de solicitudes

En la parte superior, se situa la seccion de Filtros de busqueda, pulsa y se despliega un
formulario donde, en base a una serie de filtros de busqueda; se pueden establecer los
criterios para localizar la solicitud especifica:

Los criterios de filtrado son los siguientes:

¢ Numero de solicitud: Indica el nimero currens de la solicitud

o Archivol/depésito destino de la solicitud de la documentacion: Indica el archivo que
recepciona la solicitud

e Tipos de solicitud: Muestra la tipologia de la solicitud, si es un préstamo, una
consulta, un informe, etc.

¢ Estado de la solicitud: Permite conocer el estado en el que se encuentra la solicitud,

si esta en estado borrador, pendiente de estudio, aceptada, resuelta o bloqueda por
otra solicitud anidada.

¢ Fecha de envio de la solicitud: Busca por la fecha del envio de la solicitud
¢ Fecha de resolucion de la solicitud: Localiza por la fecha de resolucién de solicitud
¢ Organismo solicitante: Localiza por el area o departamento que remite la solicitud.
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Gestion de solicitudes

Filiros de bisqueda

= s

Filtros de busqueda

Una vez establecido el contenido de los filtros, solo debes pulsar sobre el botéon Buscar,
situado en la parte inferior, margen izquierdo. G-EDE muestra el conjunto de solicitudes
que 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;
teniendo en cuenta que estos botones de acciéon varian en funciéon del estado de la
solicitud.

e Consulta de una solicitud: En funcién del estado, la plataforma permite realizar
ciertas operaciones.

¢ Descargar informe de resolucién: Para aquellas solicitudes que son resueltas por el
servicio de archivo.
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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.
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Gestion de solicitudes
Detalles de la solicitud
Namero de solicitud: 44
Archivo crigen: Archive de oficina
Archivo cestino: Arcnive del organismo
Depésito destino: Deposito fisico de archivo municipal
Estado de solicitud: Aceptada
Tipo de solicitud: Prestamo
Crigen de sclicitud: Organismo
Facha de envio: 18/01/2023 08:09
Email de contacto: ts admon@municipal .es
Datos del solicitante: TS
~
Observaciones:
5
Datos de resolucion de la solicitud
Respuesta de resolucion:
~
Disponibilidad: * — Seleccione — ~
Meotive de incumplimiento: — Seleccione — ~
Fecha de devolucion:

° Guardar datos de resolucidn

Detalles de la solicitud

Las acciones que puedes ejecutar estan situadas en la parte central de la pantalla. Se
muestra informacion que permite al archivo recoger informacioén sobre la resolucion de la
misma:

Respuesta de resolucion de la solicitud

Disponibilidad de la informacion: 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 informacién a cumplimentar opcionalmente.
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Sefalar 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.

4

10.2.1.1 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.

Gestion de solicitudes - Boton Consultar - Detalle de solicitud

Con la finalidad de asociar la documentacion necesaria al préstamo, debes hacer scroll
hasta la seccion Préstamos, la cual cuenta con una barra de herramientas de botones de
accion.

[0 oeercrms § 0 e e | st

Detalle de solicitud - Generar préstamos - Botones de accion

Si deseas incluir expedientes, documentos o unidades de instalacion, generando los
diferentes préstamos, debes pulsar sobre el botén de la acciéon 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 y realizar la busqueda de la unidad de
instalacion a incorporar a la solicitud.
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Generacion de préstamos de unidades de instalacion
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Préstamos - Boton - Agregar unidad de instalacion

Estos botones permiten ir afadiendo diferente documentacion y, generar por cada una de
las solicitudes, diferentes préstamos relacionados con el contenido de cada solicitud

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 reinformacion a través de
un moédulo de consulta. G-EDE remite un correo electronico al e-mail asociado a la
solicitud, donde se facilitan los accesos y credenciales para poder visualizar la
documentacion.

En préximas paginas de esta seccion, se puede ver la gestion de préstamos de forma
individualizada para unidades de instalacién, expedientes y documentos y cémo gestionar
las solicitudes anidadas.

10.2.1.1.1 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.
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Fis Erpusias
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Detalles de la solicitud - Agregar unidad de instalacion

G-EDE muestra un buscador donde puedes localizar la unidad de instalacién segun
signatura y tipo de unidad de instalacion.

Generacion de préstamos de unidades de instalacion

signawra [ cPizo2ar3 10004 |

Tipo de unidad de instalacidn carpeta »:

Agregar unidad de instalacion - Filtros de busqueda

Una vez cumplimentado, pulsa sobre 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 aquellas unidades de instalacién que cumplen los requisitos
estipulados. Desde el listado, puedes generar el préstamo a través del botén Generar

préstamo.
el de & bisq a
i o i i PR, [ servem mevara
‘54 han oncontrado 1 eestadode)
[ oo ] 0 |

Buscador - Generar préstamo
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El sistema muestra una ventana emergente donde puedes indicar la fecha de devolucion
del préstamo.

Generar préstamo b 4

Indique una fecha de devolucion para el prestamo

410172024

Al pulsar sobre el botén Confirmar, se genera un préstamo asociado a la solicitud v,
pulsando sobre el botén Finalizar, vuelves al detalle de la solicitud.

Desde el detalle de la solicitud, en la parte inferior, es fundamental clicar sobre el botén
Resolver pues de esta manera se confirma el préstamo a la persona usuaria.

¥ Volver a listado de solicitudes €) Generar solicitud anidada

10.2.1.1.2 Agregar expedientes/documentos

Si deseas realizar el préstamo de expedientes y documentos, pulsa sobre las pestafas
Agregar Expediente y Agregar Documento desde la seccion Préstamos.

En el caso de que en una Unica solicitud, la persona usuaria haya solicitado varios
expedientes y varios documentos, puedes ir agregando los mismos y G-EDE genera
solicitudes independientes; pues en el caso de los prétamos puede realizarse la
tramitaciéon de cada unidad documental de forma diferida en el tiempo.

Para el proceso de agregacion de expediente o agregacion de documento, es necesario
realizar scroll hasta la seccién de Préstamos.
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Préstamos - Pestaiias - Agregar expediente

A continuacion, pulsa sobre la pestafia Agregar expediente o Agregar documento para
ir afiadiendo el numero de unidades documentales solicitadas por la persona usuaria. Por
cada pestafa, apertura una nueva ventana para localizar el expediente o documento
especifico sobre el que generar el préstamo.

G-EDE muestra un buscador desde el cual puedes localizar el expediente 0 documento a
facilitar. Cumplimenta los filtros deseados para localizar la informacién.

Préstamos - Ejemplo - Pestana - Agregar expediente

Una vez cumplimentado, pulsa el botén 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.
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Desde el listado, puedes consultar el detalle del expediente o del documento o bien
generar el préstamo desde el botén Opciones y la accion Generar préstamo.

APONALEEC000BINEO000NBIIND EXACTATIIINEA 11000 EXACTAIZ IR0 16070 661303 BERWAZIO DE ARCHIVG PRG0N DOCUMENTD B AL - ALEUN 1L TAMARR) B35 EN PELIZLLA
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Busqueda - Boton - Opciones - Generar préstamo

G-EDE muestra una ventana emergente donde indicar la fecha de devolucién del
préstamo para esa unidad documental.

Generar préstamo ®

Indique una fecha de devolucion para el préstamo

4/01/2024

Al pulsar sobre el boton Confirmar, se genera el préstamo asociado a la solicitud. Una
vez generado el préstamo correspondiente, pulsa sobre el boton Finalizar para retornar
al detalle de la solicitud.
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Buscador de generacion de préstamos - Préstamo generado - Botén - Finalizar

Estas acciones debes repetirlas en funcion del numero de expedientes y documentos que
prestes a la persona usuaria en funcion del contenido de su solicitud. En el caso expuesto,
se ha seguido el mismo proceso para agregar el documento solicitado en préstamo en la
misma solicitud.

