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Tema 01. Empezar a Trabajar

1.1. Introducción

@rchivA es el Sistema de Información de Archivos de la Junta de Andalucía, un sistema común para la

gestión integrada de los documentos de su competencia, de acuerdo con los principios y criterios técnicos

archivísticos que la  rigen,  según lo  dispuesto en la  “Ley 7/2011,  de 3 de noviembre,  de Documentos,

Archivos y Patrimonio Documental de Andalucía”.  Como tal, es la herramienta corporativa para la gestión

integral  de los documentos y archivos de titularidad y/o gestión autonómica del Sistema Archivístico de

Andalucía.

Desarrollado por la Junta de Andalucía, su dirección y coordinación corresponde a la Consejería competente

en materia  de documentos,  archivos y  patrimonio  documental,  actualmente la  Consejería  de Cultura  y

Patrimonio Histórico.

Su ordenación, regulación e implantación se dispuso mediante “Orden de 20 de febrero de 2007, conjunta

de las Consejerías de Justicia y Administración Pública y de Cultura, por la que se regula la implantación y

uso del Sistema de Información para la Gestión de los Archivos de titularidad y/o gestión de la Junta de

Andalucía (proyecto @rchivA Andalucía)” siendo actualizada en la citada Ley 7/2011 de 3 de noviembre.

Es un componente clave de la “Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la Junta de Andalucía”

aprobada por "Acuerdo de 1 de agosto de 2017 del Consejo de Gobierno", así como, de la aplicación del

“Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administración electrónica, simplificación de procedimientos y

racionalización organizativa de la Junta de Andalucía”, al ser la herramienta para materializar los procesos

de gestión documental y de gestión del archivo electrónico único de esta Administración Autonómica.

En ese contexto @rchivA contempla la gestión de los documentos y expedientes administrativos finalizados

sin discriminación por soporte e independientemente del lugar de almacenamiento de los mismos (depósitos

físicos o archivo electrónico único de la Junta de Andalucía), siguiendo el ciclo vital de éstos desde las

unidades productoras, pasando por los Archivos Centrales, hasta los Archivos Intermedios e Históricos. Así

mismo, el Sistema gestiona la tramitación electrónica de los procedimientos administrativos que instruyen

los  Archivos  para  el  ejercicio  de  sus  competencias  y  la  prestación  de  servicios.  Para  todo  ello,  la

interoperabilidad  es  una  premisa  de  @rchivA,  que  se  aplica  tanto  con  los  sistemas  de  información

productores de documentos y expedientes electrónicos cómo con las herramientas habilitantes del modelo

de administración electrónica de la Junta de Andalucía.
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@rchivA cuenta con un portal de difusión,@rchivAWeb, para la puesta a disposición de los investigadores y

ciudadanía en general  de servicios para la consulta y difusión del Patrimonio Documental de Andalucía

haciendo uso de las nuevas tecnologías.

El desarrollo del Sistema de Información @rchivA es una línea más de la estrategia emprendida por la Junta

de Andalucía para la transformación digital y modernización de sus servicios públicos con el objetivo de

continuar avanzando en una Administración más ágil y eficaz, que contribuya a mejorar el bienestar y la

calidad  de  vida  de  la  ciudadanía.  En consecuencia,  @rchivA se  mantiene  en continua  evolución  para

adaptarse a los cambios y avances de esta Administración Pública, contribuyendo al cumplimiento de sus

objetivos  de  eficacia,  eficiencia,  transparencia,  racionalización  y  simplificación  de  los  servicios  y  buen

gobierno.

Dentro  de las diferentes versiones que ha tenido el  Sistema de Información @rchivA,  destacar  dos:  la

versión 4.0 y la 5.0.

A partir de la versión 4.0 se incorpora al Sistema la tramitación electrónica de algunos procedimientos, tales

como el ingreso y salida de documentos en los archivos, incorporando las herramientas de Administración

Electrónica  Port@firmas y  @ries, para generar de estos trámites un expediente electrónico, conforme al

Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI). 

La  versión  5.0  incorpora  nuevas  funcionalidades  que  permiten  aplicar  la  clasificación  funcional  en  los

Archivos,  propiciando  una  adecuación  ágil  y  flexible  ante  los  cambios  de  estructura  de  la  Junta  de

Andalucía. Se trata de una gran evolución del Sistema dado que afecta a algunos de sus módulos más

importantes, al tiempo que incorpora módulos nuevos como el Organigrama y el Registro de Productores.

Con  esta versión @rchivA se adapta a las políticas de gestión de documentos electrónicos. 

Esta versión 10 del  Manual recoge el funcionamiento del Sistema en su Versión 5.0. pretendiendo ser una

guía eficaz para la comprensión y capacitación para utilización de las distintas funcionalidades y aplicación

del modelo de gestión documental de la Junta de Andalucía. 
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1.2. Acceso

@rchivA es un sistema web que no requiere de instalación en los equipos informáticos de los usuarios, el

acceso se realiza mediante conexión a Internet, introduciendo la url en el navegador del usuario.

La interfaz web desarrollada para @rchivA está optimizada para los navegadores Internet Explorer (v7.0, o

superiores), Mozilla Firefox y Google Chrome.

Los usuarios dados de alta en el Sistema, para acceder al mismo, podrán identificarse del siguiente modo:

1. Mediante  Usuario y  Clave, utilizando los datos almacenados en el LDAP (Protocolo de acceso a

sistemas e información) corporativo de la Junta de Andalucía. 

2. O bien, mediante el uso de Certificado Digital.

Una vez identificado, el usuario accederá a la pantalla de inicio, en la que podemos distinguir tres zonas:

Zona de identificación, Zona de ayuda y Zona de trabajo. 

1.3. Zona de identificación

En la parte superior izquierda se muestra el nombre del usuario logado en el Sistema y el rol que está

usando en ese momento, indicando el ámbito que tiene asignado (el archivo y la unidad administrativa).

Estos datos permanecerán visibles durante toda la sesión de trabajo, hasta que se cierre la misma. 
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Si  nos  situamos  con  el  cursor  sobre  el  nombre  del  usuario  se  despliegan  varias  funcionalidades  que

permiten: modificar nuestros datos personales, cambiar de perfil,  emular un perfil  y cambiar la clave de

acceso al Sistema.

Datos Personales

Podemos cambiar algunos de nuestros datos personales, pulsando en la opción Datos Personales.

Se accede a un formulario donde podremos modificar los campos que son editables y  posteriormente

“Guardar”:

Cambiar Perfil
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Los usuarios con varios roles asignados (administrador, archivero, oficina...) pueden trabajar en la aplicación

con cada uno de ellos, de manera indistinta, entrando en esta opción del menú.

Se abrirá una ventana emergente, en la que se muestran los “Roles Disponibles”; marcamos uno de ellos, y

pulsamos el botón “Seleccionar”.
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Una vez cerrada la sesión de trabajo, el Sistema recordará el último perfil con el que hemos trabajado, de

manera que al iniciar la próxima sesión accederemos al Sistema con el último perfil utilizado.

Emular Perfil

Esta opción nos permite adoptar temporalmente el perfil de otro usuario, siempre que tengamos permiso

para ello. El permiso para poder emular perfiles lo define el superadministrador al crear los roles; en la

actualidad sólo los roles de tipo superadministrador, administrador y archivero pueden emular perfiles.

Tras pulsar la opción Emular Perfil se accede a la pantalla en la que se muestra, en sendos desplegables,

los roles y ámbitos de trabajo que podemos emular. Emular un perfil permite actuar con ese rol y ámbito; por

ejemplo  si  somos  Administradores  de  un  Archivo,  podremos  emular  el  rol  de  Oficina  de  una  unidad

administrativa específica, dentro de nuestro Archivo.
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Cambiar clave

Esta opción está prevista para que los usuarios del Sistema pueda administrar su clave de acceso. No

obstante,  en  el  ámbito  de  la  Junta  de  Andalucía  la  gestión  de  claves  de  acceso  a  las  herramientas

corporativas, entre las que se encuentra @rchivA, se realiza mediante el protocolo LDAP, que prevalece

sobre esta opción del menú. Los usuarios de ámbito distintos a la Junta de Andalucía, sí podrán gestionar y

modificar su clave y sustituirla por una nueva.

1.4. Zona de ayuda

Está situada en la parte superior derecha de la pantalla:
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Cuenta con las siguientes utilidades: 

• Inicio  : Permite desde cualquier lugar del Sistema, regresar a la pantalla Home o de inicio.

• Formación  : Proporciona enlaces al Manual de Usuario del Sistema (en formato PDF) y a los videos

de formación, y facilita información sobre otras actividades formativas previstas.

• Acerca de  : Contienen información de utilidad sobre el Sistema: Versión y datos de contacto con la

Unidad de Coordinación de @rchivA.

• Salir  : Permite cerrar la sesión y abandonar el Sistema de manera segura. Nos devuelve a la pantalla

de acceso al Sistema. 

•  Icono Avisos: Es un icono que informa de la existencia de avisos pendientes. Estará activo

mientras existan avisos sin leer en el módulo Avisos, del que actúa como hipervínculo.

•  Icono Ayuda: Facilita ayuda de contexto específica para el módulo en el que nos encontramos.
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1.5. Zona de trabajo: Menú

El menú de @rchivA aparece estructurado en dos áreas que se despliegan verticalmente: Configuración y

Gestión del Archivo, en las que se articulan los accesos a los distintos módulos o funcionalidades para los

que el usuario tiene permisos. La apariencia del menú será distinta para cada usuario, dependiendo del rol

que tenga asignado.  Veamos los módulos incluidos en cada una de las áreas del  menú para el  perfil

Administrador.

• Configuración. Cuenta con los siguientes módulos para el perfil Administrador:

• Gestión del Archivo. La distribución de módulos para el perfil Administrador, es la siguiente:
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1.6. Primeros pasos

Para  poder empezar  a  trabajar  con @rchivA es necesario  realizar  la  configuración  básica  del  Archivo:

conformar el cuadro de clasificación, incluyendo las series documentales, crear el organigrama y dar de alta

los productores, diseñar los depósitos y dar de alta a los demás usuarios del archivo. 

En este sentido, las primeras actuaciones del usuario con perfil Administrador de un archivo, deberán ser las

siguientes:

• Dar de alta los productores del Archivo mediante el módulo Registro de Productores

• Configurar el Cuadro de clasificación, mediante los módulos:

- Cuadro de Clasificación del Archivo

- Registro de Series Documentales

• Diseñar los Depósitos, utilizando el módulo: 

- Depósitos (si se precisa de algún tipo de unidad de instalación que no esté definida por

defecto  en  el  Sistema,  habrá  que  crearla  desde  la  opción  Tipos  de  unidad  de

instalación/Añadir).

• Dar de alta el Organigrama vigente del Archivo mediante el módulo Organigrama

• Dar de alta a los demás usuarios, mediante el módulo:

- Gestión de Usuarios Internos: creándolos y asignándoles, como mínimo, un rol y ámbito de 

trabajo.

En los siguientes temas del presente Manual se encontrará toda la información necesaria para realizar cada

una de estas operaciones en el Sistema de Información @rchivA.
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Tema 02. Ayuda y Avisos

2.1. Introducción

Estos módulos de carácter netamente informativo, permiten al usuario obtener información sobre el Sistema,

acceder a los manuales, videos, acciones formativas, así como a los avisos acerca de actuaciones que tiene

pendietes relacionadas con los procedimientos de ingresos y servicios.

Se accede a los mismos desde la barra superior del menú donde se sitúan los iconos que dan acceso a su

contenido, mediante los botones "Formación", "Acerca de",  el signo "!" que lleva los Avisos, y en la segunda

barra de menú en su lado derecho  en el  el signo "?"  para el  acceso a la Ayuda. 

2.2.  Formación  y Ayuda

El  botón   “Formación”   permite  acceder  y  descargar  el  manual  completo  del  usuario  del  Sistema  de

Información @rchivA. En él se encuentran desarrollados los temas de todos los módulos que componen

@rchivA.

Así  mismo  se  puede  acceder  a  videos  de  formación  que  explican  de  forma  práctica  las  diferentes

funcionalidades  del  Sistema  como son:  Tramitación  electrónica  de  ingresos  y  salidas  de  documentos,

Tramitación electrónica de préstamos y consultas de documentos, así como videos sobre el funcionamiento

del Registro de Productores, Orgánigrama y Cuadro de Clasificación del Archivo. 

Por último se accederá, en su caso, a la información sobre actividades formativas que se puedan organizar

sobre la aplicación y que se difundirán también desde la pagina web de @rchivA en el Portal de Archivos de

Andalucía. 
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Con el botón  "Ayuda" el usuario accedera a una ayuda contextualizada, es decir,  accederá al apartado

concreto del manual  que verse sobre la  acción específica del módulo y pantalla en la que esté en ese

momento situado. 

2.3. Avisos

La funcionalidad "Avisos" permiten al usuario recibir información sobre la situación y los cambios de estado

realizados sobre solicitudes de servicios (consultas, préstamos, y reproducciones), así como los relativos a

solicitudes de ingresos. Dependiendo del perfil del usuario, los avisos se referirán a las solicitudes que han

sido realizadas por él (caso de usuarios con un rol de oficina), o a solicitudes que deben ser atendidas por él

(caso de administradores de archivo).

