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Presentacion

En atencion a la actual situacion epidemioldgica de la crisis sanitaria ocasionada por la
pandemia del Coronavirus (COVID-19) y en el marco del "Real Decreto 463/2020, de
14 de marzo”, por el que se declaro6 el estado de alarma para todo el pais, el Consejo
de Ministros aprobo el pasado 28 de abril de 2020 el “Plan para la transicion hacia
una nueva normalidad”, cuyo objetivo fundamental es “conseguir que, manteniendo
como referencia la salud publica, se recupere paulatinamente la vida cotidiana y la
actividad econdmica, minimizando el riesgo que representa la epidemia para la salud
de la poblacién y evitando que las capacidades del Sistema Nacional de Salud se

puedan desbordar”.

En ese este sentido, en el BOE n.© 123 de 03/02/2020 se publicé la “Orden
SND/388/2020, de 3 de mayo, por la que se establecen las condiciones para la
apertura al publico de determinados comercios y servicios, y la apertura de archivos,
asi como para la practica del deporte profesional y federado”, mediante la cual se
adoptan diferentes medidas destinadas a flexibilizar determinadas restricciones
establecidas tras la declaracién del estado de alarma en esos ambitos, entre los que
se encuentran los archivos, regulando las condiciones para la realizacién de su

actividad y la prestacidon de los servicios que le son propios.

En este contexto, la Unidad de Coordinacion de @rchivA ha elaborado este Niumero 31
de la Hoja Informativa con un Especial COVID-19, dedicada a recomendar una serie
de actuaciones practicas que pretenden servir de guia y ayuda para la gestion en el
Sistema de Informacién @rchivA de los servicios que los archivos prestan, aplicando
las pautas que dispone la citada Orden para la reapertura de los archivos, como son:
el acceso preferente a los documentos mediante copia digital, la clausura de los
ordenadores de uso publico, la cuarentena para los documentos que hayan sido

consultados fisicamente o la consulta presencial mediante cita previa.

Atendiendo a su caracter practico, su contenido se ha dividido segun los dos ambitos
subjetivos de los servicios y tal como se enuncian en @rchivA, esto es, “Servicios a
Usuarios Internos” (personal de las propias unidades administrativas) y “Servicios a
Usuarios Externos” (ciudadania).
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Servicio a Usuarios Internos

En la gestidon de los servicios a los érganos y unidades administrativas intervienen los
maddulos “Gestion de Usuarios Internos” y “Servicios a Usuarios Internos”, a los cuales
se les dedica respectivamente el Tema 10 y el Tema 11 del Manual de Usuario

disponible en linea en la aplicacién.

Recomendamos acceder a ellos para no reiterar en este documento esa informacion,
ya que nos vamos a centrar en funciones concretas aplicadas a la situacién actual
para el cumplimiento de la Orden SND/388/2020, de 3 de mayo, en el ambito de los

servicios a los usuarios internos.

De modo general sélo recordar que:
a) Los servicios que se gestionan son:
»  Préstamo.
+ Consulta.

+ Reproduccién

b) Si un servicio no puede ser atendido puede ser RECHAZADO, siempre

motivadamente:

El documento solicitado no se encuentra disponible. E|

71 Aceptar

Si no se motiva indicando la causa del rechazo el sistema no dejara avanzar.

c) La gestién de los servicios a los usuarios internos en el Sistema permite controlar la
disponibilidad de los documentos de cara a la solicitud de otros servicios tanto por

parte de usuarios internos como externos.
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Copias digitales

El art. 11.1 de la citada Orden SND/388/2020 de 3 de mayo establece que “Los
archivos prestaran sus servicios preferentemente por via telematica, mediante
solicitudes y peticiones que seran atendidas, cuando resulte posible, por los servicios

|II

de informacion, administracion y reprografia digita

En puridad, y a todos los efectos incluido el estadistico, aplicar lo indicado en este
articulo conlleva prestar un servicio de reproduccidon. Su gestion se articula en
@rchivA a través del médulo SERVICIOS A USUARIOS INTERNOS / REPRODUCCION !
que permite la subida a CONSIGNA 2 del fichero con la copia digital.