Expadurin

Eapereries 1) [JEEE
P vensiar] @ oo oo
(TR A B AR 47 SRR PRAAOOCI
B Ear echa deviakick)
(61000 s [ 002ermen 10 ot

T Y prmmm—y

Detalle de Ia solicitud - Pestafna - Agregar Documento

Agregados los expedientes y documentos solicitados, puedes proceder a la resolucién del
mismo mediante el botén Resolver, situado en la parte inferior.
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Detalle de la solicitud - Botén - Resolver

A continuacion, el sistema genera un mensaje de confirmacion. Pulsa sobre Confirmar
para realizar el préstamo.

Resolver solicitud x

i Desea resolver la solicitud?

Una vez generado el préstamo, puedes realizar la descarga de la resolucién mediante el
botén Descargar informe de resolucién, la cual también estd disponible para la persona
usuaria desde el area de archivo de oficina en su envio de solicitudes.

Fision Empediens g (D1 4173
Finken Deeamanty D e 1 10174,

P— - (o e v

o am———— oy Dosiatges mdgaryy de iebyoin

Finalizada la generacién del préstamo, posteriormente debes acudir al médulo de
Gestion de préstamos para tramitar, de forma independiente, cada préstamo de
expediente y documento (Ver seccién Gestion de préstamos|of).
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I

Modulo Gestion de préstamos - Boton - Opciones

Una vez agregada la documentacion a prestar, pulsa sobre el boton Resolver, situado en
la parte inferior.

rid Eredeis L
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Gestion de solicitud - Ejemplo - Préstamo - Boton - Resolver

G-EDE apertura un mensaje de confirmacién, pulsa sobre Confirmar y la solicitud queda
resuelta.
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Resolver solicitud x

Esta apunto de resolver la solicitd sin haber guardado o indicado
datos de la respuesta, ¢ esta seguro de continuar?

Ahora bien, si en una solicitud la persona usuaria ha solicitado el préstamo de dos
unidades documentales, antes de resolver la primera parte de la solicitud, es necesario
pulsar sobre Generar solicitud anidada, que va a permitir generar una segunda solicitud
para esa otra unidad documental (Ver seccién Generar solicitud anidadales3])

10.2.1.1.3 Generar solicitud anidada

En el caso de grandes archivos o archivos con custodia documental en distintas sedes, es
necesario poder mantener la trazabilidad de la solicitud; especialmente si se trata de
préstamos documentales, donde la solicitud de la persona usuaria puede recibirse en una
sede y ser necesaria la remision de la solicitud a la sede custodia de la documentacion.

G-EDE, como sistema de gestién documental y archivo electrénico unico, permite realizar
esta funcionalidad mediante solicitudes anidadas. Cabe sefalar que las solicitudes
anidadas se exceptuan para el tipo de solicitudes "Informe", por lo que esta funcionalidad
no esta disponible en ese caso particular.

Con la finalidad de realizar una solicitud anidada, debes entrar en Gestion de solicitudes
y buscar la solicitud de préstamo especifica.

Aectiva e ehea Aot oy Dot ko 4 sy Frtam Aatats 1A 1028 G ansutal

Gestion de solicitudes - Listado de solicitudes - Boton - Consultar

Una vez consultada la solicitud especifica mediante el botén Consultar, pulsa sobre el
botén Generar solicitud anidada, situado en la parte inferior.
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Detalles de la solicitud - Botén - Generar solicitud anidada

El resultado del botén Generar solicitud anidada es la apertura de una nueva pantalla con
los siguientes datos autocompletados de la primera solicitud:

Tipo de solicitud

Origen de solicitud

E-mail de contacto
Referencias de la solicitud.

Si bien, debes seleccionar manualmente el depdsito destino al que va dirigida la solicitud e
indicar los datos del solicitante.

Alis de soliciiud anidada
Bachivn del eegaraony v

Diepisitn electrinica de archivo detnitvn -

aca@butala g
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Detalle de solicitud - Alta de solicitud anidada

Una vez generada la solicitud anidada tras pulsar el botén Guardar, el sistema retorna a
la pantalla central que te permite regresar a la solicitud de origen.
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Detalle de Ia solicitud anidada - Botén - Solicitud origen

Una vez en la solicitud origen, puedes observar en su estado que indica Bloqueada por la
solicitud anidada hasta que ésta quede resuelta.

Gestion de solicitudes

Detalles de la solicitud

Nimero de solicitud: 52

Archivo origen: Archivo de oficina

Archivo destino: Archivo del organisma

Depdsito destino: Deposito electronico de archivo definitivo

Estado de solicitud: Bloqueada por solcitud n* 34 (Depasite elecironice de archivo defintive
Tipo de solleitud! Présiamo

origen de sollcitud: Persona juridica

Fecha de envio: 04/01/2024 15:45:14

Email de contacto: aaa@bufete org

Datos del solicitante:

el
Observaciones:
e
Datos de resolucién de la solicitud
Respuesta de resojucion:
&

Disponibilidad: ©

Detalle de la solicitud origen - Estado - Bloqueada

Si regresas al listado de solicitudes, puedes comprobar que aparece numerada la
solicitud anidada, que en funciéon del proceso, vuelve a pasar por los estados de
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Pendiente de estudio, aceptada, resuelta o bloqueada, si se vuelve a generar una solicitud
anidada. Asi como comprobar que el estado de la solicitud origen queda bloqueado.

Estado de solicitud anidada

Por lo tanto, el otro archivo o sede va tramitando la solicitud de préstamo remitida. Una
vez resuelta la misma con caracter positivo, aparece cambiado su estado de solicitud
para dejar constancia al archivo remisor que recepciond la solicitud en primer orden.

10.2.1.2 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
Fiitros de busqueda

Listado de solicitudes

Nimeo de goliciiud ¢ Archi seigon ¢ Archivo destine ¢ Tipa du solicitud o Estatio do solickud ¢ Facha da soliciud & oeha festiucion & Crgansms solictanis ¢ NComnnG

% " Centficaciin Pandianta de estutio 10112023 10:11 @ Consultar

archive municpal)

Gestion de solicitudes - Listado - Certificacion

Archivo dal
arganisma

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
Nimero de solicitud: 29
Archivo origen: Archivo del orgamsmao
Archivo destino: Archivo del organismo
Depésite destino: Depdsito fisico de archive municipal
Estado de solicitud: Aceptada
Tipo de solicitud: Certificacion
Origen de solicitud: Otra administracion publica
Fecha de envio: 19/01/2023 1011
Email de contacto: admon@diputacion.es
Datos del solicitante: Diputzcidn
f,’
Observaciones:
s
Datos de resolucion de |a solicitud
Respuesta de resolucién:
“
Paginas certificadas:
Disponibilidad: * — Seleccione — v
Motivo de incumplimiento: — Seleccione — ~

° Guardar datos de resolucion

Detalle de solicitud - Certificacién

El archivo genera la informacién necesaria para dar respuesta a la solicitud de
certificaciéon. Una vez se obtiene la informacién, puedes rellenar los campos
correspondientes para proceder a la resolucion de la misma. A continuacién, pulsa el
botén Guardar datos de resolucion 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 resoluciéon

10.2.1.3 Consultas de informacion / Asesoramiento técnico /
Informacion de referencia

En el caso de consultas al archivo, asesoramiento técnico e informacion 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.