Se puede acceder a esta funcionalidad bien desde el signo "!" de la barra del menú superior, o desde el área

Gestión del Archivo. El usuario observará que el módulo se presenta en forma de listado, en el que se

muestran algunas características de las solicitudes pendientes, tales como: Tipo, Nº de Solicitud, Nº de

Préstamo, Estado, Fecha (de creación del aviso o del último cambio de estado) y Usuario/a solicitante. 
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Se genera un aviso para cada solicitud de ingreso, formulada desde el módulo Gestión de Documentos ,  así

como, por cada documento solicitado en consulta, préstamo o reproducción  a través del módulo Servicios a

Usuarios Internos, informando tanto del número de solicitud como del número de préstamo (en caso de que

se trate de este tipo de servicio) de cada documento.

El  listado  del  módulo  Avisos  es  común  a  todas  las  solicitudes,  del  tipo  que  sean,  y  se  sigue  en  su

ordenación un criterio cronológico, apareciendo en la parte superior del listado las solicitudes de servicio

más recientes.

Los avisos que recibe cada usuario varían en función de su perfil.

Una  vez  visualizados  estos  avisos,  el  usuario  deberá  acceder  al  módulo  correspondiente,  para  poder

tramitar  las  solicitudes  que  le  han  realizado,  no  debe  olvidarse  que   este  módulo  de  tiene   carácter

informativo. 

Una vez atendidas las solicitudes desaparecen de este módulo. Así por ejemplo, en caso de solicitudes de

préstamo,  los avisos desaparecen cuando un préstamo pasa al  siguiente  estado,  salvo en el  caso del

estado “Rechazado” o “Rechazado por A. I/H” que desaparecen al cerrar el módulo.
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Tema 03. Configuración de Archivo

3.1. Introducción 

Los usuarios con perfil Superadministrador, serán los responsables de crear un Archivo nuevo en el Sistema

@rchivA,  indicando  su  información  básica  y  otros  elementos  como  definir  un  usuario  administrador

responsable del archivo, la asignación de archivos antecedentes o el Cuadro de Clasificación Funcional

Fuente.

El alta de nuevos archivos en el Sistema se realiza de oficio por la Unidad de Coordinación de @rchivA o

previa solicitud del  órgano o entidad titular  del  Archivo.  En este último caso se deberá cumplimentar y

tramitar la solicitud "Solicitud de Alta de Archivo y/o Usuario/a con perfil Administrador" que se encuentra

disponible  en el  apartado "Ámbito  e  Implantación"  de la  web de @rchivA  en el  Portal  de Archivos de

Andalucía, en la cual entre la información que se deberá aportar se encuentra la designación de la persona

que deberá tener el rol Administrador del Archivo.

Una vez dado de alta y creado el nuevo Archivo, su usuario con perfil Administrador tendrá que terminar de

configurarlo  para poder empezar a trabajar.  Esto es,  completar  o cambiar  los datos identificativos del

Archivo, mediante el botón Modificar del menú "Configuración de Archivo", y posteriormente configurar su

Organigrama,  Cuadro  de  Clasificación  de  Archivo,  Depósitos,  Gestión  de  usuarios,...en  sus

correspondientes módulos. 

Una de las principales funcionalidades que presenta este módulo es la posibilidad de asignar al archivo

actual archivos antecedentes, esto son, los respectivos archivos de los Órgano o Entidades extinguidos o

remodelados de los que el Órgano o Entidad titular del Archivo ha heredado sus competencias y por tanto

todo o parte de su fondo documental; para cada archivo antecedente se indicará qué elementos se heredan:

unidades administrativas, depósitos, registros de ingresos, salidas y préstamos. Esta tarea la realizará el

Superadministrador.

3.2. Listado de Archivos

Al  acceder  a  la  pantalla  principal  del  módulo  Configuración  de  Archivo  del  Sistema  @rchivA,  nos

encontramos con el/los Archivo/s a los que el usuario tenga visibilidad, con la posibilidad de ver sus datos de

identificación.  Dependiendo de los  permisos que tenga  asociados cada persona usuaria  podrá  realizar

distintas acciones en este módulo; incluso en algunos casos, como usuarios con rol de tipo Oficina, no

tendrán acceso a este módulo.
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Las acciones disponibles en la botonera de la zona inferior son las siguientes:

En el caso de un usuario con perfil Administrador sólo podrá  ver y modificar su Archivo.

3.3. Modificar un Archivo

Pulsando el botón "Modificar" se puede editar la ficha el archivo. Se puede seguir completando los datos de

identificación así como realizar las modificaciones que se desee.  No todos los usuarios tienen la misma

capacidad  para  Modificar,  dependiendo  de  su  perfil.  Así,  la  información  de  las  áreas  1.1  Código  de

Identificación,  1.2 Nombre del Archivo y  1.4 Clasificación del Archivo, únicamente podrán ser modificadas

por usuarios con rol Superadministrador.

Entre los datos del área 1.3 Dirección, que sí pueden ser modificados por el responsable de cada Archivo,

con rol Administrador, cabe destacar la importancia de cumplimentar los campos "Órgano administrativo al

que está adscrito el Archivo" y "Persona titular del Órgano administrativo al que está adscrito el Archivo",

pues aparecerán en los pies de firma de diversos informes de Relación de Entrega, y en los relacionados

con la prestación de servicios por el Archivo.
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3.4. Ver información de un Archivo

Para ver toda la información relativa a un Archivo (código de identificación, nombre del archivo, nombre de

la institución, dirección, nombre de la persona responsable, teléfono, datos de clasificación, etc.), se debe

seleccionar uno de los archivos del listado y pulsar el botón "Ver". 
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Para el perfil Administrador, se accederá a la pantalla donde sólo se mostrará su Archivo y desde la cual

podrá modificar y ver los datos del archivo del que es Administrador. Para ello pulsa el botón Modificar o Ver.

3.5. Ver Antecedentes de un Archivo

Seleccionando un Archivo y pulsando el  botón "Antecedentes",  se accederá a un listado con todos los

Archivos   de los que el actual se considera descendiente.  En la pantalla de Antecedentes se listan los

archivos  que  tienen  ese  carácter  con  respecto  al  actual,  ofreciendo  de  cada  uno  la  información

correspondiente en  los campos Código, Nombre, Hereda Registros y Estado.

En el caso de que el archivo no tenga antecedentes, el listado se mostrará sin datos.
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Tema 4. Registro de Productores

4.1. Introducción

El Registro de Productores es una herramienta que ofrece el  Sistema en la que se recogen todos los

productores de documentos de una organización, ya sean Instituciones de la Administración Autonómica,

Personas o Familias, así como las relaciones jerárquicas que existen entre ellos.  Ademas, de él se va a

nutrir el Organigrama, otro de los módulos que nos va a permitir gestionar nuestro archivo y que se explica

en un capítulo aparte.

Toda la documentación que ingresa en @rchivA debe de tener un Productor, independientemente de que

éste  pertenezca  a  la  organización  o  no.  Así  pues,  en  el  Registro  se  inscribirán  todos  productores  de

documentos incorporando las cualidades que lo identifiquen de manera unívoca, atendiendo a los criterios

que se explicarán más adelante. 

El Registro de Productores funcionará como un fichero de autoridades con términos controlados en el que

de cada productor se mostrará información sobre su tipología, relaciones jerárquicas y de equivalencia,

estado de validación y fechas de vigencia. 

Este módulo sólo es visible para el SuperAdministrador y para los Administradores de un Archivo.

Al acceder al módulo Registro de Productores que se encuentra en la sección Configuración de Archivo de

la página de inicio, la pantalla mostrará un listado  en el que se muestran los siguientes campos:
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• Código:    identificador del Productor. Se compone de elementos fijos y de un autonumérico que se

genera automáticamente.  El patrón respectivo para cada uno de los tres niveles en los que se

clasifican los productoes es el siguiente:

- Administración Autonómica: AAN LL XXXXXXXX

- Otras Instituciones: I XXXXXXXX

- Personas y Familias: F XXXXXXXX

Donde: 

- Las iniciales alfabéticas (AAN, I, F) indentifican el nivel en el que se clasificacan los productores.

-  LL  es  un  código  numérico  que  identifica  el  tipo  de  unidad  administrativa  para  el  nivel

Administración Autonómica (ej 01 Viceconsejería) .

- XXXXXXXX  es una cadena  autonumérica rellenados con 0 por la izquierda

• Siglas:   identifica al Productor en el caso de que las tenga. Este campo es opcional.

• Nombre: denominación del Productor.

• Nivel:   indica el nivel de la administración (N). Puede ser:

- (A) Administración Autonómica

- (I) Otras Instituciones

- (F) Personas y Familias

• Organismo:   nombre del organismo al que pertenece el Productor

• Estado:   estado en el que se encuentra el Productor. Pueden ser los siguientes:

- Validado

- No validado

- Pendiente Validación

- Rechazado

• Fecha Inicio:   fecha en la que se inicia su actividad el Productor 

• Fecha Fin:   fecha en la que deja de tener  actividad el Productor

El Administrador  podrá ver aquéllos productores de su Archivo que se encuentran en estado No Validado,

Pendiente de Validación y Rechazado, así como todos los Productores Validados del Sistema. 
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El listado se puede ordenar por cualquiera de sus columnas, está paginado y sobre él se pueden realizar

búsquedas sencillas y avanzadas.

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:

Mediante  ellas  el  Administrador  de  Archivo  podrá  crear/modificar/eliminar/ver,  olicitar  la validación  de

Productores,  así  como,   generar  informes.  Los  Productores  se  crearán  en  estado  No  Validado ,  el

procedimiento para su validación se explica más adelante.

4.2. Búsqueda Simple y Avanzada

Si  deseamos  un  listado  más  restringido  podemos  introducir  un  patrón  de  búsqueda  en  el  cajetín  de

búsqueda  situado en la parte superior izquierda del listado, y pulsamos "Buscar". 

También podemos realizar una búsqueda más precisa mediante la utilización de la "Búsqueda Avanzada",

que nos permite emplear criterios tales como código, nombre, siglas, nivel, tipo entidad, unidad superior

jerárquica, fechas...
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4.3. Ver Detalle de Productor

Para acceder a toda la información de cada Productor debemos seleccionar un único Productor del listado

general y pulsar el botón "Detalle".

Aparecerán,  en  una  nueva  pantalla de  sólo  lectura,  todas  las  características  asociadas  al  Productor

seleccionado,  teniendo en  cuenta  que  si  dicho  Productor  se  encuentra  en  estado  Rechazado también

mostrará los motivos de rechazo incorporado por el usuario perfil SuperAdministrador:

4.4. Informes

A través del botón "Informes" se abre una pestaña que ofrece dos opciones:
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Si  se  ha  seleccionado  un  productor  concreto,  pulsando  "Detalle  del  Productor/es  Seleccionado/s,  el

resultado ofrecerá un informe en PDF con el detalle del Productor.

Si se opta por "Listado de Productores”, se generará un informe con la lista de Productores validados y no

validados del archivo en que nos encontremos y todos los productores validados del Sistema. 

El  listado se  puede acotar,  realizando una búsqueda previamente  y  al  generar  el  informe ofrecerá los

resultados de esa búsqueda.

 El informe se generará en formato PDF o en CSV según la opción seleccionada.

 

4.5. Crear nuevo Productor

Los Productores de un archivo central de la Administración de la Junta de Andalucía tienen una relación

jerárquica entre sí, siendo el elemento principal un Productor tipo: Consejería, Delegación del Gobierno,

Delegación Territorial, Delegación Provincial o Ente Instrumental. Este elemento viene dado por el usuario

perfil  Superadministrador cuando crea el archivo, y será el elemento raíz del Organigrama, de él van a

colgar el resto de productores según su jerarquía.

Los pasos para crear un nuevo Productor son los siguientes:

Al acceder al módulo, nos aparece un listado y debajo un menú con el botón "Nuevo"

1. Pulsa el botón Nuevo

2. Cumplimenta el formulario (al menos los campos obligatorios)

◦ Nombre (*)

◦ Siglas
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◦ Estado

◦ Nivel (*)

◦ Tipo de Entidad (*)

◦ Tipo U. Orgánica (*)

◦ Fecha Inicio (*)

◦ Fecha Fin

◦ Provincia

◦ Municipio

◦ Descripción

◦ Observaciones

◦ Unidad Superior Jerárquica. Se asigna automáticamente cuando el productor creado se añade

al Organigrama del Archivo. 

◦ Organismo.  Se  actualiza  con  la  asignación  que  se  haga  de  la  Unidad  Jerárquica  Padre

(Consejería o Ente Instrumental)

◦ Normativa

◦ Pendiente de Normativa de creación

◦ Antecedentes

3. Pulsa Guardar.
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Una vez pulsado el botón “Guardar” hay que tener presente las siguientes observaciones:

• El  código  del  Productor  se  genera  de  forma  automática  y  se  mostrará  en  la  confirmación  del

guardado ya que se compone de los elementos mencionados en el punto 1.

• Los antecedentes de un Productor son aquellos Productores que ya no se encuentran en estado

Vigente y cuyos elementos va a heredar nuestro nuevo Productor que sera su sucesor. Es aquel por

tanto que tenía las competencias y atribuciones de gestión de los documentos y expedientes que el

nuevo productor que se crea hereda como su sucesor en las mismas. 

Sólo se podrán seleccionar los que sean visibles según el perfil con el que se ha logado el usuario y

que  sean  del  mismo  nivel  del  Productor  que  se  está  creando.  Al  agregar  un  Productor  como

antecedente también se agregarán todos sus antecedentes de forma automática. Si el nivel  del

antecedente es “Administración Autonómica” se mostrará un mensaje emergente al introducir los

datos en el campo Fecha Fin indicando: “Fecha fin de la actividad administrativa de la unidad”.

• Según el tipo de Entidad que se elija: Entidad de Admon. JA o bien Entidad Instrumental JA, tendrá

como niveles inferiores unos tipos de unidad orgánica u otros.  