El paso a paso para la tramitacién del SERVICIO DE REPRODUCCION se describe en el
punto 11.7 del Tema 11 del Manual de Usuario, al que recomendamos volver, no
obstante sdlo insistir en estos dos momentos:

1.- La carga del fichero: Una vez subido el fichero, establecido el periodo de
disponibilidad , y en su caso, indicadas las observaciones, se procedera a GUARDAR

visualizandose en pantalla la carga del fichero,

Servicios a Usuarios Internos Reproducciones Gestion Reproducciones Modificar Reproduccign

Tipo Servicio: Reproduccion
N° Registro 172020
Descripcion: enera, febrer, marza
Serie Documental: Libra Fegistro de Entradas General
Fecha de Solicitud 1970572020
Fecha del Servicio (dd/mm/yyyy) 10/05/2020
Ubicacion
Signatura D-C/8274
Estado: En Reproducciin
Observaciones:
A
Unidades 0 Anmalogicas | (0 Digitales
Ficheros & Subir & Ia Consigna Periodo de Disponibilidad: | 30 j dias

Examinar... | Nose ha seleccionado ningun archivo.

Ficheros Subidos ala Consigna:

. .. Fecha Fin
Ficheros Fecha Subida Disponibilidac

Orden 20-02-2007 pdf 19/05/2020 18/06/2020 -

1 Ver apartado 11.7 del Tema 11 del Manual de Usuario.

2  El servicio Consigna es una herramienta corporativa ideada para el intercambio de ficheros
de gran tamafio. Los ficheros subidos a Consigna estan disponibles durante un cierto
periodo de tiempo.
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2.- Finalizacidon de la tramitacion del servicio: Con la subida del fichero y, en su caso,
la incorporacion de las observaciones, debe cambiarse el estado del servicio a
FINALIZADO. A partir de este momento el solicitante en su pantalla de GESTION DE
SERVICIOS podra acceder a la reproduccion durante el periodo de tiempo establecido:

=
Configuracion  Gestién del Archive
Servicios a Usuarios Internas Reproducciones Solicitud de Reproduccion
Q ﬁ Busqueda Avanzada
[" | N°Reg | Serie Documental Descripcisn Unidad Solictante Signatura | Fecha de Solicitud | Fecha del servicio Ubicacion  Estada
¥ | 1/2020 | LibroRegistrode Entradas General enero, febrero, marzo Cuadrode Clasificacion/Archivo Central de la Consejeria de | D-C/2274 | 19/05/2020 19/05/2020 AC Finalizz
la Presidencia, Administracion Fiblica e
Interior/CONSEJERIA DE LA
PRESIDENCIA/VICECONSE JERIA/Ser vicio de Ceramaonial y
Protocolo/
Un elemento encontrado. - < n »

ﬁ Nuevo @ Ver B informes

Al entrar en VER, la persona que ha solicitado el servicio podra descargarse el fichero

con la copia digital.

Configuracion  Gestion del Archivo

Servicios a Usuarios Internos Reproducciones Solicitud de Reproduccion ver

DATOS DE LA SOLICITUD ASOCIADA

N Selicitud s1
Salicitante TR ey v
Unidad Solicitarte Cuadra de Clasificacion/Archiva Central de la Gonsejeria de la Presidencia, Administracisn Publica e Interior/CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA/VICECONSE.JERIA/Serviciode
Ceremonial y Protacolof
Responsable Unidad R A 1
Estado Finalizada
DATOS DE LA REPRODUCCION
N® Reqistro 172020
Descripeion energ, febrero, marzo
Serie Documnental 4.4.3.01.Libra Registro de Entradas General
Fecha del Servicio 1970572020
Fecha de Finalizacion 19705/2020
Ubicacion Archiva Central
Signatura D-C/844
N° Unidades 0 Analogicas 1 Digitales
Ficheros Subidos a la Consigna
Ficheras Fecha Subida Fecha Fin Dis ponibilidad
Qrden 20-02-2007.pdf 19/05/2020 18/06/2020
Un elemento encontrado. < <@
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Asi pues, se recomienda:

1.- De forma general transmitir a las unidades administrativas que, en la medida de lo
posible, utilicen el SERVICIO DE REPRODUCCION.