Y T T Ty
Listado de solicitud - Botén Consultar - Consulta
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El archivo puede localizar la informaciéon necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtiene la informacién, cumplimenta el apartado Respuesta de
resolucion con el texto correspondiente y procede a la resolucion 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 v
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 resolucién - Boton - Guardar datos de resolucion

10.2.1.4 Copias

En el caso de copias de documentacién, accede a Gestidon de solicitudes, pulsa sobre
el boton 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.
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Listado de solicitudes - Boton Consultar - Detalle de solicitud

El archivo puede localizar la informacion necesaria para dar respuesta a la solicitud de
informacion. Una vez se obtiene la informacion, cumplimenta el apartado Respuesta de
resolucién e indicar el numero de copias analdgicas o digitales que se han realizado.
Procede a la resolucién de la misma clicando sobre el botén Guardar datos de
resolucion.

Datos de resolucion de la solicitud

Formato A4: \7
Respuesta de resolucion: Se acepta la solicjtud

)
Copias analogicas:
Copias digitales: 2
Disponibilidad: * En plazo v
Motivo de incumplimiento: —_ Seleccione — v

° Guardar datos de resolucion

Respuesta de resolucion - Botén Guardar datos de resolucion
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10.2.1.5 Informes

En el caso de informes al archivo, 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.

]
amn 02 grara
Arbiv dl sagara

Dopieiia Ak 62 s cufmviss
pr

-

[

e 182
st com

Gestion de Informes

El archivo puede localizar la informaciéon 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 analdgicas o digitales que se han realizado.
Procede a la resolucion de la misma clicando sobre el boton Guardar datos de

resolucion.

Datos de resolucién de la solicitud

Respuesta de resolucion: Aceptado

Wk
Disponibilidad: * En plazo ~
Motivo de incumplimiento: — Seleccione - ~

€@ Guardar datos de resolucion

Respuesta de resolucion - Boton - Guardar datos de resolucion
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10.2.1.6 Insercion/intercalacion

En el caso de solicitar una insercion/interlacacion al archivo, 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.

ISty = F=
Gestion de solicitudes - Boton - Consultar - Detalle de la solicitud

El archivo puede localizar la informaciéon necesaria para dar respuesta a la solicitud de
insercion/intercalacion. Una vez se obtiene la informaciéon, cumplimenta el apartado
Respuesta de resolucion y signatura correspondiente. Procede a la resolucion de la
misma clicando sobre el botén Guardar datos de resolucion.

Datos de resolucion de la solicitud

Respuesta de resolucion: Aceptada

Vi
Signatura: 05161097303295816668
Disponibilidad: ~ En plazo ~
Motivo de incumplimiento: -- Seleccione -- e

@) Guardar datos de resolucion

Respuesta de resolucién - Boton - Guardar datos de resolucién
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11 Gestidn de depésitos fisicos

G-EDE permite la gestion de depésitos fisicos pudiendo acceder a la documentacion
ubicada y almacenada en el archivo fisico y conocer el estado de ocupacion de cada
deposito. Esta funcionalidad esta presente en cada archivo.

Si deseas gestionar los depoésitos fisicos, accede al mend superior de navegacion del
archivo especifico y pulsa sobre la seccion Gestion de depésitos fisicos.

Archive de Oficina Archivo
ARa expedienie
Alla dodumeenbo
Alta unedad insiaEcon

Bandeg de biwradoies
Fondos ¥ Colecoones
Buscasor

Biscador avanzado

Envin de transferencias
GEsian de depisios fsicos

Menu - Archivo - Gestion de depésitos fisicos

Una vez seleccionado, accedes a la pantalla de Listado de depésitos fisicos, donde se
muestra el listado con todos los depésitos disponibles para el archivo especifico. En este
caso de uso, se busca un depdsito especifico.

PO_DFE A SECRETARA Doguivbe Biica by ol 0 Secsmiia

PR —
Menu de navegacion de archivo - Gestion de depésitos fisicos

En el depdsito concreto, pulsa sobre el boton Explorar situado al margen derecho.
> Explorar

Una vez pulsado, apertura la pantalla de Depdsito desde el cual puedes realizar las
acciones de Explorar y Buscar que se detallen en secciones continguas.
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11.1 Explorar depdsito

Una vez en el depdsito especifico, debes pulsar el botén Explorar para navegar por la
estructura del depdsito, desde el nivel superior hasta el nivel inferior.

Listada de deponitos fisicos

v SECRETES

Dot Biies 1 oficsna

Menu de navegacion de archivo - Gestién de depésitos fisicos
Clicado el botoén, apertura la estructura del depésito especifico.

Depdsito fisico de oficina de Secretaria General

Expiocer I

Depasito fisico de oficing de Secretaria General

Mo
10

CFGS1 (OFSGO0T- i
DF1) i

OFGS2 (OFSGED01
)

o Deposin

Boton - Explorar - Estructura del depdsito

Desde esta pantalla, puedes observar dos tipos de visualizaciones y acometer una serie
de acciones;

¢ Visualizacion margen izquierdo: Posibilita navegar jerarquicamente por los niveles de
almacenaje de una forma arbérea y realizar acciones a través del icono de llave inglesa

(7).
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Depasito fisico de oficina de Secretaria General
| Explorar
*“
A Dieposilo fisico de oficing de Secrelaria General

[L;--';vl (OFSEO0-DPT) |

CIFGER2 (OFSEN01- ey ﬂ-ﬁglegui BSIECID fisicn

OFCS3 (DFRGEH0-0PE) [#] Editar

CFGSS (OESEO0-0E) M Eliminar espacio fisico

Depésito - Icono llave inglesa - Acciones
Estas acciones son las siguientes;

» Agregar espacio fisico: Posibilita la creacion de nuevos niveles de almacenaje segun
las necesidades de archivo.

Agregar nivel de almacenaje

Tipo de espacio Compacto ~
Unidades * 16
Cddigo topogrifico *

Autonumerar a partir

Nombre OFG311 de

Espacio de Almacenamiento * No v

Depésito - Icono llave inglesa - Agregar nivel de almacenaje

» Editar: Facilita la modificaciéon de los datos del nivel de almacenaje, pudiendo realizar
cambios en los campos editables. Aquellos campos que observes en color gris, no esta
permitida su edicién.
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Tipo de espacio ®

Cinligo topografico *

Hombre OFGS1T
Espacio de Almacenamiento *

Capacidad mfl * 12

Tipe signaturacitn

& Fomma I
Tipo di unidad de instalacion * i e

- Formato irregular

— Salecelong — w | Unidades * ®

Balda - Icono llave inglesa- Editar

» Eliminar: Permite la eliminacion del nivel de almacenaje siempre y cuando no custodie o
preserve documentacion. En el momento de pulsar esta accion, emerge mensaje de

confirmacion de eliminacion. Una vez confirmado y, si no contiene documentacion, se
procede a su eliminacion.

Eliminar espacio fisico b 4

iDesea elimina el espacio fisico seleccionado?

¢ Visualizacion margen derecho: Facilita navegar de forma independiente y lineal por
cada uno de los niveles de almacenaje, permitiendo realizar las siguientes acciones;

T Genarar sstuctura sknstios R Fatrtin de signatura [ Informa e acupacsn
it Tlsin de aficn, e

Def 13 de Sech

fa Genera > OFSGO01 521 > OF SG/001-DP1-CM1

Mok iee s abmacansle P
= OFES1M [OFSE0M : —
. De1 CM1EST) Eaenha
m e .IDFSG'EEI‘ A Eliminar espacic sioo
DP1.CMITES2) Extantesis né n
Fitar

Depésito - Navegacién, visualizacion de estructura y acciones de trabajo

» Acceder: Facilita la navegacion lineal al nivel de almacenaje inferior
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» Botén Opciones: Por un lado, posibilita la ediciéon de los datos del nivel de almacenaje

y, por otro, la eliminacién del nivel siempre y cuando no tenga vinculacién con otros
niveles y custodie documentacion.