Vemos ejemplos en las siguientes imágenes:

• Entidad de Administración Junta de Andalucía: Tipos Unidad Orgánica
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• Entidad Instrumental de la Junta de Andalucía: Tipos Unidad Orgánica

Si elegimos el nivel "Personas o Familias" u "Otras Instituciones", el tipo de entidad se repetirá y no tendrá

niveles orgánicos inferiores.

Como ya se ha indicado, el nuevo Productor creado por el Administrador del Archivo, se crea en estado No

Validado, éste podrá solicitar su validación que la realizará un  usuario perfil  Superadministrador.

4.6. Modificar Productor

El perfil Administrador selecciona un productor del listado y marcando en el botón “Modificar”, se mostrará 

un formulario donde realizar las modificaciones oportunas. Una vez realizadas, pulsa el botón “Guardar”. 
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Un productor en estado No Validado o Rechazado podrá ser modificado por el Administrador del Archivo. No

se  podrán  modificar  los  siguientes  campos  en  caso  de  que  el  productor  esté  siendo  utilizado  en  el

Organigrama: 

• Nivel

• Tipo de Entidad

• Tipo Unidad Orgánica

• Unidad Superior Jerárquica (se actualiza automáticamente con la asignación que se realice de la

Unidad Jerárquica Padre)

• Organismo

Cuando un Administrador modifica un productor que estaban en estado Rechazado, su estado pasa a No
Validado.

Un productor en estado Pendiente de Validación sólo puede ser modificado por el perfil Superadministrador. 

4.7. Cerrar Productor

El perfil Administrador puede cerrar un productor en estado  No Validado y Validado de su ámbito,  bien

desde el  módulo Registro de Productores,  bien desde el  módulo  Organigrama.  Para ello sólo hay que

marcar el productor, pulsar el botón “Modificar” y cumplimentar el campo Fecha Fin. 

Poner fecha fin a un productor  tipo “Administración Autonómica”  conlleva su cierre,  es decir,  cerrar  un

productor significa ponerle fin a su vigencia administrativa. Este productor cerrado, no podrá ser utilizado por

una oficina para hacer ingresos, préstamos...pero sí por un Archivo Central. Un productor cerrado puede ser

utilizado como “Antecedente” de otro. 

4.8. Eliminar Productor

Los Productores podrán ser eliminados en lo siguientes casos:

• Cuando un Productor está validado sólo podrá ser eliminado por el perfil SuperAdministrador.

• Si el Productor está en estado No validado o Rechazado podrá ser eliminado por el usuario 

Administrador del Archivo al que esté asociado.

• Sólo se podrá eliminar un Productor si no tiene documentación producida asociada o no está 

asociado a un Organigrama.

• Un Productor en estado Pendiente Validación no puede ser eliminado.
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Para poder eliminar un Productor, éste debe ser seleccionado y posteriormente pulsar el botón “Eliminar”. 

Se mostrará un mensaje de confirmación antes de su eliminación.

4.9. Solicitar Validación del Productor

Como  ya  se  ha  indicado,  los  Productores  creados por  el  perfil  Administrador  se  crean  en  estado  No

Validado. El Archivo puede trabajar con estos productores no validados,  pero cuando quiera hacer una

salida de documentación por transferencia hacia otro archivo el sistema le pedirá como requisito previo que

el productor esté validado.

Para solicitar la validación de un Productor, se selecciona del listado general uno que esté en estado No

Validado y se solicita su validación pulsando el botón que aparece debajo.

Al pulsar el botón "Solicitar Validación" aparecerá un mensaje de confirmación. Pulsa Aceptar.

El estado del Productor pasa a Pendiente Validación y en este estado no podrá eliminarse.

El  usuario con perfil  Superadministrador verá en su módulo Registro de Productores ese Productor  en

estado Pendiente de Validación y bien podrá validarlo o rechazarlo.
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Aquí es importante tener en cuenta la relación jerárquica que existe entre los Productores, de manera que si

se solicita la validación de un Productor, por ejemplo, tipo unidad administrativa, cuyo superior jerárquico,

por ejemplo, es una Dirección General que no está validado, el Superadministrador no lo podrá validar

porque el sistema le dará error. Los productores en estado Validado deben estarlo en orden descendente

jerárquico (Consejería → Unidad Administrativa)

Para que un productor, (por ejemplo una unidad administrativa) pueda ser validado, el Administrador, o bien

solicita la validación de los todos los elementos superiores, de mayor a menor, hasta llegar al elemento

deseado,  en  este  caso  unidad  administrativa,  o  bien,  lo  incorpora  a  su  organigrama  asignándole

automáticamente un lugar en la relación jerárquica, de manera que ya pueda ser validado.

Se debe recordar  que un productor validado será visible y, por tanto,  podrá ser utilizado por todos los

archivos dados de alta en @rchivA. Esto es de especial  interés para los productores tipo “Personas y

Familias” y “Otras Instituciones”, en ambos casos se deberá tener en cuenta para la cumplimentación de sus

datos  lo  indicado  tanto  en  la  “Norma  para  la  elaboración  de  Puntos  de  Acceso  Normalizados  de

Instituciones,  Personas,  Familias,  Lugares  y  Materias  en el  Sistema de Descripción Archivística  de  los

Archivos Estatales. – Madrid: Ministerio de Cultura, 2010” ; como en lo regulado en la norma ISAAR-CPF

(Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y

Familias). 

No obstante en relación al uso de un mismo productor por distintos archivos, hay que tener en cuenta una

restricción y es que un Productor no puede ser usado por más de un organigrama al mismo tiempo. 
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Tema 05. Cuadro de Clasificación de Archivo

5.1. Introducción 

Este  módulo  de  @rchivA permite  a  los  archivos  gestionar,  bien  creando  o  modificando,  el  Cuadro  de

Clasificación de su Archivo. 

Los fondos documentales podrán ser clasificados en el Sistema según el criterio: 

• Funcional: El Cuadro de Clasificación se generará a partir de elementos procedentes del Cuadro de

Clasificación Funcional Fuente (CCFF) que tenga disponible el Archivo.

• No  Funcional:  El  Cuadro  de  Clasificación  utilizado  contemplará  los  elementos  y  niveles  de

clasificación específicos en cada caso. 

Al acceder a la pantalla principal del módulo encontramos una estructura compuesta por un nodo raíz del

Archivo y de él se despliegan el fondo o los fondos según el criterio de clasificación establecido por el

Archivo.  

La estructura del Cuadro de Clasificación se articula de forma jerárquica, mediante un desplegable en forma

de árbol.  Los niveles  de clasificación se identifican  con el  icono de una carpeta  amarilla  desplegable,

mientras que los niveles serie documental muestran un icono con forma de punto amarillo (salvo las series

"cerradas" que se distinguen visualmente por el color azul de su icono).  

Al  seleccionar  un  elemento  del  Cuadro  de  Clasificación  en  la  zona  inferior  de  la  pantalla  se  muestra

información detallada de los niveles inferiores de clasificación, especificando los campos  Código Cuadro,

Denominación, Fecha Inicial, Fecha Final, Volumen y Fecha Actualización.
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Las opciones posibles en este módulo son las siguientes:

Pueden aparecer botones no activados, dependiendo del apartado del cuadro donde nos situemos. 

El Cuadro de Clasificación del Archivo se irá configurando con la estructura jerárquica corresponda, bien

usando los niveles necesarios seleccionados entre los que estén disponibles en cada caso, de acuerdo con

lo definido en el módulo Configuración de Plantillas (si necesitamos más niveles de los predefinidos en el

Sistema deberemos contactar con la Superadministración del Sistema) si se está aplicando un criterio "No

funcional", o bien usando los establecidos en el CCFF que se tenga asignado en caso de estar aplicando un

criterio Funcional en la clasificación. 

El Cuadro de Clasificación representa el eje fundamental de la gestión del Archivo en @rchivA, ya que éste

es el instrumento en torno al cual gira la gestión documental.
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5.2. Crear el Cuadro de Clasificación 

El nivel Archivo se crea automáticamente al crear el Archivo desde el módulo "Configuración de Archivo" por

un usuario con perfil Superadministrador. 

Una vez creado el nivel raíz Archivo, continuamos configurando el resto del Cuadro de Clasificación, desde

el fondo hasta las series documentales, teniendo en cuenta que al tratarse de una estructura jerárquica,

todos  los  niveles  de  agrupación  documental  dependen  del  nivel  superior:  Fondo,  Subfondo,  Sección,

Subsección,  Serie,  Subserie  documental.  Para  el  perfil  Administrador  (Históricos),  para  los  fondos

clasificados con criterio "No funcional", el Sistema ofrece la posibilidad de "configurar plantillas" que supone

la incorporación de otros niveles  de agrupación creados expresamente para ese cuadro de clasificación. Al

final de este tema se explica como se utiliza está funcionalidad de "configurar plantillas". 

Para crear un nuevo elemento, seleccionamos el nivel del que éste va a depender y pulsamos el botón

"Nuevo"; entonces se mostrará el siguiente formulario: 

Seleccionamos Tipo de elemento, sabiendo que los niveles que se muestran en el desplegable dependerán

del nivel  en el que nos hayamos situado previamente. Consignamos  Denominación y,  si  es necesario,

Descripción y  Observaciones.  Hay  que  indicar  que  la  información  que  se  cumplimenta  en  el  campo

Descripción se incorporará a la ficha ISAD(G) de ese nivel del cuadro en el campo Alcance y Contenido,

mientras que lo indicado en el campo Observaciones pasará al campo Notas de la ISAD(G).

@rchivA ofrece multitud de tipos de elementos diferentes, con el objeto de cubrir todas las posibilidades

que puedan presentarse en cualquier organismo:
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Para  cuadros  de  clasificación  orgánicos  u  orgánicos-funcionales,  a  modo  orientativo  y  con  objeto  de

normalizar lo máximo posible, recomendamos seguir las siguientes equivalencias de los principales niveles

superiores: 

TIPO DE ELEMENTO CCA @rchivA ESTRUCTURA ORGÁNICA
Fondo Consejería, Entidad Instrumental...
Sección Dirección General, Secretaría General
Subsección Servicios y Unidades Administrativas

Adicionalmente, y sólo cuando se crea un nivel tipo  Fondo, el formulario de alta es diferente y  aparecen

campos que en los demás niveles no aparecen:

• Código Fondo: campo obligatorio que identifica al fondo que se está creando de manera unívoca.

Se introduce  manualmente  con  la  siguiente  nomenclatura:  FXXXX,  donde XXXX es  un campo

numérico de cuatro cifras (0001-9999). 

• Etiqueta signatura fondo: campo optativo de hasta tres caracteres, que permite asociar una etiqueta

de identificación topográfica para un determinado fondo, que formará parte de la signatura de sus

documentos.  Únicamente se recomienda usar  este campo,  cuando esté previsto usar  un rango

específico  de  signaturas  con  una  etiqueta  propia,  que  se  creará  en  el  módulo  Gestión  de

Signaturas. 
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• Tipo  de  Clasificación  Fondo:  indica  el  criterio  que  se  va  aplicar  a  la  clasificaficación  de  los

documentos que forman parte de ese Fondo, esto es,  Funcional o No Funcional. En el caso de que

se especifique que el Fondo es Funcional, aparecerá el campo "CCFF's disponibles", o sea,  el /los

Cuadro  de  Clasificación  Funcional  Fuente  que  previamente  le  haya  asignado  al  Archivo  el

Superadministrador. Es posible tener asignado más de un CCFF, en función de las características

de los fondos que un archivo custodie.

Por otro lado, indicar que es importante mantener actualizados los datos que aparecen en los campos

Nombre del/los responsable/s y Responsable del Archivopues estos servirán para configurar el pie de firma

de diversos informes generados por el Sistema, por ejemplo el de la Relación de Entrega de un ingreso. 

5.3. Incorporar Elementos Funcionales al Cuadro de Clasificación

@rchivA, desde su versión 5.0.0., cuenta con herramientas que permiten clasificar los documentos  con

criterio Funcional mediante la aplicación de un Cuadro de Clasificación Funcional Fuente (CCFF). Un CCFF

es un instrumento teórico de clasificación, un modelo que adquiere su concrección cuando se aplica en la

configuración  de  un  Cuadro  de  Clasificación  de  un  Archivo,  seleccionando  total  o  parcialmente  sus

elementos para ello.   

Una vez creado un "Fondo Funcional" en el Cuadro de Clasificación de Archivo, el perfil Administrador del

Archivo, seleccionará los niveles funcionales necesarios en su Archivo, a partir del Cuadro de Clasificación

Funcional Fuente (CCFF) asignado.

A modo orientativo, para cuadros de clasificación funcionales, las equivalencias de los principales niveles

son las siguientes: 

Tema 05. Cuadro de Clasificación de Archivo, pág. 5 de 28

Manual_de_Archiva_V.5_05_Cuadro_de_clasificacion_de_Archivo 39



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

CCFF CCA
Función Subfondo
División de Función/Subfunción Sección
Actividad Subsección
Serie específica Serie documental
Subserie documental Subserie documental 

En el  caso de tener un Fondo Funcional definido en el  Cuadro de Clasificación,  el  procedimiento para

incorporar los elementos funcionales existentes en el Cuadro Funcional seleccionado es el siguiente:

- Seleccionar el Fondo Funcional

- Pulsar el botón "Nuevo". Aparecerá una ventana donde se mostrará el CCFF que haya seleccionado para

la clasificación de ese Fondo,  del cual podrá seleccionar los nodos o elementos que se deseen añadir al

Cuadro del Clasificación del Archivo en ese Fondo  (Funciones, Actividades, Serie Documental).  