2.- No obstante lo anterior, en el caso de recibir solicitudes de PRESTAMO que
finalmente van a resolverse mediante la puesta a disposicion de una copia digital se
recomienda RECHAZAR el préstamo indicando en OBSERVACIONES las circunstancias
e informando al solicitante de una de estas dos opciones:

- En el Archivo Central se va a dar de alta una SOLICITUD DE REPRODUCCION a su
nombre para tramitar correctamente el servicio.

O bien:

- Debe realizar una SOLICITUD DE REPRODUCCION.

En cualquier caso, recuerde incorporar las OBSERVACIONES antes de GENERAR el

documento de RECHAZO, el cual formarda parte del expediente administrativo

electrénico que documenta el servicio, para que éstas consten en él:

f Usuario/a: mariai.valiente W Emulanda: Administrader en CONSEJERIA DE CULTURA Y PATRIMONI A Inicio g Farmacion EAEE[[;E de Q)

JUNTA DE AMDRLXIA

@ O rehivid)

Configuracion  Gestian del Archive

Servicios a Usuarios Internos Préstamos Gestion de Préstamos Modificar Préstamo

N7 Registro
Descripcion SUBVENCION -- ACTUACION ARQUEOLOGICA PUNTUAL EN LA CUEVA DEL ANGEL. LUCENA - - CORDOBA -- AYUNTAMIENTO DE LUCENA
Serie Documental 4.5.1.04 Expedientes de subvenciones por Procedimiento General
Fecha Entrega Fecha Devolucion Prevista
Fecha Devolucion Fecha Ultima Prorroga Na prorrogada
Ubicacion Archivo Central
Signatura (Etiqueta/N® DEBf12706 Estado En Fechazo
Observaciones COVID-19: Por razones de sequridad y siguiendo las normas para la prestacion de servicios de archivos le rogarnos
solicite un servicio de REPRODUCCION de este documento que le sera atendido mediante |a puesta a disposicion de una
copia digital del mismo. Gracias
B Guardar 4= Volve

_lnnta rle Anrlalicia - 19 Varsiond 6 1-
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Una vez generado el documento esas observaciones figuraran en el mismo, como

puede observarse en la siguiente imagen a modo de ejemplo:

f/—-\"\ Sisterna de Informacidn @rchiva

l Lehive ARCHND UC@ PRUEBAS EN P RODUCCION
JUNTA TE ANDALUCIA

RECHAZ O DE PRESTAMO ADMINISTRATIVO DE DOCUMENTOS

Fehadel Fiome : IDEECTIT 1351 05

Fecha 19052020

OrganismofUnidad Administrativa solicitante: Cuadro de Clasificacion/ARCHIY0 UCE@ PRUEBAS EN PRODIUCCION
4/LAS ARTESS
Mombre del Responsable del Organismo § Unidad Administrativa solicitante:

Solicitante; Ana lsabel Moreno Batanero

Relacion de documentos rechazado s

N®Frédamo:

M2 Solicitud: BE2019

Serie 1.0 Expedientes de solicitud deinformaci on dudadana
Signaturs CPRE0

Drescripoion ‘essica Brea Higtoria de su Compania

Fecha lricia 20165

COMD-19: Por razones de sequirded y de acuerdo a laz normas pam la prestacion de servicos de archivo en le rogamos
solicite un servico de REPRODUCCICN de ede documento gue e 22 atendido mediare Ia pussda a disposicidn de una copia
digitd ded mismo. Gradas

El Préstamo ha sido rechazado por el siguiente motivo:

El documento solicitado no se encuentra dis ponible.

3.- Aplicar al servicio de CONSULTA, cuya tramitacion viene recogida en el punto
11.6 del Tema 11 del Manual de Usuarios, las mismas pautas que se han indicado
para el servicio de PRESTAMO, con objeto de reconducirlo hacia la puesta a

disposicién de una copia digital del documento que se pretende consultar.
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En ambos casos, reconducir las solicitudes de PRESTAMO y CONSULTA a solicitudes
de REPRODUCCION, tiene ventajas importantes: ademds de la seguridad y el
cumplimento de las normas, el reflejar estadisticamente el servicio correctamente de
forma acorde con la realidad, y el facilitar la entrega de la reproduccién, a cuya
descarga el solicitante accede directamente en su servicio en el médulo SERVICIO A
USUARIOS INTERNOS>REPRODUCCIONES>SOLICITUD DE REPRODUCCION .