Edilar nive! de almacenaje x

Tipo de espacio

Ciudigo topogrifico *

Nombre OFGS/PLY
Espacin de Almacenamiento *

Capacidad mi1* 2.0

Tipe signaturacidn ndependiznis al b

® Fonmato regular
Tipo de unidad de instalacion = 9

A Formato irregular

— Selecdone — ~ | Unidades * @
Unidad instalacian Unidades Acciones
CAJON DE PLANOS (100) 10

Boton - Opciones - Editar

11.1.1 Botonera de accién superior

En la parte superior del depdsito, se encuentra una botonera en las que puedes realizar
una serie de acciones.

Depasito fisico de oficina de Secretaria General
Explarar
Deposito - Botonera de acciones superior
Las acciones que puedes acometer son las siguientes,

o Patron de signatura: Posibilita la configuracion del patrén estructural de signatura en
funcion del tipo de unidad. Esta accion es muy practica cuando se tienen distintas
tipologias en depdsito para su identificacion de forma univoca.
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@ Patron de signatura

e Signaturar: En funcién del patron de signatura, permite efectuar la signaturacion
acorde a la tipologia de unidades de instalacion custodiadas y preservadas.

¢ Informe de ocupaciéon: Desde este botdn se accede a visualizar la informacion

completa de ocupacion.
(5] Informe de ocupacion

En las siguientes secciones, se especifican en detalle los botones de patrén de signatura,
signaturar e informe de ocupacion.

11.1.1.1 Patrén de signatura

Un archivo custodia y preserva una amplia gama de unidades de instalacién y tipologias
documentales que pueden requerir un patron estructural diferencial y univoco para
componer la signatura. Por esta razon, G-EDE posibilita que las personas archiveras
puedan crear patrones en funcion de identificacion.

Por lo tanto, si deseas realizar el modelo de signatura, debes pulsar el boton Patréon de

signatura.
@ Patron de signatura

Clicado, apertura una nueva pantalla para crear los patrones. Debes pulsar el botén
Crear signatura.
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Agregar patron de signatura para el deposito'DEPO _OFICINA _SECRETARIA'

Signaturas

) Crear signatura

¥ Volver a listado de depdsitos

Agregar patrén de signatura - Botén - Crear signatura

A continuacién, emerge una ventana que permite introducir los siguientes campos;

o Tipo de unidad: Indicar, de la lista desplegable, la unidad de almacenaje.

o Prefijo: Puedes indicar qué prefijo deseas utilizar para componer la primera parte de la
signatura.

o Sufijo: Puedes indicar qué sufijo deseas utilizar para componer la segunda parte de la
signatura.

o Numero de posiciones: Puedes marcar el numero de digitos por delante del inicio del
numero currens como tercera parte de la signatura.

e Separador: Si deseas establecer un caracter separador para la conformacién de la
signatura.

¢ Inicio currens: Con caracter obligatorio, marcas el nimero currens por el que debe
comenzar la signaturacion.
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Crear signatura o

Tipo:uaidat: CAJA NORMALIZADA (12527x38) -
Prefijo ¢
Sufijo E
Numero posiciones 4
Separador !
Inicio currens * 1

Boton - Crear Signatura

Una vez configurado el patron para ese tipo de unidad de almacenaje, debes pulsar el
botdon Aceptar para que se haga efectiva la accidon y, automaticamente, G-EDE retorna a
la pantalla de patrén de signatura, informando en mensaje de aviso que se ha procedido
con éxito y constando el nuevo patrén en la pantalla especifica.

gregar patron de signatura para & depisito DEPO_OFICINA_SECRETARIA

L3 EigNEIUTA 88 hA Ereads coftrctmante

Signaturas
I eS8 Frefig s Zufm e Nomem pascones ¢ Guge tpa e umitad Despoan Hps e undas 4
1 ¢ E [ ui CAIANORMALIZADA (12527538 [ Esimnar

Patrén de signatura - Ejemplo de patrén de caja normalizada
Este proceso debes iterarlo por cada uno de los patrones que quieras generar en funcion
de las tipologias existentes en tu archivo para su configuracion en el sistema.

Por ultimo, también puedes proceder a la eliminacion del patron desde el botdn Eliminar.
Agregar palrdn de signatura para el depdsild’DEPO_OFICINA_SECRETARIA

Signaturas

n B PL a T2 TUBD DE PLANDE m
© ConaE algratos

) Vokvier a stado de degdslios:

Patrén de signaturas - Botén - Eliminar
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11.1.1.2 Signaturar

Una vez creados los patrones de signaturas, puedes realizar el proceso de signaturacién
mediante el botdn Signaturar, situado en la parte superior, para.

A continuacion, apertura ventana emergente para seleccionar el patron de signatura que
deseas aplicar. En este caso de uso, se va a tomar el patrén de signatura de caja
normalizada.

Seleccione un patrén de signatura por cada tipo de unidad de instalacion

CAJA NORMALIZADA (12x27Tx38) ™ | CXOXOXXES v

Boton - Signaturar - Ejemplo de signatura con caja normalizada

Una vez establecido el patron de la signatura, solo necesitas pulsar el boton Confirmar,
situado en la parte inferior de la ventana y G-EDE comenzara la signaturacién de forma

automatizada.
€ Confirmar

Finalizado el proceso, puedes observar que la signatura aparece vinculada de forma
correlativa (numeracion currens) para los huecos incluidos en la balda de la estanteria del
compacto correspondiente en depésito.

Dapdsito fsico de oficina da Secretarla Genaral

.

st Fisine o 1 O - OFSGMET-DF1-CMI-BLT

s i : Espacic
o e Ot Cfiws Ol Offius Offtwe Off¢ Spe ]

COOE COOTHE CODIE COOIIE GHE CMI5E Ciz5E 0 Bl

Depésito - Balda - Hueco - Signatura
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11.1.1.3 Informe de ocupacion

El informe de ocupacioén es el documento que detalla el estado y uso del espacio fisico
destinado a la preservacion del patrimonio documental. Su objetivo principal es posibilitar
la evaluacidn a las personas archiveras del estado de utilizacion del espacio de
almacenamiento disponible y asegurar una eficiente gestion de custodia y conservacion.

En la parte superior de la pantalla de depdsito, debes pulsar el botéon Informe de

ocupacion.
|§é‘| Informe de ocupacién

Una vez clicado, emerge una ventana con el informe detallado de ocupacion.

Informacién de ocupacién Depdsito fisico de oficina de Secretaria General b 4

Resumen de ocupacion - oFsc/001

. N® Total de huecos : T

. Huecos libres : 4

. Huecos ocupados : 2

. Huecos reservados 1

. Huecos inhabilitados : 0
Porcentaje de ocupacién : 28.6 %
Capacidad total : 5.64 mil
Espacio sobrante - 0.0

Lista de descendientes - DEPO_OFICINA_SECRETARIA > OFSG/001-DP1 > OF $G/001-DP1-CM2 > OF SG/001-DP1-CM2-

BL1
Nombre (Signatura topografica) . . . . . Porcentaje de ocupacion Capacidad total
OFSG/001-HU1 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HU2 1 1 0 0 0 0 0.12mfl
OFSG/001-HU3 1 0 1 0 0 100 0.12mil
OFSG/001-HUS 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HUB 1 0 0 1 0 0 0.12mfl
QFSG/001-HU7 1 0 1 0 0 100 0.12mil
OFSG/001-HUB 1 1 0 0 0 0 0.12mi

Boton - Informe de ocupacién - Ejemplo de informe de ocupacion en balda
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Resefiar que el informe esta individualizado por el nivel de almacenaje en el que estés
posicionado, desde el nivel superior hasta el nivel inferior; de tal manera que G-EDE
posibilita conocer en profundidad la ocupacion de dicho nivel.