- Pulsar el botón "Seleccionar".  En este momento se añaden al Cuadro de Clasificación del Archivo los

elementos seleccionados.
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Cuando seleccionamos un elemento para incorporarlo a nuestro Cuadro, automáticamente se incorporan

todos  los  elementos  que  dependen jerárquicamente  de  él.  Por  lo  tanto,  si  sólo  se  quieren  incorporar

determinados elementos, por ejemplo, sólo alguna serie, y no todas, de una Actividad, habría que desplegar

este nodo y seleccionar sólo aquéllas series o subseries que se desee utilizar.

Un  CCFF  es  un  elemento  vivo  igual  que  un  CCA.  Por  ellos  si  se  precisa  incorporar  nuevas  series

documentales a nuestro CCA funcional,  y estas no están contempladas en el CCFF que estamos utilizando,

será necesario crearlas y proponer su inclusión en dicho Cuadro Funcional Fuente,   el procedimiento a

seguir será el siguiente: 
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• El  perfil  Administrador  creará  la  Serie  o  Subserie  en  el  módulo  "Registro  de  Serie",  donde

especificará además de la denominación, los campos CCFF, Función y Actividad. A continuación

solicitará su validación.

• El perfil  Superadministrador recabará del Archivo responsable del  mantenimiento del Cuadro de

Clasificación Funcional Fuente en cuestión la aprobación para validar la Serie o Subserie,  tras lo

cual se   incorporá dicho elemento al CCFF asignado. Posteriormente actualizará la publicación de

CCFF que estará de nuevo disponible con las nuevas series.  

• El  perfil  Administrador  incorporará  el  elemento  funcional  nuevo  en  el  módulo  Cuadro  de

Clasificación de Archivo, según el procedimiento ya explicado en este apartado. 

5.4. Incorporar series documentales al Cuadro de Clasificación No Funcional

El procedimiento para incorporar las series documentales al Cuadro de Clasificación No Funcional, difiere

del señalado hasta ahora para los demás niveles del Cuadro de Clasificación. 

Los  elementos  tipo  Serie  documental  se  toman  del  Registro  de  Series  Documentales,  por  lo  que  es

imprescindible que figuren en dicho Registro de Series de nuestro archivo (véase tema dedicado a Registro

de Series Documentales). Recordamos que existen varios niveles que tienen atribuida la cualidad de tipo

Serie, y por tanto su denominación se gestiona a través del Registro de Series y que son: Serie Documental,

Subserie Documental y Subserie de Segundo nivel. 

Para añadir una serie documental al Cuadro de Clasificación No Funcional, seleccionamos el elemento del

Cuadro de Clasificación del que queremos hacer depender la serie y pulsamos el botón "Nuevo", se abrirá el

formulario habitual de creación de un nuevo elemento. 
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En el campo Tipo de elemento seleccionamos del desplegable la opción Serie o Subserie. A continuación se

desactivan  todos  los  campos  del  formulario  y  al  final  del  campo  Denominación se  mostrará  el  botón

"Registro de Series", donde accederemos a un listado de las series registradas en el sistema. 

En el cajetín de búsqueda situado en la zona superior podemos introducir algún criterio válido para localizar

la Serie que se quiere añadir al Cuadro de Clasificación No Funcional. La aplicación nos ofrecerá un listado
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de las Series Documentales existentes  en el  Registro de Series que contengan el  término o términos

utilizados en la búsqueda.

Si queremos acceder al listado general de series podemos realizar una búsqueda sin filtro, es decir, sin

introducir ningún término en el cajetín del buscador.

Una vez localizada la Serie Documental que se quiere incorporar al Cuadro, la marcamos y pulsamos el

botón  "Seleccionar".  Con  esta  acción  la  aplicación  regresará  al  formulario  Nuevo,  con  el  campo

Denominación cumplimentado conteniendo el nombre de la serie seleccionada. 

Para completar el proceso de creación de la Serie Documental en el Cuadro de Clasificación, debemos

cumplimentar el resto de campos obligatorios y pulsar el botón "Guardar". Opcionalmente se puede ampliar

la descripción usando los campos Descripción y Observaciones, cuya información pasarán a los elementos

Alcance y Contenido, y Notas de la ISAD(G), así como asignarle Normativa y/o Descriptores.

5.5. Modificar información de elementos del Cuadro de Clasificación 

La información del Cuadro de Clasificación puede ampliarse o modificarse a lo largo de toda la vida del

mismo y mediante la opción "Modificar" se accede a los datos descriptivos del elemento seleccionado. 

Para modificar un elemento del Cuadro de Clasificación, lo seleccionamos y pulsamos el botón "Modificar".

Se mostrará un formulario con la mayoría de los campos editables. 

Si el elemento seleccionado es de tipo No Funcional, el formulario es el mismo a excepción de incluir el

campo "Nombre del/los responsable/s":

Tema 05. Cuadro de Clasificación de Archivo, pág. 10 de 28

Manual_de_Archiva_V.5_05_Cuadro_de_clasificacion_de_Archivo 44



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

Para  elementos  de  tipo  Funcional,  la  opociones  de  modificación  son  restringidas,  así   no  es  posible

modificar el campo denominación la pantalla es la siguiente:

Todos los documentos están clasificados en el Cuadro y, por tanto, relacionados estrechamente con él. Así

lo vemos al cumplimentar los datos Productor o Serie de cada ingreso, ya que la aplicación nos remite al

Cuadro  de  Clasificación.  Por  eso,  la  modificación  de  la  denominación  de  los  niveles  del  Cuadro  de

Clasificación repercutirá en los ingresos de documentos que se produzcan a partir de ese momento.

Además, en la parte inferior de la pantalla Modificar, tenemos acceso a otras funcionalidades importantes:

acceso a la descripción archivística en formato ISAD(G), asignar Normativa y Descriptores. 
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Si se desea modificar la denominación de una Serie Documental en el Cuadro de Clasificación, no se podrá

hacer desde este módulo, debemos realizar en primer lugar su modificación en el módulo Registro de Series

Documentales. Solo se puede modificar la denominación de aquéllas series que no están validadas y que

no están siendo usadas, es decir, que no tienen documentación asociada. Las series validadas y las series

tomadas del CCFF no se pueden modificar.

El campo  Tipo de Elemento no se podrá modificar. Las fechas extremas serán modificables mientras no

existan niveles inferiores; una vez existan niveles de descripción inferiores o documentos ingresados las

Fechas de inicio y de fin se calcularán automáticamente y no serán modificables a través de esta opción.

Si el elemento que vamos a modificar estuviera publicado en @rchivAWeb, el sistema mostrará un mensaje

informándonos de ello, ya que los cambios que hagamos en la descripción o en la ISAD(G) serán visibles

en @rchivAWeb tras la próxima sincronización de datos establecida entre @rchivA y su módulo Web.

La descripción multinivel en el Cuadro de Clasificación

Para realizar una descripción de acuerdo con la norma ISAD(G) de un elemento del Cuadro de Clasificación

debemos seleccionarlo y pulsar "Modificar" y a continuación pulsar el botón "ISAD(G)". De esta forma se

accede al formulario que contiene los elementos descriptivos recogidos en dicha norma, estructurados en

siete áreas, que se muestran en varias páginas o pantallas. Para movernos por el formulario, podemos

utilizar  la  navegación  por  página,  o  los  botones   que  aparecen  en  la  parte

inferior del mismo.

Antes de salir del formulario es necesario pulsar "Guardar" para que se registren los cambios introducidos. 
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La información que se incluya en la ficha ISAD(G) deberá atender los principios de herencia jerárquica de la

descripción multinivel. Conforme a estos principios, el funcionamiento en @rchivA de la herencia y jerarquía

de la información en los diferentes campos de la ISAD(G), es el siguiente:

• Código de Referencia  : Se construye de forma dinámica. En primer lugar se muestran los datos de

identificación del Archivo (obtenidos del módulo Datos de Identificación), seguidos de los dígitos del

Cuadro de Clasificación. Cuando creamos un nuevo elemento del cuadro, el campo "Código" se

cumplimenta automáticamente con los dígitos que le corresponden por su posición, asignados por el

Sistema. No obstante, esta información puede modificarse entrando en la ISAD(G), y a partir de ese

momento, el nuevo código que hayamos introducido será el que se herede en las descripciones que

dependan de él. 

• Fechas Inicial y Final  : La información relativa a las fechas de los elementos del cuadro se actualizan

automáticamente de manera ascendente, en base a la información cargada en los campos fechas

de los niveles inferiores, y de los documentos ingresados en ellos. Así, la Fecha Inicial muestra la

fecha de inicio más antigua de los documentos ingresados y la Fecha Final muestra la fecha final

más reciente de todos los documentos ingresados.

Cuando un Cuadro de Clasificación o  una rama completa  de la  estructura del  mismo no tiene

documentos ingresados, es posible modificar las fechas inicial y final desde este módulo Gestión del

Cuadro de Clasificación.
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• Productor  : La información del productor se hereda en sentido descendente, a partir del nivel fondo y

hasta el último nivel superior a Serie. De esta forma las series, subseries y subseries de segundo

nivel, mostrarán en el campo productor, la suma de la información de los campos productores desde

el nivel Fondo, hasta el nivel padre del que dependan. Cuando creamos un nuevo elemento del

cuadro de clasificación la denominación de dicho elemento se carga automáticamente en el campo

productor,  pudiéndo  ésta  modificarse  posteriormente  adaptándose  a  las  necesidades  de  la

descripción. 

• Alcance y Contenido  : La información de alcance y contenido se hereda en orden ascendente. En

este campo se muestra en primer lugar, un listado con el Título de todos los niveles inmediatamente

inferiores al nivel seleccionado.  A continuación se muestra una caja de texto editable para poder

completar dicha información. Para modificar la información de los niveles dependientes hay que

situarse sobre la descripción de cada uno de los elementos en cuestión. 

• Condiciones  de  reproducción  :  La  información  se  hereda  en  sentido  descendente.  Los  datos

cargados en este campo de la ISAD(G) para un nivel  del  cuadro,  serán visibles en los niveles

inmediatamente  inferiores,  siempre  que  en  ellos  no  se  cumplimente  dicho  campo  con  una

información específica.

• Lengua  /  Escritura  de  los  documentos  :  La información  se  hereda  en  sentido  descendente,  de

manera  que  los  datos  cargados  para  un  nivel  del  cuadro,  serán  visibles  en  los  niveles

inmediatamente inferiores, siempre que en ellos no se cumplimente una información específica en

este campo.

• Características Físicas y Requisitos Técnicos  : Igualmente esta información se hereda en sentido

descendente, de manera que los datos cargados para un nivel del cuadro serán visibles en los

niveles  inmediatamente  inferiores,  siempre  que  en  ellos  no  se  cumplimente  una  información

específica en este campo.

Asignar Descriptores y Normativa a un elemento del Cuadro de Clasificación

Una vez creado el Cuadro de Clasificación, se le pueden asociar descriptores y normativa relacionada con

él,  a  través  de  las  opciones  Normativa  y  Descriptores.  Tanto  los  descriptores  como la  normativa  que

vayamos a emplear deberán gestionarse en estos módulos.
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Para  asociar  elementos  del  Cuadro  de  Clasificación  a  las  opciones  Descriptores o  Normativa,

seleccionamos un nivel del cuadro y pulsamos la opción Modificar, seguidamente optamos por Descriptores

o Normativa,  según sea el  caso.  La pantalla que muestra  dichas funcionalidades es similar  en ambos

supuestos. 

Debemos marcar uno o varios elementos del listado de la izquierda y pulsar  para que pase al listado de

la derecha; de ese modo relacionamos la normativa y/o descriptor con el elemento del cuadro seleccionado. 

Para eliminar una relación ya existente, debemos seleccionar un elemento del listado de la derecha, y pulsar

el botón   para que dicho elemento vuelva al listado de la izquierda: Así dejará de estar asociado al

Cuadro de Clasificación.

5.6. Alterar la estructura del Cuadro de Clasificación

Un Cuadro  de  Clasificación  ya  configurado  puede ser  alterado  en  su  estructura,  aunque con  algunas

limitaciones: para las series documentales que tengan ingresos de documentos asociados, podemos alterar

su orden (dentro de un mismo nivel del cuadro), pero no podemos hacer lo mismo con el orden en el que se

muestran los niveles superiores a serie, que no se pueden alterar cuando existen documentos asociados a

ellos.

Mover elementos mediante la opción   Cortar y Pegar   

Esta opción nos permite mover elementos y asignarlos a otro superior jerárquico. Seleccionamos en el árbol

del  Cuadro  de  Clasificación  el  elemento  que  deseamos  cortar,  sabiendo  que  al  hacerlo  el  Sistema

selecciona también todos los elementos que dependen jerárquicamente de él, y pulsamos el botón "Cortar".
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A continuación debemos marcar el nuevo nivel  (elemento padre), del que queremos hacer depender el

elemento seleccionado (elemento hijo) y pulsamos el botón "Pegar". El elemento seleccionado se habrá

eliminado de la anterior estructura y se habrá creado en la nueva estructura del cuadro, situándose al final

del listado como hijo del elemento seleccionado. Esta opción no estará disponible para elementos tipo

fondo/colección,  Series  Documentales  con  ingresos  asociados,  y  elementos  de  Cuadros  de

Clasificación de tipo Funcional.  