Cuarentena de documentos

En caso de que se haya accedido fisicamente a los documentos de manera presencial,
el art. 11.6 de la Orden SND/388/2020, establece: “Los documentos y materiales de
los archivos a los que tengan acceso los usuarios de manera presencial deberan
guedar en cuarentena durante un periodo minimo de diez dias antes de poder ser

utilizados de nuevo”.

Cuando un documento entre en cuarentena recomendamos actualizar el TESTIGO con
la informacién sobre esta circunstancia con expresiéon de la fecha de finalizaciéon y

ubicacion en la que esta pasando este periodo el documento.
Si durante ese periodo el documento es solicitado en PRESTAMO por una unidad

administrativa siendo necesaria la entrega de los documentos originales, se

recomienda actuar procediendo de la siguiente manera:

1.- RECHAZAR el servicio de PRESTAMO seleccionando el motivo ,

El documento solicitado no se encuentra disponible. E|

71 Aceptar

2.- Indicar en OBSERVACIONES la explicacion del motivo (cuarentena por COVID-19)
invitando al usuario a que vuelva a solicitar el servicio pasados x dias (los que resten,

en este caso, para finalizar la cuarentena). Con ello se evitara que se acumulen
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servicios pendiente de tramitacion que dificultarian la gestion y aumentaria el trabajo
del archivo al tener que estar pendiente de los distintos plazos de cuarentena para no
dejar desatendido el servicio mas tiempo del necesario. Asi mismo, de esta forma el
solicitante disponiendo de la informacidon del plazo de la cuarentena, tomara la

iniciativa solicitando un nuevo servicio que sera atendido con normalidad.

a ALV TVV VA -
JUNTA DE ANDALXIA "“6.‘_4’ fJ / =

Configuracion  Gestién del Archive

Servicios a Usuarios Internos Préstamos Gestian de Prestamos Modificar Préstamo

N° Registro
Descripeion SUBYENCION -- ACTUACION ARQUEOLOGICA PUNTUAL EN LA CUEVA DEL ANGEL. LUGENA -- CORDOBA -- AYUNTAMIENTO DE LUCENA
Serie Docurnental 4.5.1.04. Expedientes de subvenciones por Procedimients General
Fecha Entrega Fecha Devolucion Prevista
Fecha Develucion Fecha Ulima Prérroga Ma prarrogada
Ubicacion Archivo Central
Signaturs (Erigueta/ie DEf12706 Estadg En Rechaza
Observaciones COWID-13: Por |a sequridad del servicio el docurnento se encuentra en cuerentena por favor vuelva a solicitarlo pasados
10 dias
B Guardar 4= Volver

3.- Insistimos en la necesidad de incorporar las observaciones antes de GENERAR el
documento de RECHAZO, el cual formara parte del expediente administrativo

electrénico que documenta el servicio, para que estas consten en él.

Lo recomendado para el servicio de PRESTAMO es igualmente de aplicaciéon para el
servicio de CONSULTA.

Cita previa para la consulta presencial

El art. 11, apartados 1 y 2, de la Orden SND/388/2020, establece que la consulta
presencial se realizard mediante cita previa. Si bien ambas indicaciones se refieren a
la consulta por parte de la ciudadania, en el contexto creado por el conjunto de
normas para la reincorporacion a sus puestos de trabajo del personal de la
Administracion, esta indicacion es igualmente aplicable al SERVICIO DE CONSULTA
para los usuarios internos cuya peticion no haya podido ser reconducida hacia un
SERVICIO DE REPRODUCCION.
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Para ello, se recomienda utilizar el apartado de OBSERVACIONES para indicarle al

solicitante los datos de la cita.