El informe se divide en dos partes informativas;

e Parte superior: Contiene el resumen de ocupacion de huecos, donde puede
visualizarse el total de huecos, cuales de ellos estan libres, ocupados, reservados o
inhabilitados; el porcentaje de ocupacion, la capacidad total, el estado sobrante y el
grafico circular para una visualizacion global y agil.

Informacian de ocupacion Deposito TiSico ge oficina de Secretaria General ®

Resumen de pcupacion - OFsG/01

. N® Total da huscos : i
. Huecos libres - 1
. Huecos ocupadas - 2
Huecos reservados 1
[l Huscos inhabilitados - 0

Porcentaje de ocupacion © 28.6 %
Capacidad total . 3.64 mil
Espacio sobranta 0.0

Informe de ocupacién - Resumen de ocupacion

o Parte inferior: Inicia el informe una miga de pan que posibilita conocer la ubicacion del
nivel de almacenaje que se esta consultando, en este caso, los huecos que componen
la balda. A continuacién, se detalla la signatura topografica, la ocupacion por
colorimetria en base a los estados de los huecos (libres, ocupados, reservados e
inhabilitados), el porcentaje de ocupacion y la capacidad total en metros lineales.

Lista de descendientes - DEPO_OFICINA_SECRETARIA > OFS$G/001-DP1 > OFS$G/001-DP1-CM2 > OF SG/001-DP1-CM2-

BL1
Nombre (Signatura topografica) . . . l:‘ . Porcentaje de ocupacién Capacidad total
OFS5G/001-HU1 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HU2 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HU3 1 0 1 0 0 100 0.12m/
OF5G/001-HUS 1 1 0 0 0 0 0.12mi
OFSG/001-HUG 1 0 0 1 0 0 0.12m/
OFSG/001-HUT 1 0 1 0 0 100 0.12m/
OF5G/001-HUS 1 1 0 0 0 0 0.12mi

Informe de ocupacion - Miga de pan y detalle de informe
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De esta manera, la persona archivera tiene una vision global y especifica para una
correcta evaluacion y gestion de la ocupacion a todos los niveles.

11.2 Ubicar unidad de instalacion

Cuando se tiene generada y configurada toda la estructura del depdsito, puedes proceder
a realizar la ubicacion de la unidad de instalacion en el hueco correspondiente.

Esta accion debes realizarla situandote en el margen derecho a nivel de almacenaje de
balda y, en el margen derecho, puedes observar los huecos disponibles.

Depdsito fisico de oficina de Secretarla General

L2 » OF SGIB01.0P1LM2.BLY

CiHE CH0FSE

ouz
CANDE CR0IBE COAE CO015E CO016E 035w

Depésito - Balda - Hueco disponible (color verde)

En el sistema, existen dos formas de ubicar la unidad de instalacién en el hueco, estas
formas se efectuan de forma independiente:

¢ Instalacion por busqueda de unidad de instalacion: Selecciona el hueco donde
quieres realizar la instalacion de la unidad, clica en los tres puntos del margen izquierdo
del hueco y, de las opciones, selecciona Ubicar una unidad de instalacién.

%= Generar estructura simétrica @ Patron de signatura

Depasito fisico de oficina de Secretaria General > OFSG/001-|

i R

0 Eliminar CO0ME
£ Bloquear

[> Reservar

Q. Ubicar una unidad de instalacion

Tres puntos - Ubicar una unidad de instalacién
De forma seguida, apertura un buscador para localizar la unidad de instalacion especifica

que quieres instalar. Por supuesto, esta forma de instalar implica que la unidad de
instalacion esta dada de alta, custodiada y preservada previamente en el sistema.
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X prm—

dririua da B = Demetn e oo o et Do

Ubicar unidad de instalacion - Buscador

Los datos con asterisco (*) son de caracter obligatorio y, dependiendo del tipo de
contenido y el tipo de unidad de instalacion, se despliegan los filtros especificos.

U R

LS

000

[c— o li—— ]
Ubicar unidad de instalacion - Buscador - Filtros segun tipo de contenido

Puedes cumplimentar un unico filtro o combinar varios de ellos para la obtencion de
resultados.

o] (o ——— Jo—]
Ubicar unidad de instalacién - Buscador - Ejemplo con filtros combinados
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Una vez establecidos los filtros, debes pulsar el botén Buscar, situado en la parte inferior
y el sistema vuelca los resultados obtenidos por los parametros establecidos.

P—— [ ——— . = =

B b oo ¥ 1 i

T O e e el
Ubicar unidad de instalacion - Buscador - Resultados obtenidos

Para realizar la ubicacion de la unidad de instalacién, debes checkar el icono cuadrado de
la derecha y pulsar el boton Ubicar seleccion, situado en la parte inferior.

i

30 han obtenido 1 de 1 resuimdos

£ X I gy e R

Unidad de instalacion - Check - Botén - Ubicar selecciéon

Automaticamente, G-EDE realiza el proceso de instalacién y, una vez completado, puedes
observar que el hueco ha cambiado su estado a ocupado.

Dapasio fisico de oficina de Secretaria Genaral

¢
FOGHN f5i0n e ot i3 Gzanerl = DFSE001- 0P = OFEGE01-0P4.C)

na e Senrean £ > DFEG004-DF1-CM2-BLT

H [ ) i Espacio
(o Offfiv: O Offiius O vz Ot O
CHI0E COIME Co013E O TaE CODYE CaUGE

e 636 mi

Hueco - Unidad de instalacion ubicada - Estado - Ocupado

A continuacion, si la unidad de instalacion no esta previamente en el sistema, debes dar
de alta una nueva unidad de instalacion y ubicarla en su hueco correspondiente;
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¢ Instalacion por alta de unidad de instalacion: Debes situarte en el hueco especifico
y pulsar dentro del hueco (el cursor se convierte en una mano). En este caso de uso,
se utiliza el hueco 5 (HU5) que esta en estado libre.

Depésito fisica de oficina de Secretarla General
Exlirar

o € T (RSP —— m ppT——

L2 » OF SGIB01.0P1LM2.BLY

i e oI A8 Secistails Gese)

o O Ol s Offiwe O] [ Offfi e Cf: S |
CHO0E CO010E CO0EE 0.3 m)

CiHE CH0FSE CAE CODISE

Hueco - Clicar hueco especifico - Alta de unidad de instalacién

Una vez hayas clicado el hueco, apertura la pantalla de Alta de unidad de instalacion.

Alta unidad

]
*

T BT R

Alta de unidad de instalacion

Antes de proceder a la cumplimentacion del formulario descriptivo, existe el botdn
Mostrar campos obligatorios que permite cumplimentar Unicamente aquellos datos de
caracter obligatorio (datos marcados con asterisco *). Esta accién es opcional si no
deseas rellenar todos los campos del formulario.

Una vez pulsado el botdn, el formulario se contrae y solo muestra los campos
obligatorios.
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A il il Eprp— - @

Alta de unidad de instalacion

En el caso de que desees que el formulario vuelva a mostrar todos los campos, pulsa el
botén Mostrar todos y volvera a desplegar el formulario descriptivo completo.

sﬂmmdns

Después de este inciso, cumplimenta los campos necesarios para el alta de la unidad de
instalacion y pulsa el botén Guardar para almacenar los cambios. Igualmente, el sistema
facilita la limpieza del formulario o cancelar el alta para volver a la pantalla de inicio de
nuevo.