Mover elementos mediante la opción   Cortar y Reubicación  

Esta  opción  nos  permite  mover  elementos  dentro  de  la  misma  unidad  superior  jerárquica.  Con  ella

podremos alterar el orden de un elemento del Cuadro de Clasificación dentro de su propio nivel, es decir, sin

modificar el nivel superior del que depende. Esta operación nos permite seleccionar el lugar exacto donde

situar el elemento en cuestión. 

Para realizar esta acción debemos seleccionar el elemento que deseamos mover. Al hacerlo, el sistema

selecciona  también  todos  los  elementos  que  dependen  jerárquicamente  de  él,  y  pulsaremos  el  botón

"Cortar".  A continuación,  debemos marcar  el  lugar  donde queremos  incorporarlo,  y  pulsamos  el  botón

"Reubicación". El elemento seleccionado se habrá reubicado dentro del listado adquiriendo un nuevo lugar

en el orden del listado, colocándose como "hermano" del elemento seleccionado, posicionado encima de él.

Esta  opción  no  estará  disponible  para  elementos  tipo  fondo/colección  y  elementos  de   Cuadros  de

Clasificación tipo funcional.  

Mover elementos mediante la opción   Copiar y Pegar  

Esta opción se utiliza cuando se quiere crear un elemento nuevo, heredero de otro que ya existe y que

queremos  cerrar.  Para  ello,  seleccionamos  en  el  árbol  del  Cuadro  de  Clasificación  el  elemento  que

deseamos  copiar,  sabiendo  que  al  hacerlo  el  Sistema  selecciona  también  todos  los  elementos  que

dependen jerárquicamente de él, y pulsamos el botón "Copiar". A continuación debemos marcar el nuevo

nivel  (elemento  padre),  del  que  queremos hacer  depender  el  elemento  seleccionado (elemento  hijo)  y

pulsamos el botón "Pegar". El elemento creado en la nueva estructura del cuadro se situará al final del

listado como hijo del elemento seleccionado. 

Es importante tener en cuenta que el elemento original copiado quedará cerrado y no se podrá actuar con

él,  será  el  nuevo  elemento  pegado el  que  esté  activo  y  que hereda  todos  los  niveles  inferiores   que

dependen de él.

Indicar que la funcionalidad copiar-pegar elementos, no se puede realizar dentro de un mismo elemento, es

decir, no se puede copiar-pegar entre hermanos. Esta opción tampoco estará disponible para elementos tipo

fondo/colección y elementos de  Cuadros de Clasificación tipo Funcional.
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Eliminar un elemento del Cuadro de Clasificación

La opción de eliminar un elemento del Cuadro de Clasificación no podrá realizarse si dicho elemento cuenta

con documentación asociada.  Dicho de otro  modo,  no es posible  eliminar  un elemento del  Cuadro de

Clasificación en los siguientes casos:

– si hay otros niveles del cuadro por debajo de él (hijos).

– o si existen documentos ingresados en ese nivel o en los inferiores. 

Deberá comprobarse que el elemento a eliminar no tiene descriptores ni normativa asociados.

Para eliminar un elemento del cuadro lo seleccionamos y pulsamos el botón "Eliminar"; entonces aparecerá

una pantalla de aviso, solicitando confirmar la eliminación. Pulsaremos "Aceptar",  para hacer efectiva la

eliminación, o "Cancelar" en caso contrario. 

Para eliminar varios elementos del cuadro dependientes unos de otros, comenzaremos a eliminar desde los

niveles inferiores hacia los niveles superiores, en orden ascendente.

5.7. Ver Nodos del Cuadro de Clasificación

Esta opción permite  consultar  la  información descriptiva de cada uno de los elementos del  Cuadro de

Clasificación. Para hacerlo, seleccionamos un elemento del cuadro y pulsamos el botón "Ver". Además de

los datos básicos del elemento se podrá consultar aquí el tipo de elemento en @rchivA. Desde esta opción

se puede acceder en modo consulta a la descripción ISAD(G) del elemento y a su codificación mediante

EAD.
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5.8. Informes 

Esta opción permite generar un fichero tipo PDF imprimible con el Cuadro de Clasificación o una parte del

mismo. Para ello seleccionamos el nivel o elemento del cuadro que deseamos generar y pulsamos el botón

"Informes".

Esta opción abre una ventana emergente que nos permite elegir el tipo de informe que queremos mostrar:

• Cuadro de Clasificación del Archivo  : muestra el Cuadro de Clasificación, define cuadros y series que

cuelgan del nodo seleccionado.

• Ficha detalle ISDF  :  esta opción solo estará habilitada en el caso de que se trate de un nodo de

Clasificación Funcional, imprime la descripción según la Norma Internacional para la Descripción de

Funciones (ISDF) del nodo seleccionado.

• Ficha detalle ISAD(G)  :  Detalle de la descripción archivistica en formato ISAD(G).

5.9. Ver documentos

Existe la posibilidad de ver los documentos asociados a una serie documental  concreta.  Sólo hay que

seleccionar una serie del Cuadro de Clasificación y pulsar el boton "Documentos" que sólo se activa cuando

estamos  en  una  serie  o  subserie.  Cuando  lo  pulsamos  éste  nos  lleva  al  formulario  de  búsqueda  de

documentos de @rchivA, con la serie que teníamos seleccionada ya filtrada.
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5.10. Ver Cuadro de Clasificación Funcional Fuente (CCFF) Asignado

Mediante esta opción se puede visualizar la estructura jerárquica del Fondo Funcional seleccionado, es

decir,  la estructura en forma de árbol que conforma la rama a la que se encuentra vinculado el Fondo

Funcional. En caso de que el elemento seleccionado no sea de tipo Funcional, o no sea de tipo Fondo

Funcional, el sistema avisa que no es posible visualizarlo. 
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Informes

Cuando pinchamos en el botón Informes de la zona inferior, tenemos las siguientes opciones:

• Cuadro Clasificacion funcional fuente, en el que veremos un pdf generado con el cuadro que hayamos 

seleccionado y sus hijos.

• Detalle del Nodo, se verá el detalle del elemento seleccionado en ese instante.

• Ficha ISDF del Nodo. Solo  disponibles para elementos de clasificación Funcional  superior a Serie. Sólo

se muestran las áreas con algún elemento cumplimentado. 

• Relacion de unidades productoras, este informe sólo podrá verse cuando el elemento seleccionado sea 

una Serie documental. Muestra las unidades administrativas del Organigrama que tienen asignado ese 

elemento del CCA.
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Los informes pueden generarse en formado PDF y CSV. Hay que tener en cuenta que los informes con

formato  CSV deben importarse  con  juego  de  caracteres  "Europa  occidental  (ISO-8859-1)"  y  así  evitar

caracteres   erróneos .

 

ISDF (Norma Internacional para la Descripción de Funciones)

Si se selecciona uno de los nodos, se puede pinchar en el botón ISDF de la zona inferior y proceder a ver la

ficha  descriptiva  del  elemento.  Como se  ha  indicado,  esta  opción  se  activa  cuando  se  selecciona  un

elemento de clasificación Funcional  superior a Serie.

Tema 05. Cuadro de Clasificación de Archivo, pág. 21 de 28

Manual_de_Archiva_V.5_05_Cuadro_de_clasificacion_de_Archivo 55



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

5.11. Unidades Productoras 

El botón "Unidades Productoras" del Sistema pasa a estar activo para todos los elementos del Cuadro de

Clasificación  de  Archivo.  Perminte  conocer  las  unidades  administrativas  del  Organigrama  que  tienen

asignado ese elemento del CCA. Para visualizarlas, seleccionamos un elemento del Cuadro de Clasificación

y  pulsaremos sobre “Unidades Productoras”. 

En función del tipo de elemento y del tipo de Fondo al que pertenezca, el listado de unidades mostrará:

• Elemento tipo Serie Documental: tanto para Fondos Funcionales y No Funcionales, se mantiene la

funcionalidad ya existente.

• Elemento distinto a Serie Documental de Fondo Funcional: mostrará todas las unidades productoras

de todas las series que el elemento tenga por debajo en el Cuadro de Clasificación, es decir, para

un elemento de tipo Función, se mostrará el listado de todas las unidades productoras de todas las

series que tengan asociados todos los elementos  Actividad, hijos directos de dicha función. Para

facilitar la identificación de cada unidad productora se incluye la columna serie. 

• Elemento distinto a Serie Documental  de  Fondo No Funcional:  mostrará el  listado de todas las

unidades productoras  de  todas  las  series  que  el  elemento  tenga  por  debajo  en  el  Cuadro  de
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Clasificación, si el elemento no está  validado en el Registro de Productores. Si está  validado en el

Registro de Productores, mostrará el productor asociado.  

Aparecerá una pantalla con el listado de todas las unidades productoras del elemento seleccionado.

Ver Unidades Productoras

Permite  la  visualización  en  modo  lectura  de  las  unidades  productoras  del  elemento  seleccionado,

aplicándose los filtros de ámbito y antecedentes de las unidades predecesoras. La información mostrada se

podrá filtrar , y al pinchar en el botón "Ver", accedemos al detalle de la ficha del productor en el Registro de

Productores. 
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Informes

Junto a la opción "Ver" podemos obtener dos tipos de informes diferentes en formato pdf o csv. 
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5.12. Configuración de Plantillas

Como se ha indicado en el apartado 5.2 de este tema, el Sistema @rchivA está provisto de una estructura

de  niveles  de  descripción  suficiente  para  cualquier  Archivo.  Los  niveles  de  descripción  archivística

predefinidos  están  jerárquicamente  relacionados  y  disponen,  como  campos  descriptivos,  de los  26

elementos contenidos en la Norma ISAD(G).

Los niveles de descripción / clasificación establecidos en el Sistema @rchivA, ordenados jerárquicamente,

y que se muestran al perfil Administrador, son los siguientes: 

• Archivo

• Sección de Archivo

• Grupo de Fondos

• Subgrupo de Fondos

• Subgrupo de Fondos Nivel 2

• Fondo

• Colección

• Subfondo

• Sección

• Subsección

• Vacío

• Serie Documental

• Fracción de Serie Documental

• Subserie Documental

• Unidad de Instalación

• Unidad Documental Compuesta

• Unidad Documental Simple

Esta estructura de niveles descriptivos, así como sus relaciones, es suficiente para cubrir las necesidades

de  la mayor parte de los Archivos. Por el contrario, en  el caso de archivos históricos puede que se requiera
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emplear en el Cuadro de Clasificación niveles de descripción adicionales a los disponibles, o establecer

relaciones distintas entre los elementos, para ello procederemos a crear una plantilla descriptiva específica,

de acuerdo con las indicaciones proporcionadas en el presente apartado. 

Al acceder el usuario con perfil Administrador (Histórico), al módulo Configuración de Plantillas encontramos

un listado con los niveles predefinidos para el Cuadro de Clasificación, de los que contamos con la siguiente

información:  Denominación,  Tipo  de  Nivel,  Serie,  Observaciones,  Nivel  de  Clasificación  y  Nivel  de

Descripción. En este listado encontraremos tanto los niveles predefinidos que incorpora el sistema, como los

niveles creados por parte del usuario para cada Archivo.

El nivel  "Vacío" permite introducir un salto en la codificación del Cuadro de Clasificación, sin tener que

emplear ningún nivel de los previstos. Posee la peculiaridad de que no es posible modificarlo, por lo tanto

representa la existencia de un salto permanente en la estructura del Cuadro de Clasificación.

Las opciones que nos ofrece este Módulo son las siguientes:

Hay que tener en cuenta que no todos los botones estarán siempre activos. Por ejemplo, sobre los niveles

predeterminados que @rchivA ofrece, únicamente se podrán realizar las acciones de Ver y Relación entre

niveles; mientras que sobre los niveles creados por el usuario sí podrán realizarse las acciones de Modificar,

Eliminar y Campos ISAD(G).
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5.12.1. Crear un nivel 

Para crear un nuevo Nivel del Cuadro de Clasificación, el usuario con perfil Administrador (Histórico) pulsará

el botón "Crear" y accederá a la pantalla en la que deberá cumplimentar los siguientes datos: Tipo de Nivel,

Denominación (ambos campos son obligatorios) y Observaciones, si las hubiera. Se debe tener en cuenta

que no estan disponibles los tipos de nivel: Vacío y Subserie de 2º nivel. 

Para finalizar, pulsamos "Guardar" para hacer efectivo el nuevo nivel y aparecerá una ventana indicando

que los datos se han guardado correctamente.

5.12.2. Modificar un nivel 

Para modificar las propiedades de un nivel, lo seleccionamos en el listado, y pulsamos el botón "Modificar",

nos aparecerá la pantalla de modificación con las características actuales del nivel, en la que podremos

modificar los siguientes datos: Tipo de Nivel, Denominación y Observaciones. 

Pulsar botón "Guardar" para hacer efectiva la modificación y aparecerá una ventana para indicar que los

datos se han guardado correctamente. Sólo se podrán modificar aquellos niveles que hayan sido creados

por el usuario.

5.12.3. Ver un nivel

Para ver las propiedades de un nivel, lo seleccionamos en el listado y pulsamos el botón "Ver"; aparecerá la

pantalla  con  las  características  actuales  del  nivel  seleccionado:  Tipo  de  Nivel,  Denominación,

Observaciones y si es Serie. Pulsar el botón "Volver" para regresar al listado de niveles. 
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5.12.4. Eliminar un nivel 

Para eliminar un nivel ya existente se debe seleccionar el nivel deseado y se pulsa el botón "Eliminar".

Aparecerá un mensaje para confirmar la eliminación. Volveremos al listado de niveles, sin que aparezca ya

el nivel eliminado. Sólo se podrán eliminar aquellos niveles que hayan sido creados por el usua rio con

permiso para ello. 