Iy A\ T/ P 71 Y
JumiA u[‘mnum r}./é$1 Ch‘vf]

Configuracion  Gestién del Archivo

Servicios a Usuarios Internos Gestién de Consultas Madificar

Tipo Servicio; Consuha

Tipo Consulta Consuhta en Sala

Reqistra Servicio 172020

Fecha Solicitud: 1970572020

Fecha del Servicio (dd/mm 19,/05/2020

Hyyy):

Estado: En consuhta

Solicitante ¢ g e amasea s s

Unidad Solicitante: Cuadra de Chsificacion/Archiva Central de la Consejeria de la Presidencia, Administracion Publica e Interior/CONSEJERIA DE LA PRESIDENCI A/ SECRETARIA GENERAL DE LA OFICINA DEL
PORTAYOZ DEL GOBIERNO/

Responsable Unidad rrye LU Lupes

Observaciones COVID-19: De scuerdo con |as normas establecidas pora la sequridad del serviciole comunicamos la fecha y hora en la

que podra personarse en este archivo para llevar a cabo la consula solicitada: jueves 20/05/2020 alas 11:00 horas. En
casode no poder acudir rogarnos Se ponga en contacto con el este Archivo. Gracias

B Guardar 4= Volver

Servicios a la ciudadania

En la gestion de los servicios a la ciudadania intervienen especificamente los mddulos
“Gestion de Usuarios Externos” y “Servicios a Usuarios Externos” de @rchivA, a los
cuales se les dedica respectivamente el Tema 12 y el Tema 13 del Manual de Usuario

disponible en linea en la aplicacién.

Al igual que en el caso de los servicios a usuarios internos recomendamos acceder a
ellos para no reiterar en este documento esa informacion, ya que nos vamos a centrar
en funciones concretas aplicadas a la situacion actual para el cumplimiento de la
“Orden SND/388/2020, de 3 de mayo, por la que se establecen las condiciones para
la apertura al publico de determinados comercios y servicios, y la apertura de

archivos, asi como para la practica del deporte profesional y federado”.

De modo general sélo recordar que:

a) Los servicios que se gestionan son:
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+ Consulta en sala: La solicitud de este servicio es accesible desde los equipos
en sala puestos a disposicion de los usuarios, pero que en las circunstancias
actuales no estara disponible debido a que estos deben ser clausurados tal
como dispones la citada Orden SND/388/2020, y a través de @rchivAWeb.

*+ Reserva.

« Reproduccién de documentos.

+ Solicitud de informacion 3.

b) Actualmente los Archivos Centrales no hacen uso de @rchivAWeb para la
publicacion y servicios on-line a la ciudadania, por lo que los servicios son solicitados
a los Archivos por las vias ordinarias (correo electrénico, fax, correo postal, etc.) y

dados de alta directamente por el personal técnico del archivo en la aplicacion.

c) Si un servicio, independientemente de su tipologia, no puede ser atendido podrd
ser RECHAZADO siempre motivadamente:

Servicios a Usuarios Externos ~ Rechazar Solicitud Servicios

1. Seleccion Causa Rechazo

Fosibles Causas de Rechazo En este momento no es posible atender el servicio solicitado. Por favor, contacte con el Archive. B

@ Rechazar 4= Volver

Si no se motiva indicando la causa del rechazo el sistema no dejara avanzar.

Configuracién  Gestion del Archivo

Servicios a Usuarios Externos Rechazar Solicitud Servicios Rechazar Solicitudes

1. Seleccion Causa Rechazo
Posibles Causas de Rechazo B

Debe indicar un mativo de rechazo para continuar

© Rechazar 4= Volver

d) La gestién de los servicios a los usuarios externos en el Sistema permite controlar
la disponibilidad de los documentos de cara a la solicitud de otros servicios tanto por

parte de usuarios externos como internos.

3  Este servicio no se ve afectado por la Orden SND/388/2020.
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Copias digitales

De forma general en el contexto actual se privilegian los servicios telematicos, asi
coémo se ha indicado, la Orden SND/388/2020 en su articulo Art. 11.1 establece:

" Articulo 11. Actividades y servicios.

1. Los archivos prestaran sus servicios preferentemente por via telematica, mediante
solicitudes y peticiones que seran atendidas, cuando resulte posible, por los servicios
de informacién, administracion y reprografia digital.