5]

Alta de unidad de instalacion - Botén - Guardar

Una vez guardado, apertura la pantalla de detalle de la unidad de instalacién que se
detalla en seccién contigua.
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11.2.1 Detalle de unidad de instalacion

Como se ha indicado en la seccién anterior, una vez que se ha ubicado la unidad de
instalacion en el hueco especifico, se apertura la pantalla de Detalles de la unidad de
instalacion.

I e T e

Detalles de unidad de instalacién
Desde la pestafia Metadatos puedes proceder a realizar las siguientes acciones;

¢ Reubicar unidad de instalacion: Si necesitas trasladar la unidad de instalacion dentro
del mismo depdsito a otro espacio en estado libre.
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Depisito® Deposdo finice de oficing d2 Sccretarin General

Hueco signatura ™ Hie:

Contenido en & Seleccionar espacio fisico

Signatura topogrifica

Q, Buscar espacios librea il Limpiar fitiros

Huecos
Estado Cadigo Cadigo padr= Signatura Acciones
[ OF 3GI001-HUZ OF SG/001-DP1-CM2-BL1 A
i OF SG/001-HUE OF SG/001-DP1-CM2-BL1 C

Mostrando £ de 2 resultados

Unidad de instalacion - Reubicar en depésito

Para realizar este proceso, una vez cheques Acciones en el hueco especificado y pulses
el boton Signaturar, G-EDE pasa a la siguiente pantalla donde puedes realizar
confirmacion de signatura. Una vez pulsado, el sistema informa mediante mensaje del
cambio realizado.

Signaturar hueco

Signatura * coo

Reubicacién de unidad de instalacion

Evidentemente, esta reubicacion es informativa dado que las unidades de instalacién
fisicas requieren su traslado fisico dentro del depdsito; una acciéon que se efectua por
parte de las personas archiveras fuera del sistema. Si bien, G-EDE permite esta
asistencia de gestion y control de depdsito a nivel de sistema.

o Editar metadatos: Posibilita la apertura del formulario para incorporar nueva
informacion descriptiva al formulario de la unidad de instalacion.
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El Editar metadatos

e Boton opciones: Permite eliminar la unidad de instalacion, siempre y cuando no
contenga archivadas unidades documentales; asi como copiar al portapapeles el
formulario descriptivo para nuevas altas de unidad de instalacién

Detalles de Linidad de instalacion

CIECEETl Coalenidn | Trarsbédad

Meotadatos de la Unidad de Instalacian "1 1173322374542T08T 671737448282

tnlnckin compleas

Ficheros asociados [ +]

B Eminae unidad de istalacin
e e il

[ Coper = porapapers
e

Detalles unidad de instalacién - Boton - Opciones

Desde la pestana Contenido, situada en la parte superior, puedes archivar la
documentacion a custodiar y preservar en dicha unidad de instalacion mediante el boton
Incluir documentacion, situado en la parte inferior de esta pestafia.
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Detalles de Unidad de instalacior
| Metiialos IEERERITNI Trazabiicad |

Contenido de ia unidad de instalacion {0)

p—

Detalle unidad de instalacion - Pestana - Contenido - Boton - Incluir documentacion
Existen dos formas de archivar las unidades documentales;

¢ Incluir nuevo expediente o incluir nuevo documento: Permite dar de alta un nuevo
expediente o un nuevo documento dentro de la unidad de instalacion. De tal manera
que, si escoges esta opcidn, apertura el alta de expediente o el alta de documento;
donde debes realizar la descripcion de las unidades documentales y pulsar el botén
Guardar para que el expediente o el documento quede archivado en la unidad de
instalacién especifica.

Asociando nuevo expediente a unidad de instalacion 111732785303817625

B

Expadienta 54 ajacusiin prcepueiaria o ol mars del cumo atasinico 20282021

i mpediren [~ 2020ExP00q

3 O ey

Asociacion a unidad de instalacion - Alta de expediente asociado
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¢ Incluir expedientes o documentos existentes: Si el expediente o el documento se
encuentra en el sistema, se facilita su busqueda para asociarlo a la unidad de
instalaciéon especifica. Al seleccionar esta opcion, apertura el buscador desde el cual
puedes parametrizar los filtros de busqueda. Una vez seleccionados los filtros de
busqueda, pulsa el botén Buscar, situado en la parte inferior; para la obtencion de
resultados.

e == . —n =

=23 £ fY
Asociacién de documento a unidad de instalacion - Filtros de busqueda - Boton - Buscar

En ese momento de lanzamiento de la busqueda, G-EDE devuelve los resultados en
funcion de los filtros establecidos. Una vez en la pantalla de resultados, puedes proceder
a la asociacion del expediente o documento mediante check y botén asociar seleccién o,
directamente, desde el botdn Asociar situado al margen derecho de la unidad documental
especifica. En este caso de uso, se realiza mediante check y botén Asociar seleccion.

R A W DcwEnD e

CEmTIe TN Dews W DD e

S v § e § ramdtnszn

Una vez pulsado, emerge un mensaje de confirmacion, efectia la accion a través del
boton Confirmar.
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_

:Estd seguro que desea asociar los documentos seleccionados?

Por consiguiente, G-EDE informa que se ha realizado la accion de asociacion. Puedes
retornar a la unidad de instalacion mediante el botén Volver, situado en la parte inferior de
la pantalla de resultados de busqueda, para realizar la comprobacion del archivado de la
documentacion desde la pestafia Contenido.

Dnsranecesn P P — [ via L chovmes |

Unida de instalacién - Pestafia - Contenido - Unidad documental simple archivada

Por ultimo, en esta pestafia Contenido, en relacion con la unidad de instalacion, puedes
realizar una serie de acciones mediante la botonera situada en la parte inferior.

[ 2 | E==Eme=n
Pestana - Contenido - Botonera de accion para unidad de instalacion

Este tipo de acciones consisten en;

¢ Incluir documentacién: La misma accion que se ha realizado para archivar la primera
unidad documental.

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

G G.OFICG G-EDE - Manual de usuario

695 de 710

O Incluir nuevo expediente
O Incluir nuevo documento
q Incluir expedientes existentes

q Incluir documentos exisientes

P ——

o Descargar etiqueta: Facilita la descarga de la cartela, con cddigo QR, para su
adhesion al lomo de la unidad de instalacion.

|-

Descargar efiqueta

e Boton Opciones: Puedes seleccionar la eliminacion de la asociacion de la unidad
documental a su unidad de instalacion o bien marcar la unidad de instalacion como

ocupada.

Por ultimo, existe la pestafia de Trazabilidad como auditoria interna de los procesos
acometidos en el tratamiento archivistico de la unidad de instalacion.

11.3 Buldsqueda estructura

Dentro del depdsito, puedes realizar busqueda general sobre los niveles de almacenaje,
solo es necesario que te desplaces a la pestafia Buscar, situada al margen izquierdo
superior.

Depasito fisico de oficina de Secretarla General

Ganaral » OFSG001-DP1

Mgl da aimacenajs fessanas

OFGS112 | il Ojpci
OF G m")l by 1 Compacia =) Acceder

Depos;'to - Pestana - Buscar

Una vez pulsada la pestafia, accedes a la pantalla del buscador, donde puedes observar
el listado de espacios fisicos y la cabecera de filtros de busqueda.
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Buscar - Filtros de busqueda

Si deseas establecer la busqueda y establecer los filtros, navega hasta Filtros de
busqueda y despliega el buscador donde aparecen los siguientes filtros operativos.