5.12.5. Campos ISAD(G)

Podemos establecer los campos descriptivos de la Norma ISAD(G) con que contará cada nivel del Cuadro

de Clasificación.  Para ello,  seleccionamos un único nivel  y pulsamos el  botón "Campos ISAD(G)",  nos

aparecerá una pantalla con los 26 elementos descriptivos recogidos en la Norma ISAD(G), seleccionaremos

aquellos que consideremos pertinentes y pulsaremos "Guardar", para efectuar la modificación. Aparecerá

una ventana indicando que los datos se han guardado correctamente. 

Sólo se podrán establecer Campos ISAD(G) para aquellos niveles que hayan sido creados por el usuario,

puesto que los niveles de plantillas que ofrece @rchivA por defecto, tienen activados todos los elementos

descriptivos de la Norma ISAD(G). 

5.12.6. Relaciones entre niveles

Esta funcionalidad permite establecer relaciones de los nuevos niveles creados por el usuario respecto a los

ya existentes, determinando cuáles son considerados niveles inferiores de otro nivel, al seleccionarlo en el

Cuadro de Clasificación. 

Por defecto, los niveles creados por el usuario adquieren la jeraquía propia del "tipo de nivel" empleado para

crearlos, pero a la hora de relacionarlos, es necesario vincularlos con el nivel que está inmediatamente por

encima de ellos. Para establecer esta nueva relación, seleccionamos un único nivel de los ya existentes y

pulsamos "Relación entre Niveles", nos aparecerá una pantalla con todos los niveles disponibles, incluidos

lo nuevos, en esa plantilla debemos marcar aquellos niveles que son inferiores a él, pero que al ser nuevos

no aparecen marcados. Pulsamos "Guardar" para hacer efectivas las relaciones y una nueva ventana nos

indicará que los cambios se han guardado correctamente. 
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Tema 06. Registro de Series Documentales

6.1. Introducción

El Registro de Series Documentales está constituido por el conjunto de series documentales disponibles

para los archivos. Es imprescindible tener dadas de alta en este registro las series del archivo, ya que de lo

contrario no estarán disponibles para su  uso en los cuadros de clasificación, y en consecuencia no podrá

realizarse ninguna tarea de gestión documental,  por ejemplo ingresos  de documentos desde las oficinas a

los archivos centrales o las salidas hacia los archivos intermedios o históricos. 

La versión 5.0 de @rchivA incluye dos novedades para este módulo: 

• Permite la existencia de series clasificadas funcionalmente, es decir, series asociadas a un Cuadro

de  Clasificación  Funcional  Fuente  (CCFF),  en  convivencia   con las  actuales  series  de  tipo  no

funcional. 

• Posibilita la existencia de nuevos niveles de agrupación documental, como la Subserie y la Subserie

de 2º nivel.

Este módulo de @rchivA permite gestionar todo el repertorio de series documentales del Archivo, y está

disponible para usuarios con rol Superadministrador, Administrador y Archivero. Es posible crear, modificar,

ver y eliminar series documentales; también existe la opción de asociarles la normativa por la que se rigen.

Otra de las funcionalidades a destacar en este módulo es la posibilidad de cumplimentar los estudios de

identificación y valoración de series documentales, generando el correspondiente informe en formato PDF.

Al  acceder  al  módulo  con  un  rol  Administrador  o  Archivero  encontramos  un  listado  con  las  series

documentales disponibles en nuestro Archivo, con la siguiente información: Código de la serie en el Registro

de Series, Tipo, Nombre, Código de Clasificación Funcional si es una serie de este tipo e identificación del

CCFF al que pertenecen, y Estado. Si deseamos un listado más restringido, podemos introducir un criterio

de búsqueda en el buscador situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar buscar. Podemos

ordenar el listado de forma ascendente o descendentemente por Código, Tipo, Nombre, CCFF y Estado,

pulsando sobre los términos remarcados que encabezan dichas columnas.
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El campo Código únicamente está cumplimentado para las series que se encuentran en estado “Nombre

Aceptado”, es decir, aquellas que han sido validadas por el usuario con rol Superadministrador, y que están

disponibles para todos los archivos. En cambio, las series creadas por los usuarios de cada Archivo, en

tanto  no  sean  validadas,   presentan  el  estado  “Nombre  no  Validado”,  no  tienen  número  de  código  y

únicamente son visibles en el registro de series de ese Archivo. 

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:

Hay que tener en cuenta que no todos los botones dispuestos para estas opciones están siempre activos;

ello dependerá del número y del estado de las series del listado que hayamos seleccionado en cada caso.

6.2. Crear una serie

Esta opción permite incorporar nuevas series documentales en nuestro Registro de Series. Antes de crear

una nueva serie debemos comprobar, mediante el buscador, que la serie documental no está ya creada,

teniendo  en  cuenta  que  podemos  utilizar  las  series  con  "Nombre  Aceptado",  validadas  por  el

Superadministrador, que aparecen en el Registro, aunque no las hayamos creado nosotros. Si la serie que

necesitamos no está en el Registro, procederemos a crearla mediante el uso del botón “Nuevo”.
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Accedemos  a  la  pantalla  donde  se  cumplimentan  los  datos  de  la  nueva  serie:  Nombre  Serie  (campo

obligatorio), Tipo (Serie, Subserie o Subserie de nivel 2), Clasificación Funcional Fuente, Función, Actividad,

Descripción y Observaciones. Recordad que los campos Función y Actividad se cumplimentan para aquellas

series funcionales, y tienen que estar vinculadas a una Cuadro de Clasificación Funcional Fuente.

Pulsamos "Guardar", para almacenar los cambios, y comprobamos que la nueva serie documental aparece

en el listado del Registro de Series, en estado Nombre no Validado.

6.3. Modificar una serie

@rchivA permite modificar las propiedades de una serie documental del Registro de Series Documentales,

siempre que se encuentre en estado “Nombre no Validado". Para ello seleccionamos la serie en el listado y

pulsamos el botón "Modificar"; aparecerá la pantalla con las características actuales de la serie: Número

Serie,  Nombre  Serie  (obligatorio),  Tipo  (obligatorio),  Clasificación  Funcional  Fuente,  Función,  Actividad,

Descripción  y  Observaciones.  En  aquellos  campos  editables,  podemos  realizar  las  modificaciones

pertinentes. Pulsamos "Guardar" para hacer efectivos los cambios. 

Es importante tener en cuenta, a la hora de modificar el nombre de una serie documental, si dicha serie ya

la hemos utilizado para configurar nuestro Cuadro de clasificación. 

Si aún no ha sido incorporada al Cuadro de Clasificación, bastará modificarla como ya se ha indicado.

En cambio, si la serie modificada ya forma parte del Cuadro de clasificación de nuestro Archivo, la forma de

proceder será la siguiente: 

- Modificamos la Serie en el Registro de Series, como arriba se ha explicado. 

- Actualizamos el nombre de la serie en el Cuadro de Clasificación, adaptándolos al nuevo nombre.

Para hacerlo, desde el módulo Cuadro de Clasificación de Archivo seleccionaremos la serie documental que

queremos actualizar y pulsaremos el botón “Modificar”:
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En la  nueva pantalla,  pulsamos  Registro  de  Series,  usamos el  buscador  y  localizamos la  serie  recién

modificada, la marcamos y pulsamos Seleccionar. 

Esta operación se repetirá en todos los nodos del Cuadro de Clasificación en los que esté siendo usada la

serie, para mantener la coherencia en la información existente en el Sistema. Y para conocer en qué partes

del  Cuadro  de  Clasificación  está  siendo  usada  una  Serie,  podremos  consultar  el  "Estudio  de  Serie",

mediante el botón disponible a tal efecto en el módulo Registro de Series. 

6.4. Ver una serie

Cuando  seleccionamos  una  serie  del  listado  y  pulsamos  el  botón  "Ver"  aparecen  en  pantalla  las

características de la serie seleccionada: Número de la Serie, Nombre de la Serie, Tipo, Estado, Cuadro de

Clasificación Funcional Fuente, Clasificación Funcional, Función, Actividad, Descripción y Observaciones.

Pulsar el botón "Volver" para regresar al listado de series.

6.5. Eliminar una serie

Para hacerlo seleccionamos la serie en el listado y pulsamos el botón "Eliminar". Aparecerá un mensaje

para confirmar la eliminación de la serie: pulsamos Aceptar para hacer efectiva la eliminación, o Cancelar en

caso contrario. Esta acción no está disponible para series de cuadros funcionales.

Sólo es posible eliminar series en estado "Nombre no validado" o "Rechazada" y no se podrán eliminar

series cuando éstas tengan documentos asociados.

En este último caso, si se desea eliminar una serie que cuenta con documentos asociados antes habrá que
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suprimir esa asociación. Para ello modificaremos la serie de los documentos, es decir, los asociaremos a

otra serie documental distinta. Y solo entonces podremos proceder a eliminar la serie.

6.6. Estudio de series  

Para  cumplimentar el  Estudio de Identificación y Valoración de Series Documentales procederemos del

siguiente  modo:  hemos de seleccionar  una serie  del  listado y pulsar  el  botón "Estudio  de serie",  para

acceder al formulario en el que podemos cumplimentar y consultar los diferentes campos de información

existentes.  El  Estudio  está  dispuesto en varias  páginas,  por  las que  es posible  moverse  mediante  los

botones  Atrás y  Siguiente,  o pulsando el  número de página a la que deseemos ir,  situado en la parte

superior derecha. 

El formulario corresponde con el  modelo aprobado por  Resolución de 11 de noviembre de 2002, de la

Dirección General de Instituciones del Patrimonio Histórico, por la que se hace público el acuerdo de la

Comisión Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos de 28 de octubre de 2002, que aprueba el

formulario  para  los  estudios  de  identificación  y  valoración  de  series  documentales  así  como  las

instrucciones para cumplimentarlo  (publicado en BOJA nº 8, 14 enero de 2003, y en la página web de la

Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico). La estructura del Estudio es la siguiente:

Identificación I (página 1)

En el punto 1. DENOMINACIÓN DE LA SERIE se incorpora la información relativa al nombre de la serie, las

fechas,  y   si  es  o  no  serie  subordinada.  El  punto  2.  PROCEDENCIA Y FECHAS  DE CREACIÓN Y

EXTINCIÓN, recoge información sobre Organismos y Unidades Administrativas productores de la serie,

tomada de forma automática del Cuadro de Clasificación del Archivo. Por último tenemos el código orgánico

de la serie (ya cumplimentado para las series con Nombre Validado), y el código funcional de la serie. 

Habrá que cumplimentar los campos de interés y pulsar el botón "Guardar" para grabar los datos. 

Identificación II  (página 2)

Está dividida en dos partes: 3. CONTENIDO, que describe la finalidad administrativa que cumple la serie y

su  procedimiento;  y  4.  LEGISLACIÓN,  que  nos  informa  sobre la  normativa  que  regula o  afecta  el

procedimiento, tanto la de carácter general (establecida en el Módulo Registro de Series Documentales >

Normativa), como la normativa de carácter específico (establecida en Gestión del Cuadro de Clasificación >

Modificar > Normativa). Habremos de cumplimentar los campos  y pulsar el botón "Guardar", para grabar los

datos. 
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Identificación III (página 3)

Este apartado está dividido en dos partes: 5. PROCEDIMIENTO DEL EXPEDIENTE TIPO, para detallar los

documentos  que  integran  el  trámite  administrativo,  y  6.  SERIES  RELACIONADAS  (series  duplicadas,

subordinadas....). 

En esta página los campos de interés se cumplimentan pulsando [+] para añadir una información, [-] para

eliminar una información y [M] para modificar la información. 

La configuración del Expediente Tipo puede resultar de utilidad a la hora de cumplimentar, posteriormente,

las relaciones de entrega.

Identificación IV (página 4)

En ella se recogen cuatro aspectos de la serie: 7. ORDENACIÓN, 8. DESCRIPCIÓN,  9. VOLUMEN y 10.

SOPORTE FÍSICO. Deberemos cumplimentar los campos y pulsar el botón "Guardar" para grabar los datos.

Valoración (página 5)

Está a su vez dividida en dos apartados: 11. VALORES de tipo administrativo, fiscal, jurídico, informativo e

histórico, con sus plazos, y 12. RÉGIMEN DE ACCESO, cuando sea posible establecer criterios generales,

o les afecte una legislación específica. Será necesario cumplimentar los campos y pulsar el botón "Guardar"

para grabar los datos. 

Selección (página 6)

En este apartado se recogen los siguientes aspectos relacionados con la Selección Documental: Propuesta

de selección de la serie, en caso de proponer la eliminación, deberá indicarse su modalidad (total o parcial),

el  Archivo y  en el  plazo en el  que se llevará a cabo. Así  mismo,  si  se establece la eliminación,  debe

recomendarse algún Tipo de muestreo. En esta página también se establecerán los plazos de transferencias

al Archivo Central y al Intermedio/Histórico. Habremos de cumplimentar los campos y pulsar "Guardar" para
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grabar los datos. 

Observaciones (página 7)

Este apartado contiene dos campos: 14. OBSERVACIONES y 15. RECOMENDACIONES AL GESTOR. En

su caso,  se deberán cumplimentar los campos y pulsar el botón "Guardar" para grabar los datos. 

Área de Control (página 8)

Es un apartado dedicado al  control  del  Estudio  de Identificación y  Valoración:  responsable  del  mismo,

archivo/s objeto del trabajo de campo, fechas extremas del periodo estudiado y fechas de realización y

revisión  del  estudio  (la  fecha  de  revisión  le  corresponde  cumplimentarla  a  la  Comisión  Andaluza  de

Valoración de Documentos). Deberemos cumplimentar los campos y pulsar el botón "Guardar", para grabar

los datos, y "Salir" para volver al Registro de Series.