Las solicitudes se registraran y atenderan por orden de recepcion y seran atendidas,
siguiendo este criterio, por los servicios de referencia y atencion al ciudadano,
quienes proporcionaran la informacion oportuna, o entregaran las correspondientes
copias digitales o en papel, obtenidas a partir de soportes digitales, hasta un maximo

de veinticinco unidades.”

Por ello, recibida una solicitud de consulta presencial recomendamos, al igual que en
el caso de los servicios a usuarios internos, reorientar al solicitante, en cumplimiento
de la citada Orden SND/388/2020, hacia el uso del servicio de REPRODUCCION.

Para ello, y aceptado este extremo por el solicitante, el personal del archivo debera
dar de alta un servicio de REPRODUCCION que conllevaré o no el pago de tasas segln
proceda de acuerdo con la legislacién vigente* , y que se tramitara de forma ordinaria

>, con las salvedades siguientes:

1.En caso de que no proceda el pago de tasas el importe se debera mantener a 0,0 €,
incorporando en OBSERVACIONES la informaciéon sobre esta circunstancia (exento
pago). En caso de que proceda el pago se indicard el importe, en este caso en

OBSERVACIONES se puede hacer referencia a la norma que lo regula.

4 En la obtencion de copias derivadas del derecho de acceso y en relacién al pago de tasas se
estard a los dispuesto en el art. 13 d) de “Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas” , art. 22. 4 de la “Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno” y el art. 34.3
de la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.

5 Ver Tema 13 del Manual de Usuario.

Unidad de Coordinacion del Sistema de Informacion @rchivA
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2. Al no haberse solicitado el servicio a través de @rchivAWeb la subida del fichero a
CONSIGNA debera hacerse directamente a través de la interfaz de esta herramienta
corporativa, disponible generalmente en la Intranet de las respectivas Consejerias y

en la url https://consigna.juntadeandalucia.es/usuario/login ,

Ayuda Soport
AJuntadeAndalucia wuda  Soporte

4 Consigna

Ll Envio y recogida de ficheros Andalucia, martes 19 de mayo de 2020

LE DAMOS LA BIENVENIDA A CONSIGNA

INICIO DE SESION CON ACCESO UNICC

SSOweb

Sistema de login unico

Pulse para iniciar sesidn, o para acceder siya la fia iniciado

INFORMACION PARA EL USUARIC

ACCESO ALTERNATIVO SIN ACCESO UNICO

« Conozca mas sobre el sistema de acceso tnico
» Ohtener ayuda. )
= Soporte para consultas o incidencias Contrasefia: ssssssss

= Yer |os términos de uso. Entrar

Mombre de usuario |

Consigna - wersidn: 2.0.0

3. Una vez subido el fichero con la copia digital, se debera remitir por correo

electrénico la url de descarga al solicitante, accidon que se puede llevar a cabo desde
la misma interfaz:
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AyUE  DURUNE  §EE

{}j Nueyo @ Mis ficheros

L ANCTEIRETLIIT S

&Y 1 vez descargadp

PANTALLA @w Area Personal.png s47k&

Q Erwiar par correg

v Fichero limpio de virus

9¢ Modificar

| @ ritpsiconsigre. juntacearcil L ia. 5125425025 46a00CTD 1 206335 Thetace |

Barrar

€3 140e mayo e 2020, 13:43h (caduca en 1d 140 54m)

8 Desconcido

- Checksum [SHA255): dl4057083562 4440biS 1 eds32bob e arbe 22255 1cc04baSicad 1 bO7da 75 4a 4

@ Descripcion

Sindescrpein

Aplicacidn mavil de Conzigna

L ¢ Appsfore

,-;‘ Complemento Consiana para Thunderbird

4. En SEGUIMIENTO del servicio se debe dejar constancia de cémo se ha procedido.

Servicios a Usuarios Externos

1. Detalles del Servicio
1.1 Identificador del Servicia
Identificador

1.2 Datas de Usuario

DNI / MIE f Pasaporte u otro documento
MNombre y Apellidos

1.3 Datas del Documento
Referencia del Documento
Denominacion del Documento
Archivo

Observaciones

1.4 Datas del Servicia

Via Solicitud

Fecha Selicitud

Fecha Fin

Estado Solicitud

Estado Especifica

Tipode Servicio

Unidades

Presupuesto

Feferencia Mod046

Seguiriento del Servicio

Detalles del Servicio

103

01932714R
Antonia Pineda Garcia

D-Cra280
Registra Imerno de Salida
CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