Cadigo topografico: Indicar el codigo alfanumérico de identificacion.
Signatura: Cumplimentar la signatura de la unidad de instalacién en deposito

Contenido en: Permite desplegar los niveles de almacenaje del depésito y seleccionar
el espacio.

Estados: Posibilita checar por uno o varios estados de ocupacion.

e ) s [ [ sen () [ e
= =

Filtros de busqueda

A continuacion, una vez establecidos los filtros, pulsa sobre el boton Buscar, situado en la
parte inferior para que G-EDE lance el proceso de obtencion de resultados. Finalizado el
proceso, se muestran en la parte inferior los resultados obtenidos con los parametros

especificados.
| i G
:
i T T TR i 5
= s
n SR TP W [(EETn EED

Botén - Buscar - Resultados obtenidos

eee ¢| valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

LG.once

G-EDE - Manual de usuario

697 de 710

Por ultimo, desde esta pantalla, también puedes proceder a realizar las acciones de
edicién de los datos del nivel de almacenaje y eliminar el espacio fisico; recordando que
la eliminacion no es baladi y solo se efectua si no existen otros niveles y documentacién
archivada.

11.4 Estados de los huecos

En el proceso de gestion de depdsitos, es fundalmental el control de espacios para la
correcta instalaciéon de las unidades y la documentacién custodiada y preservada en las
mismas. Por este motivo, el sistema facilita el conocimiento de la situacion de depdsito en
su nivel inferior mediante colorimetria y acciones permitidas, incluida la busqueda y
recuperacion de informacion utilizando el estado como filtro de busqueda.

En este caso de uso, situate en el menu Gestién de depédsitos fisicos y apertura la
pantalla de Listado de depdsitos.

Listada de deponitos fisicos

OFPO_OFC et SFCRETARAA Degpeiste Bisies 14 ol 0n &

Menu de navegacion de archivo - Gestion de depésitos fisicos

Clica el boton Explorar y sitlate en la pantalla de estructura del depédsito hasta
descender al nivel de almacenaje de balda.

Depdsito lisica de oficina de Secretaria General

i ®
Lepisio feice oa Cifa d8 Selretans General » OFSGO0T-0P » OF3G001-0P1

Chiz > OFSGO0T-DP1-CM2-aL)

Depésito - Balda - Huecos - Estados con colorimetria

Como puedes observar, cada estado esta representado por un color y, dependiendo del
mismo, se pueden realizar o no una serie de acciones;

o Libre (Color verde): Indica que el hueco esta libre, sin unidades de instalacion.
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t HU1 ()

CO00SE

Cuando el hueco se encuentra en este estado, permite realizar las siguientes acciones:
» Eliminar: Facilita la eliminacion del hueco al no custodiar unidades documentales.

» Bloquear: Si necesitas bloquear el hueco por algun motivo especifico dentro del
tratamiento archivistico.

» Reservar: Posibilita reservar el hueco para instalaciéon de unidades en prevision

» Ubicar una unidad de instalacion: Permite la instalacion de la unidad en el hueco

€ Eliminar e
£ Bloquear

[> Reservar

Q) Ubicar una unidad de instalacién

e Reservado (Color azul): Indica que el hueco esta reservado para la instalacion de
unidades en prevision de entrada al depésito.

CO014E

Cuando el hueco se encuentra en este estado, permite realizar las siguientes acciones:

> Eliminar: Posibilita la eliminacion del hueco reservado.

» Quitar reserva: Permite retirar el estado de reservado y poner de nuevo el hueco en
estado libre

> Ubicar una unidad de instalacion: Facilita la instalacion de la unidad en el hueco
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A
€) Eliminar

[ Quitar reserva

51 Ubicar una unidad de instalacion

¢ Bloqueado (Color rojo): Marca que el hueco esta bloquedado por motivo especifico de
tratamiento archivistico.

! Hus @

C0016E

Cuando el hueco se encuentra en este estado, permite realizar las siguientes acciones:

» Eliminar: Posibilita la eliminacion del hueco bloqueado.
» Desbloquear: Facilita el desbloqueo del hueco y su regreso a estado libre.
» Ubicar una unidad de instalacion: Facilita la instalacion de la unidad en el hueco

€©) Etiminar

3 Desbloquear

(1 Ubicar una unidad de instalacién

e Ocupado (Color gris): Sefala que el hueco esta ocupado por unidad de instalacion

cja0007

Cuando el hueco esta ocupado, solo puede realizarse la accién de eliminar siempre y
cuando la unidad de instalacion asociada a ese hueco, se haya reubicado previamente en

otro hueco.
. Off

€ Eliminar
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12 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 informel 700, o descargar el fichero del informe correspondiente.

Listado de informes del usuario

En esta misma lista también existe la posibilidad de mostrar los informes que han sido
eliminados, el listado es similar con la diferencia de que no podremos descargarlos. En
este caso solo encontraremos informes con el estado "Borrado".

T M e il

woovam e — =z

R s CEZm
it - o=
W — cE
s i s e

Listado de informes eliminados

12.1 Detalle de informe

El sistema permite consultar la informacion acerca del informe de un resultado de
busqueda. Es accesible desde Mis avisos|78 y desde el listado de informes del
usuariol 700l.

o
e 10

Frena comen

At £l e

Detalle de un informe
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Desde el detalle de un informe podremos consultar informacién basica del mismo como su
estado, fecha de creacién y fecha de ultima descarga. También se mostraran los filtros
de busqueda con los que se generd 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.

13 Gestidn de préstamos

El sistema permite consultar los préstamos solicitados y creados desde las Solicitudes
del serviciol &+71 del archivo. Se mostraran los datos de cada préstamo, entre ellos la fecha
de devolucion, los archivos origen y destino y el nimero tanto del préstamo como de la
solicitud origen.

Fréstamos

THIPE 20

Listado de préstamos

Por cada uno de ellos podremos realizar tres acciones:

Fecha creacion *  Fecha de devolucion + Fecha devueltc *  Soporte » Acciones

& Consultar

JFOpcicnes»
E Devolver

310082021 18:26 310082021 ! = Promogar

317082021 18:25 31082021 111002021 Fisico

Acciones de préstamo

- Consultar el detalle del préstamol 702
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- Devolver el préstamo
- Prorrogar el préstamo

Al prorrogar un préstamo se mostrara un panel en el que podremos introducir la fecha a la
que deseamos prorrogarlo.

Promogar prestameo con identificador "DC3FD2118" b4

Intreduzca una fecha de promoega:

31/08/2021
& Aceptar ) Cancelar .

Prérroga de préstamo

13.1 Detalle de préstamo

El sistema permite consultar la informacién de un préstamo. Es accesible desde la
Gestién de préstamos|7f. 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 préstamao

Igenticador: DCIFD2IE

THRERT 1324 Notficaoin de inferme de i specodis b Do g i

Detalle de préstamo

ACTAS DE INBPECCION

Por cada expediente o documento relacionado al préstamo podremos consultar detalle, y
por cada expediente, documento y unidad de instalacion podremos descargar su testigo,
lo que generara un documento PDF con sus datos y un cédigo QR que podra escanearse
para descargar dichos datos.
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Testigo préstamo 1 - 2021 (DC3FD2116)
* 1D Expediente: JCCM04162937145489814923711724

* Titulo Expediente: Notificacion de informe de inspeccion
* Depdsito- Depasito fisico de archivo definitivo

* Cadigo topografico: D-ES1-BA4-UI3

* Signatura: 26

* Nlumero de orden: 26-1

* Fecha préstamo: 31/08/2021 18:26

Testigo de expediente

14 Gestion de informes de publicaciones

Se ha afadido nuevos tipos de informes al sistema, los informes de publicaciones/
despublicaciones. Para poder crearlos se hace de la misma forma que los informes,
desde el buscador de cualquier archivo,se procede a realizar una busqueda y
posteriormente se pulsa "Generar informe resultados".
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Se han obtenido 3 de 3 resultados

ES CA EU GL EM
—

Version 4.8.2

il Limpiar formulario [aw Generar informe resultados © Ayuda

Al generar el informe de resultados, se mostrara una pantalla con varios campos
obligatorios. En primer lugar, debera indicarse el correo electrénico al que se enviard el

informe. También sera necesario seleccionar el formato del fichero, pudiendo elegir entre
CSV u ODT.