6.7. Normativa

Para establecer relaciones entre una serie documental y la normativa genérica que la regula, seleccionamos

una de las series del listado y pulsamos el botón "Normativa", accedemos a la pantalla Asignar Normativa,

como la que se muestra a continuación: 

Para crear una relación seleccionamos la normativa del listado existente en la ventana que aparece a la

izquierda  de  la  pantalla  y  pulsamos  el  botón  con  forma  de  flecha  hacia  la  derecha.  La  normativa

seleccionada pasará a la ventana situada en la parte derecha de la pantalla. 

Si se desea eliminar la relación con una normativa se selecciona la normativa del listado de la derecha y

pulsa el botón con forma de flecha hacia la izquierda; de este modo la normativa dejará de estar relacionada
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con  la  serie  en  cuestión.  Para  finalizar  se  pulsará  Volver  y  regresaremos  al  Registro  de  Series

Documentales.

La gestión del corpus de Normativa se realiza en el módulo Normativa de @rchivA. La normativa que se

asigna a las series documentales en este módulo es la de carácter genérico, la específica se asigna desde

el módulo Gestión Cuadro Clasificación de Archivo, botón Modificar, opción Normativa.

6.8. Solicitar la validación de una serie

Este botón tiene la finalidad de validar la denominación de las series documentales, para que sean visibles

en el Registro de Series de todos los Archivos. El objetivo es contar con un repertorio de series común para

todos los archivos integrados en el Sistema, normalizando la denominación y facilitando la clasificación de

los documentos, de acuerdo con los criterios establecidos por los órganos archivísticos competentes (la

Comisión Andaluza de Valoración y Acceso a los Documentos, entre ellos). 

En @rchivA es necesario tener la serie documental validada para realizar salidas, bien por eliminación o por

transferencia al Archivo Intermedio/Histórico y sólo el usuario con perfil Superadministrador podrá validar las

series documentales.  Igualmente las series que se incorporan al un cuadro funcional fuente lo hacen en

estado Validado.

En la pantalla principal del módulo Registro de Series Documentales, la columna Estado nos informa sobre

la situación en la que se encuentra la serie, en relación con su denominación. Los Estados posibles para

una serie son:

• Nombre no validado

• Pendiente aceptar nombre

• Rechazada

• Nombre aceptado

Una serie dada de alta por un usuario con permisos para ello, adquiere el estado Nombre no validado. En

este estado puede ser utilizada únicamente por el Archivo al que está adscrito el usuario que la ha creado. 

Si se considera que una serie puede ser de utilidad para otros archivos es necesario que su estado sea

Nombre Aceptado; para ello desde el Archivo se debe solicitar la validación de la denominación, para lo que

tras  marcarla,  pulsará  el  botón  "Validar  serie",  quedando  en  estado  Pendiente  aceptar  nombre.   Se

recomienda comprobar que la serie no tiene cumplimentados los campos “Descripción” y “Observaciones”,

antes de pulsar el botón “Validar Serie”, dado que no podría validarse con esta información, que suele ser
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de carácter interno de nuestro Archivo. 

A partir de este momento la denominación de la serie solicitada será estudiada por la persona o comisión

encargada de validarla. Si se acepta la petición, la serie adquiere el estado Nombre Aceptado y adquiere un

código numérico, que le asigna el Sistema. Estas series con  Nombre Aceptado son visibles y se pueden

usar en todos los Archivos, no sólo en aquel que solicitó su validación.  Si la petición de validar la serie no

es aceptada, la serie adopta el estado  Rechazada:  en ese caso, pulsando "Ver" podremos conocer los

motivos de rechazo, para subsanarlos (si procede) mediante el botón "Modificar".  

Tras ser modificada una serie documental que ha sido rechazada,  pasa  de nuevo a estado  Nombre no

aceptado, a partir del cual podremos solicitar nuevamente su validación. 

6.9. Informes

Este módulo permite obtener informes generales, que contempla el listado de todas las series, así como

informes particulares, como es el Estudio de identificación y valoración de la serie documental seleccionada.

Al pulsar el botón "Informes" aparece una pantalla emergente con las distintas opciones disponibles: Listado

de Series, Estudio de identificación y valoración de series documentales.

Elegimos la opción deseada y pulsamos Aceptar; el informe se genera en formato PDF. 
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Tema 7. Organigrama

7.1. Introducción 

Los Archivos Centrales que trabajan con oficinas, como unidades administrativas que gestionan documentos

y a las que prestan servicios, dispondrán del nuevo módulo, Organigrama, que les permitirá configurar una

estructura orgánica o “cuadro orgánico” de la institución titular del Archivo. El organigrama de un organismo

se caracteriza por su carácter jerárquico, de ahí que gráficamente adquiera una estructura de árbol.

A esta estructura se asocian los usuarios  con el rol que le corresponda para cada nivel, a la vez que se

asignan  las  series  documentales  producidas  por  cada  unidad  administrativa,  constituyéndose  en  un

elemento imprescindible para la gestión documental de la institución.

El hecho de poder trabajar con estructuras de organismos antecedentes, tiene como objetivo facilitar el

trabajo que generan en los Organigramas los continuos cambios de organización de la Junta de Andalucía

producto de la división y unión de competencias en los distintos organismos. Con esta nueva funcionalidad,

los  administradores  de  archivos  podrán  disponer,  en  su  Organigrama,  de  la  estructura  orgánica  que

representa  la  organización  de  su  entidad  para  el  desarrollo  de  las  competencias  que  le  hayan  sido

conferidas.  Partiendo de ella, podrán gestionar  la relación con las oficinas a las que presta  servicio el

Archivo. 

La relación entre el Cuadro de Clasificación del Archivo y el Organigrama, a la que alude el botón 

dará como resultado  una vista del cuadro orgánico funcional de su Archivo, con la información disponible

relativa a las fechas extremas y volumen de cada serie documental. 

El paso a Producción de la V.5.0. ha conllevado la generación autómática del respectivo Organigrama de

cada Archivo Central a partir del fondo candidato propuesto por cada Archivo de entre los que existian en su

anterior Cuadro de Clasificación en la la V.4.6.3.
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7.2. Crear elementos nuevos en el Organigrama. 

Una vez creado el elemento raíz del Organigrama por el perfil  Superadministrador, el usuario con perfil

Administrador  puede seguir construyendo el Organigrama de su Archivo. Al entrar en el módulo lo que le

aparecerá será esta pantalla:

y en la zona inferior las siguientes acciones: 

El  Administrador  del  Archivo  recibirá  creados  en  el  Registro  de  Productores,  todos  los  productores

correspondientes al primer nivel del organigrama, el llamado nivel raíz que indentifica al Órgano. El resto de

niveles se crearán seleccionando un elemento del organigrama y pulsando el botón "Nuevo" 
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Cumplimenta al menos los datos que son obligatorios: 

• Tipo U. Orgánica: Elige un elemento del desplegable. El desplegable  ofrecerá distintos tipos según

la categoría del elemento seleccionado.

• Denominación: accederás al Registro de Productores, filtrado por el tipo de elemento seleccionado

en el desplegable anterior. Elige un productor y pulsa Seleccionar.

• Pulsa Guardar y el elemento quedará creado. 

Hay que tener en cuenta que los órganos y unidades administrativas que integran el Organigrama en sus

niveles orgánicos son productores de documentos, y como tales tienen que ser creados previamente por el

Administrador del Archivo, en el Registro de Productores, salvo el productor que conforma el nivel raíz del

Organigrama, que lo crea un usuario con rol Superadministrador.  No se permitirá crear un hijo con el mismo

tipo que el padre, por lo que en el desplegable “Tipo U. Orgánica” no se ofrecerá el mismo tipo del elemento

que se está creando, excepto para el elemento Unidad Administrativa.

Los nuevos productores crados para nuestro Organigrama se crean en estado No validado,  por lo que para
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algunas  acciones,  como   determinados  tipos  de  salidas  de  documentación,   habrá  que  solicitar  al

Superadministrador  la  validación  de  ese  productor.  Un  productor  no  se  puede  validar  si  su  superior

jerárquico no está validado.

Recordamos  que,  como  punto  de  partida,  con  el  paso  a  Producción  de  la  V.5.0.  se  ha  generado

autómáticamente en cada Archivo Central su respectivo Organigrama a partir del fondo candidato propuesto

por cada Archivo de entre los que existian en su anterior Cuadro de Clasificación en la la V.4.6.3.

7.3. Modificar elemento del organigrama

Selecciona un elemento del Organigrama y pulsa “Modificar”

Se podrá modificar cualquier elemento del organigrama exceptuando los campos obligatorios

7.4. Eliminar elemento del Organigrama 

Teniendo el permiso adecuado en el módulo Organigrama:

1. Selecciona un elemento del organigrama y pulsa el botón "Eliminar"

2. Aparece un mensaje de confirmación. Pulsa Aceptar.

No se podrán eliminar los elementos que estén en uso, es decir, aquellos que tengan asignado usuarios,

aquellos que hayan producidos documentos, así como los que tengan hijos. Tampoco se podrán eliminar los

elementos de primer nivel del Organigrama (nodo raíz del Órgano).
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7.5. Ver detalle

Selecciona un elemento del  Organigrama y pulsa el  botón "Ver".  Se visualizará la ficha descriptiva del

elemento seleccionado. Pulsa el botón "Volver" para regresar al Organigrama. 

7.6. Cortar y pegar 

Permite mover elementos entre niveles distintos del  organigrama. La opción "cortar y pegar" sirve para

mover elementos, entre distintos "padres". Se selecciona un elemento del organigrama y se pulsa cortar,

aparecerá un mensaje  informando que el nodo está cortado y se puede pegar o cancelar.

Si seleccionamos pegar, el elemento se sitúa como hijo del elemento seleccionado y un mensaje comunica

que la modificación se ha realizado satisfactoriamente.

El cambio de posición de un elemento de una unidad administrativa a otra, implicará cambiar en el registro

de  productores  la  relación  jerárquica  con  su  unidad  superior  (se  modificará  el  campo Unidad  superior

Jerárquica).

7.7. Cortar y reubicar

Si seleccionamos la opción cortar/reubicar,  podremos mover elementos dentro de un mismo nivel jeráquico,

es decir, nodos que tienen el " mismo padre ": 

1. Selecciona un elemento del organigrama y pulsa Cortar

2. Aparecerá un mensaje  diciendo que el  nodo está  cortado.  Tienes la  posibilidad de cancelar  la

acción. Selecciona un elemento del mismo nivel jeráquico y pulsa el botón Reubicación

3. El elemento se sitúa como hermano del elemento seleccionado, ubicado justo encima, y un mensaje

comunica que la modificación se ha realizado satisfactoriamente.

 Esta acción no afectará al Registro de Productores ya que no variaría la dependencia jerárquica.
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7.8. Copiar y pegar 

Esta opción se utiliza cuando se quiere crear un elemento nuevo, heredero de otro que ya existe y que

queremos cerrar. Esta acción responde a un cambio de estructura de los Órganos de la Administración de la

Junta de Andalucia.

Para ello, seleccionamos en el árbol del Organigrama el elemento que deseamos copiar, sabiendo que al

hacerlo  el  Sistema  selecciona  también  todos  los  elementos  que  dependen  jerárquicamente  de  él,  y

pulsamos el  botón  "Copiar".  A continuación debemos marcar  el  nuevo  nivel  (elemento  padre),  del  que

queremos  hacer  depender  el  elemento  seleccionado  (elemento  hijo)  y  pulsamos  el  botón  "Pegar".  El

elemento creado en la nueva estructura del cuadro se situará al final del listado como hijo del elemento

seleccionado. 

Es importante tener en cuenta que el elemento original copiado quedará cerrado y no se podrá actuar con

él,  será  el  nuevo  elemento  pegado el  que  esté  activo  y  que hereda  todos  los  niveles  inferiores   que

dependen de él.

1. Selecciona una unidad administrativa del Organigrama y pulsa Copiar 

2. Aparecerá un mensaje diciendo que el  nodo está  copiado.  Tienes la  posibilidad de cancelar  la

acción. 
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3. Selecciona en el organigrama la unidad de destino y pulsa el botón "Pegar"

4. El elemento quedará como hijo del elemento seleccionado. La unidad copiada quedará cerrada y ya

no se podrá operar con ella.

Indicar que la funcionalidad copiar-pegar elementos, no se puede realizar dentro de un mismo elemento, es

decir, no se pueden copiar-pegar elementos hermanos. Tampoco en unidades que ya estén cerradas. 

Los usuarios pasan automáticamente a estar asignados a la nueva unidad y los trámites realizados por la

unidad cerrada que estaban en estado Solicitado o Borrador, mantienen el mismo productor, pero el remisor

habrá cambiado por la nueva unidad. 
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En el Registro de Productores, la unidad que se copia queda cerrada (con fecha fin) y la nueva unidad se

crea en estado No Validado y sin fecha fin.

La nueva unidad tiene como antecedente la unidad que queda cerrada y tiene una nueva Unidad Superior

Jerárquica.
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7.9. Asignar/Desasignar usuarios

Para asignar usuarios, selecciona un elemento del cuadro y pulsa el botón "Usuarios". Elige el/los usuario/s

y el  perfil  con el  que trabajarán en el  sistema. Selecciónalos mediante la flecha bajar.  Permite asignar

usuario o grupo de usuarios a una unidad administrativa actualizando los permisos de forma automática.