E-MAIL
207052020

ACEPTADO

PAGADO

REPRODUCCION "
Analigicas: 0, Diginales: 5 N
0,00

2040572020 00:28:18: Re; 20/05/2020 D0:29:26: Fichero puestoa disposickin a traves de la interfaz de Consigna; 20/05/2020 00:31:28: De acuerda con la Igishcic‘m v'geme 1]
procede pagode tasas.
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Documentos en cuarentena

Como ya se ha indicado, el art. 11.6 de la Orden SND/388/2020, establece que “Los
documentos y materiales de los archivos a los que tengan acceso los usuarios de
manera presencial deberan quedar en cuarentena durante un periodo minimo de diez

dias antes de poder ser utilizados de nuevo”.

Recordamos que cuando un documento entre en cuarentena recomendamos actualizar
el TESTIGO con la informacién sobre esta circunstancia con expresion de la fecha de

finalizacidén y ubicacidn en la que esta pasando este periodo el documento.

Si durante ese periodo el documento es solicitado para su consulta presencial por
imperiosa necesidad, serd necesario tener en cuenta esos plazos y comunicario al

solicitante.

En este caso recomendamos dar de alta el servicio como una RESERVA, lo cual se le
comunicara al solicitante, y tramitarlo de forma ordinaria tal y como se indica en el
punto siguiente de este documento, lo que permite gestionar la necesaria cita

previa , a lo cual se dedica el apartado siguiente.

Servicios a Usuarios Externos ~ Detalles del Servicio

1. Detalles del Servicio

1.1 Identificadar del Servicia

Idertificadar 1099

1.2 Datos de Usuario

DMl # NIE / Pasaporte u otro documento TERTTRE )

Nombre y Apellidos Funones | mcue varia
1.3 Datos del Documenta

Referencia del Documerito D-Cr8275

Denominacion del Documento abril, mayo

Archive CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
Observaciones Fecha del correa 1970572020 13:05

1.4 Datos del Servicia

Via Solicitud E-MAIL

Fecha Salicitud 19/05/2020

Fecha Fin

Estado Solicitud ACEPTADO

Estado Especifico RESERVADO

Tipo de Servicio RESERVA

Fecha de Reserva 20/06/2020

Sequirniento del Servicio 19/05/2020 21:52:09: COVID- 19 Par seguridad en el servicio el documento se encuentra en cuarentena, se da de alta esta reserva para su consulta pasada dicho perioda

Unidad de Coordinacion del Sistema de Informacion @rchivA
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Cita previa para la consulta presencial

La Orden SND/388/202 establece que los archivos prestardn sus servicios
preferentemente por via telematica, mediante solicitudes y peticiones que seran
atendidas, cuando resulte posible, por los servicios de informacion, administracién y
reprografia digital. No obstante tal como se recoge en el art. 11.2 de la Orden
SND/388/202, cuando sea absolutamente imprescindible, los ciudadanos podran

solicitar la consulta presencial que se realizard mediante cita previa.

El servicio RESERVA permite gestionar la cita previa reservando, con un plazo minimo
de 7 dias de antelacion, el documento que va a ser consultado por la persona

solicitante, controlando asi la disponibilidad del mismo.

El apartado DATOS DEL SERVICIO permite hacer un seguimiento del servicio, siendo
especialmente Util para dejar constancia de la informacién que se la haya facilitado al
solicitante para preparar su visita al archivo de acuerdo con lo establecido en las fases
del Plan de desescalada que afecte a la localidad en la que se encuentra el archivo.