Otro campo relevante es la tipologia del informe, que puede ser Consulta, Publicacién o
Despublicacion. En caso de elegir Publicacion o Despublicacién, unicamente estara
disponible el formato CSV.

En este proceso, es obligatorio seleccionar el tipo de informe Publicacion.
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Generar informe resultados de blsqueda actual

i Desea solicitar la generacién de un informe sobre todos los resultados de la bisqueda actual?.
Debera de indicar su comeo electrénico para notificarle cuando se complete la generacion del informe

Correo electronico

Configuracién de informe

Nombre del fichero: | informe_26/11/25 10:24
Fommato del fichero: | Csy «

Tipo informe: | Publicacion w

Ordenar por | Nivel de descripcion v | Descendente v

Seleccion de metadatos

Mivel de descripcion wi Incluir metadatos Categoria
Categoria de adveriencia
Causa legal limitacion

W Quitar metadatos  Clasificacion ENS

Ademas, se puede afadir la opcién de ordenar por el mismo orden del buscador, si este
no ha usado ninguno.

Ordenar por | Orden por defecto v Descendente v

También, es posible la seleccién de metadatos, para completar el informe.
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Seleccidon de metadatos

Categoria I wi Incluir metadatos

Categoria de advertencia

Causa legal limitacion

Clasificacion ENS

Tras la generacion del informe, en el desplegable que aparece en cada archivo, aparece
la opcidn nueva de gestion de informes de publicaciones. En esta pantalla se puede
gestionar los nuevos tipos de informes y las personas usuarias pueden descargarlos en
formato CSV vy, si fuera necesario, actualizar el binario del documento, es decir, sustituir
el archivo existente por una nueva version.

Gestitn de informes de publicaciones

Listado de informes

I Focha di creacin & Facha ti ditima dosczarga » Estatty & Ustiawio tasabiidad o Actinnes

Publicacién 217082026 12:14:17 Complatade ADMIN

¥, Descargar

FY Actualizar binario dosuments

Al hacer clic en "Actualizar binario del documento”, se despliega una ventana que
permite adjuntar el nuevo archivo.
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Actualizar binario documents »

o Adpror Behan

Al hacer clic en “Consultar’, se muestra la pantalla de Detalle de informe. En esta vista la
usuaria puede revisar la informacién general del informe generado y acceder a su
descarga.

La pantalla esta organizada de la siguiente manera:
1. Informacién general del informe

En la parte superior se muestran los datos principales:
- Estado: indica si el informe esta completado.
- Fecha de creacion: momento en el que se genero el informe.
- Fecha de ultima descarga: fecha y hora de la ultima vez que se descargo.

2. Filtros de busqueda utilizados

Debajo de la informacién general se muestra una tabla con los filtros aplicados para
generar el informe.
En la imagen, por ejemplo, se muestra:

- Nombre del filtro: Depdsito

- Valor del filtro: Depésito fisico del archivo definitivo

Esta informacién ayuda a identificar cémo se generd el informe.
3. Descarga del informe

En la parte inferior se encuentra el botén “Descargar”, que permite obtener el informe en
formato CSV.
Al pulsarlo, el archivo se descargara directamente en el dispositivo de la usuaria.

4. Navegacion
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También se incluye un botén para volver a la gestion de informes de publicaciones,
facilitando regresar al listado anterior.

Detalle de informe

Estado Completado
Fecha de creacion 21/05/2025 12:14:17
Fecha de dltima descarga 25M11/2025 09:39:44

Filtros de busqueda

Tipo documanta Nambre fitra Valor filtro

Deposito Depasito fisico del archivo definitivo
¥, Descargar ¥} Volver a gestion de informes de publicaciones

En definitiva, la gestion de informes de publicaciones permite garantizar que la informacién
validada se haga publica correctamente en el portal de difusion G-OPAC. Ademas, sirve
para ver que documentos se han publicado, cuando, por quiény en qué estado, genera un
registro verificable para usar en audiorias y aportar transparencia en el proceso.

15 Mis avisos

G-EDE dispone de una pantalla que permite consultar las solicitudes e informes
pendientes de revisar por parte del Archivo.

Con la finalidad de acceder a los avisos pendientes, accede a la pantalla principal, parte
superior derecha, entre el nombre del usuario autenticado y el boton de salir o cerrar
sesién; se presenta un icono de sobre en color gris o azul; dependiendo o no de la
existencia de avisos.

G.EDE s i B O

Mis avisos - Icono - Sobre azul

Una vez pulsas en el sobre, apertura una nueva pantalla donde es posible consultar varios
tipos de avisos a través de las siguientes pestafias:

¢ Transferencias (pendientes de estudio). Con el computo total de transferencias
pendientes de estudio. Si existen transferencias pendientes, aparece el boton
Consultar, que muestra la informacién de la transferencia en destinoleh en la parte
derecha de la pantalla.
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Mis Avisos
Translerencias (pandlentss de estudio) |1 Solictudes {pandsantas de astudio) (0) | Irformes (pandantes de lactura) (28) | Actividadas sin sea (0}
Listado de transferenclas
Mime *  Bipatok P sl Estaoo B +
...... : ; P (© Consua

Mis avisos - Pestana - Transferencias

¢ Solicitudes (pendientes de estudio): Con el computo total de solicitudes pendientes
de estudio. Si existen solicitudes pendientes, aparece el botén Consultar, que muestra

la informacion del detalle de una solicitud de servicio en destinol 62 en la parte derecha
de la pantalla

Mis Avisos
RIcUEEER SRR TSR LR N | Solicitudes (pendieries de sstudiol (1 Infarmas (pendiantes do lactura) (28] | Actividades sin seria (9)

Listado de soliciudes

Y e e Brchive GTGAR &

48 Archiun da oiiona

Mis avisos - Pestafa - Solicitudes

¢ Informes (pendientes de lectura): Con el computo total de informes pendientes de
lectura. Si existen solicitudes pendientes, aparece el botén Consultar, que muestra la
informacion del detalle del informe[ 7o), o bien el botén Descargar si el mismo se
encuentra ya generado, en la parte derecha de la pantalla.

Mis Avisos
Trensfemncias (prndientes oo estudic) (1) | Solisitdes (pandsantes de estdio) (1) [N e ECCIl| ctvidades 3in sers (3)

Listado de Informes

Archive de aficna GO0 1418 Recibids
Archivg de ahcng OI0EI0ZI 1490 Recitidn
Aruiivg g ahcina QI3 1407 Conglalado

Mis avisos - Pestafia - Informes

o Actividades sin serie: Con el computo total de actividades pendientes de asignar serie
documental. Si existen actividades pendientes, aparece el botén Consultar, que
muestra la informacion del detalle de actividad [8ien la parte derecha de la pantalla.
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Mis Avisos

Transfarencias (pendisntes de sstudio) (1) | Solicitudes [pendleniss de satudio] (1) | Informes (pendienies de lectura) (23] |EERSREEREEETEE CAR[H ]

Listado de actividades

[T G » Hehis +

JCCANIZ 1683806052344 1618782
8157

2148578
Mis avisos - Pestana - Actividades
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