En la imagen un ejemplo de uso:

Servicios a Usuarios Externos ~ Detalles del Servicio

1. Detalles del Servicio

1.1 Identificador del Servicia

Identificador 1104

1.2 Datas de Usuario

DNI / NIE / Pasaporte u otro documento Liviuzum

Nomnbre y Apellides AL L I L s
1.3 Datas del Documento

Referencia del Documento D-C/e276

Denominacion del Documento Junia, julio, agosta

Archivo CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
Observaciones

1.4 Datas del Servicio

via solicitud TELEFONO

Fecha Salicitud 2570572020

Fecha Fin

Estado Solicitud ACEPTADO

Estado Especifico RESERVADO

Tipode Servicio RESERVA

Fecha de Reserva 260672020

Sequimiento del Servicio 25/05/2020 21:58:27: Seleha 2 I solici ks pautas idas en elapartado 3 del Plan de reincorporacion progresiva de la actividad presencial de la Consejeria.

Unidad de Coordinacion del Sistema de Informacion @rchivA
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Recordamos que:
1. Una vez aceptada la RESERVA, el servicio adquiere el estado ACEPTADO / estado
especifico RESERVADO.

Hoja Informativa de @rchivA

N° 31, Mayo
2020.
Especial

COVID-19

Servicios a Usuarios Exiernas

1. Detalles del Servicio
1.1 Identificador del Servicio
Identificader

1.2 Datas de Usuario

DNI/ NIE / Pasaporte u otro docurnento
Normbre y Apellidos

1.2 Datas del Documento
Referencia del Docurnento
Denominacion del Documento
Archivo

Observaciones

1.4 Datas del Servicio

Via Soliciiud

Fecha Solicitud

Fecha Fin

Estado Solicitud

Estado Especifico

Tipode Servicio

Fecha de Reserva

Seguimiento del Servicio

Detalles del Servicic

1104

Liwiusun

D-C/8276
junio, julio, agosto
CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

TELEFONO
25/05/2020

ACEPTADO

RESERVADO

RESERVA

26/06/2020

25/05/2020 21:58:21: Se le ha

las pauas

en elapartado 3del Plan de reincarporacian progresiva de la actividad presencial de la Consejeria.

2. Llegada la fecha indicada el archivo debe cambiar de estado la reserva que pasara
a estado FINALIZADO, momento en el que el sistema generard automaticamente el
servicio asociado de CONSULTA EN SALA con Estado SOLICITADO / Estado especifico

PENDIENTE DE CONSULTA, cuya tramitacion continuard de forma ordinaria hasta

hacerse efectiva la consulta y finalizar el servicio.

Servicios a Usuarios Externos

1. Detalles del Servicio

1.1 Identificador del Servicia
Identificador

1.2 Datas de Usuario

DNI/NIE / Pasaporte U otro documento
Norbre y Apellidos

1.2 Datas del Documenta

Referencia del Docurnento
Denominacion del Documento

Archivo

Detalles del Servicic

1105

21676265F
CRISTOBAL CABEZA CACERES

D-C/SHG
junio, julio, agosta
CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUELICA E INTERIOR

| Observaciones

Salicitud de Consulta en Sala tras solicitud finalizada de Feserva con dentificador. 1104 I

1.4 Datas del Servicio
Via Salicitud

Fecha Solicitud
Fecha Fin

Estado Solicitud
Estado Especifico
Tipode Servicio
Fecha de Consulta

Sequimiento del Servicio

PRESENCIAL
25/05/2020

SOLICITADO

PENDIENTE DE COMSULTA
COMSULTA EN SALA
25/05/2020

Direccion General de Patrimonio Historico y Documental.
Telf. 955 036606 Fax: 955 036736. coordinacion.archiva.ccul@juntadeandalucia.es
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En caso de que las circunstancias asi lo impusiesen, tenga en cuenta que la
SOLICITUD DE RESERVA, como cualquier solicitud de servicio, puede ser Rechazada

motivadamente.

Clausura de los ordenadores de uso publico

El art. 11.5 de la Orden SND/388/2020 establece la clausura de los ordenadores de
uso publico. Esto significa que los usuarios no podran utilizar ningin equipo para
acceder o visualizar ninguna informacion o documento durante el periodo que se
mantenga esa restriccion, circunstancia que debera transmitirse a las personas que
vayan a realizar una CONSULTA presencial, y que igualmente se recomienda
recogerse en el apartado SEGUIMIENTO DEL SERVICIO de la RESERVA.

Sevilla, 25 de mayo de 2020

Unidad de Coordinacion de @rchivA
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