Para desasignar usuarios, elige el/los usuario/s asignados y mediante la flecha subir se desasignan. De

igual forma, permite desasignar usuario o grupo de usuarios de una unidad administrativa actualizando los

permisos de forma automática.
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7.10. Asignar series

Esta acción permite controlar  la gestión documental en el ámbito de las unidades administrativas regulando

la visibilidad que a estas les corresponde,  en función de su actividad, sobre los elementos del Cuadro de

Clasificación del Archivo.

Selecciona un elemento del Organigrama y pulsa el botón "Asignar Series"

Elige una serie del Cuadro de Clasificación del Archivo y pulsa seleccionar la serie documental. Aparecerá

un mensaje indicando que la acción se ha realizado correctamente  y con ello la serie quedará asignada a la

unidad del Organigrama. 
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Para visualizarla, vuelve a seleccionar el elemento en el Organigrama y pulsa "Asignar Series". Si queremos

desasignar la serie de la unidad, simplemente tenemos que pulsar el botón

Una misma serie documental del Cuadro de Clasificación del Archivo puede estar asignada a más de una

unidad administrativa, es decir, el código de la serie es el correspondiente al Cuadro de Clasificación del

Archivo, no al Organigrama puesto que el Organigrama no posee series propias.
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Para desasignar la serie a una unidad administrativa, sólo hay que pulsar el botón con signo menos que hay

junta a la denominación de la serie documental. 

7.11. Informes

Seleccionamos un elemento del Organigrama y pulsamos el botón "Informes". Se podrá elegir el tipo de

informe que se desee y el formato exportable, PDF o CSV.

Indicar que al importarse los datos a formato CSV es necesario que se seleccione el conjunto de caracteres

ISO-8859-1 o ISO-8859-15, y así evitar que aparezcan errores tipográfcios en palabras acentuadas, ya que

por defecto, el que  predeterminado en la herramienta LibreOffice Calc es el UTF-8.

7.12. Obtener Cuadro Orgánico-Funcional 

Selecciona un elemento del Organigrama y pulsa el botón "Orgánico-Funcional", se abre una pantalla con el

cuadro orgánico-funcional del elemento seleccionado, esto es, la unidad administrativa con las series 

documentales que tenga asignadas.
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7.13. Antecedentes

Selecciona un elemento y pulsa el botón "Antecedentes", se abre una pantalla con los Antecedentes del

Archivo a la izquierda, y a la derecha, las unidades vigentes en el Organigrama a las que se le pueden

asignar los antecedentes. Su objetivo es facilitar el trabajo que generan en los Organigramas los continuos

cambios de organización de la Junta de Andalucía producto de la división y unión de competencias en los

distintos  organismos.  Con  esta  funcionalidad,  los  usarios  del  archivo  con  perfil  Administrador  podrán

disponer  en  su  Organigrama,  de  la  información  sobre  los  órganos y  las  unidades administrativas  que

ejercieron previamente las competencias que en el último decreto de estructura les hayan sido conferidas a

su institución

Mediante la flecha quedan asignados los antecedentes de la unidad.

Se debe tener en cuenta que al asignar antecedentes, se desarolla en el sistema un proceso complejo,

mediante el cual las unidades del nuevo organigrama  heredan respectivamente los registros, los usuarios y

los servicios, de la anterior entidad y, por tanto, el organigrama antecedente, en algún momento del proceso

quedará cerrado y no se podrá continuar utilizándose, salvo para finalizar algunos trámites que ya han sido

iniciados
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Tema 8. Gestión de Usuarios Internos

8.1. Introducción

En los Archivos se ha generalizado el uso del término “usuario”, para referirse a las personas que acceden a

la información contenida en ellos, o hacen uso de los servicios que prestan. El  Diccionario de Archivística

(José Ramón Cruz Mundet, Alianza Editorial, 2011) define usuario, como “la persona que usa los fondos y

los servicios de un archivo”, distinguiendo entre Usuarios internos: “miembros de la organización que posee

un archivo”; y Usuarios externos: “toda persona ajena a la organización que posee el archivo y hace uso del

mismo y de sus servicios”.

El  Sistema de  Información  @rchivA permite  gestionar  los  usuarios  internos  de cada  Archivo,  es  decir,

aquellos que son miembros del organismo o institución que genera o gestiona los documentos custodiados. 

Al acceder al módulo Gestión de Usuarios Internos encontramos una tabla con el listado de los usuarios

internos asignados a nuestro archivo, ofreciendo la siguiente información de cada uno de ellos: Identificador,

Nombre, Apellidos, Fecha de Alta, Fecha de Baja y Perfiles de Trabajo.

Si  deseamos  un  listado  más  restringido,  podemos  introducir  un  criterio  de  búsqueda  en  el  cajetín  de

búsqueda, situado en la parte superior izquierda del listado y pulsamos buscar. También es posible ordenar

las distintas columnas de forma ascendente y descendente.

Las opciones disponibles en este módulo son:
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8.2. Crear un usuario interno

Para crear un nuevo usuario interno, accionamos el botón "Nuevo" y accedemos a un formulario articulado

en dos zonas: 

En la zona  Datos personales se deben cumplimentar los datos necesarios, teniendo en cuenta que los

campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.  En el campo  Identificador Usuario se indicará el

correo corporarivo del usuario (hasta la @), y en el campo Clave, dígito 0, la cual por seguridad, el usuario

deberá cambiar la primera vez que acceda al Sistema, de acuerdo con el Código de Conducta en el uso de

las Tecnologías de la Información y la Comunicación para profesionales públicos de la Administración de la

Junta de Andalucía, aprobado por Resolución de 22 de octubre de 2020, de la Secretaría General para la

Administración Pública (BOJA núm. 208 de 27/10/2020)

En la zona denominada Asignar perfil se concretan los permisos que tendrá activados el usuario, mediante

la asignación de un rol y  un ámbito de trabajo. El ámbito puede estar determinado por un Archivo, o por un

Archivo y una Unidad  Administrativa específica (si se trata de un usuario de una oficina productora). 
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Una vez cumplimentados todos los datos pulsamos el botón "Guardar" para hacer efectiva el alta. El nuevo

usuario se incorpora al listado general de usuarios internos. 

8.3. Modificar un usuario interno

El Sistema nos permite hacer cambios en los Datos Personales de un usuario ya existente. Para ello hay

que seleccionar el usuario en el listado y pulsar el botón "Modificar". Hay que pulsar "Guardar" para hacer

efectiva la modificación, y un mensaje nos informará que los datos se han guardado correctamente. 

La modificación de los perfiles asignados a un usuario se realiza mediante el botón "Perfiles".

8.4. Ver un usuario interno

Para ver los datos de un usuario interno, seleccionamos un sólo usuario del listado y pulsamos el botón

"Ver", para acceder a una pantalla con los datos personales del usuario seleccionado, sin la posibilidad de

modificarlos.
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8.5. Eliminar un usuario interno

Se puede eliminar uno o varios usuarios internos dependiendo del rol que se tenga; para ello es necesario

seleccionarlo/s y pulsar el botón "Eliminar". Aparecerá un mensaje solicitando nuestra confirmación antes de

efectuar  la  eliminación.  Si  pulsamos  Aceptar,  la  eliminación  será  efectiva  y  mediante  un  mensaje  se

notificará que los datos se han eliminado correctamente. Los usuarios eliminados habrán desaparecido del

listado.

El sistema no permite eliminar usuarios que hayan realizado servicios a través del Sistema @rchivA.

Otra alternativa que ofrece el Sistema es desactivar el usuario, es decir,  el usuario no queda eliminado

definitivamente,  pero no estará activo como usuario del  Archivo.  Los perfiles Administrador y  Archivero

tendrán los permisos para seleccionar el usuario, picar en el botón "Modificar", y a continuación desmarcar

el check "Usuario activo". 

8.6. Asignar perfiles a un usuario interno 

Un perfil es la combinación de un rol y un ámbito, cada usuario del Sistema debe contar, al menos, con un

perfil que le habilite para realizar las funciones  que tiene atribuidas dentro del Sistema. Para asignar un

nuevo perfil a un usuario interno ya dado de alta en el sistema, para cambiarle el que tenía asignado o

añadir un perfil más, procedemos a seleccionar el usuario en el listado y al pulsar el botón "Perfiles". Se

accede a una pantalla en la que podemos configurar el nuevo perfil,  seleccionando un Rol y un Ámbito,

entre los que aparecen disponibles.  El  ámbito de trabajo puede ser  un Archivo,  o un Archivo más una

Unidad Aministrativa concreta.
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Una vez seleccionado el Rol y el Ámbito se pulsa la flecha situada en el centro de la pantalla , y el nuevo

perfil  quedará asignado al  usuario  seleccionado. Es necesario pulsar  el  botón "Volver"  para finalizar la

acción. Para desasignar un perfil, pinchamos sobre el icono  que aparece a la derecha de cada uno de

los  elementos  que  conforman el  listado  de  perfiles  asignados a un  usuario  y  esa  asignación  quedará

anulada.

Cuando el Ámbito del usuario es una unidad administrativa, esta asignación de perfil  puede igualmente

realiazarse desde el módulo Organigrama (ver tema correspondiente). En ambos casos se produce una

actualización automática y respectiva  en ambos Módulos (Organigrama y Gestión de usuarios internos) que

refleja esa vinculación que establece su perfil.  

A un usuario dado de alta en el Sistema sin perfil, o al que se le han quitado todos los perfiles asignados,

solo le podrá asignar un nuevo perfil  un usuario con rol Superadministrador o superior de la  Unidad de

Coordinación de @rchivA. 
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Tema 09. Tipos y Asignación de Roles

9.1. Introducción

Los usuarios del Sistema @rchivA pueden trabajar con roles diferentes, en función de su puesto de trabajo

o de las funciones y responsabilidades que tengan encomendadas dentro del organismo al que pertenecen.

Cada rol está configurado por un conjunto de permisos, que posibilita realizar una serie de acciones (crear,

modificar, ver, etc.) en los distintos módulos del Sistema, llevándose a cabo estas acciones en el módulo

"Gestión de Roles". 

Todos los usuarios deben tener asignado al menos un perfil, que se compone de un “rol” más un “ámbito de

trabajo”, por ejemplo: Archivero en Archivo Central de la Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico, u

Oficina en Secretaría General Técnica de la Consejería de Educación y Deporte. Es posible que un usario

disponga de más de un perfíl  si así se considera necesario. 

La gestión de roles una actividad reservada a usuarios de tipo Superadministrador, que son los únicos con

capacidad para incrementar, modificar o eliminar el catálogo de roles disponibles en el Sistema, así como

darles o quitarles permisos a cada uno, a través del botón "Ver". Los demás usuarios no podrán crear ni

modificar roles, aunque sí podrán asignarlos a los usuarios de su ámbito, si tienen permiso para ello. 

En la pantalla general de este módulo encontramos un listado con todos los roles existentes, de los que se

muestra la siguiente información: Nombre del Rol, Observaciones y Ámbito. La cualidad de que un rol sea o

no de Ámbito implica que sus permisos se limitan a un ámbito concreto (entendido como un Archivo), o a

todo el  Sistema. En la siguiente tabla solo se incluyen los roles con ambito. 

Por tanto,  @rchivA dispone de un conjunto de roles que pueden ser asignados a los distintos usuarios

internos de la aplicación.  Según el  rol asignado, cada usuario podrá realizar unas u otras funciones,  y
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acceder a más o menos información. El conjunto de roles existente en este módulo es suficiente para cubrir

las necesidades de cualquier Archivo.

 

Los roles básicos son los siguientes:

◦ Administrador: con capacidad para configurar y gestionar totalmente el archivo. 

◦ Archivero: conjunto de permisos necesarios para la gestión del archivo y los documentos.

◦ Oficina: diseñado para los usuarios de las unidades administrativas productoras.

◦ Servicios: únicamente permite solicitar préstamos, consultas y reproducciones. 

Se dispone también de dos roles para responsables Firmantes, que permiten enviar al Port@firmas de estos

usuarios los documentos generados por el Sistema que ellos deben firmar, en función de su cargo:

◦ Firmante en Oficinas:  rol pensado para cada uno de los jefes de servicio o similares, que

deban  firmar  las  Relaciones  de  Entrega  de  ingresos  en  el  Archivo  Central,  así  como  las

solicitudes de préstamos.

◦ Firmante Titular: se le debe asignar al titular de la Secretaría General Técnica o equivalente,

como titular  de los documentos,  que  debe autorizar  cualquier  salida  o  transferencia  de los

mismos.

El Rol Administrador habilita al responsable del Archivo para firmar digitalmente las Relaciones de Entrega,

por lo que no necesita la asignación de un rol firmante para ejecutar dicha acción.

Junto a estos roles existen otros, de tipo superadministración, con capacidad para configurar, administrar y

mantener el Sistema desde el punto de vista técnico, operativo y funcional. 

En este módulo, las opciones disponibles son las siguientes:

De ellas,  la opción Ver es la única disponible para un rol  de tipo Administrador,  estando las restantes

reservadas a usuarios de tipo Superadministrador.

9.2. Ver un rol

Para ver las propiedades de un rol lo seleccionamos en el listado general del módulo Gestión de Roles y

pulsamos el botón "Ver";  aparecerá una nueva pantalla con las características del rol seleccionado. Las

distintas funcionalidades se pueden desplegar para visualizar todos los permisos que las integran, pero sin
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que exista la posibilidad de modificarlos. Para cerrar esa pantalla pulsamos el botón "Salir".  Un usuario

podrá ver únicamente los roles que pueda administrar.

La asignación de roles y perfiles a las personas de la entidad se realizará desde el módulo de Gestión de

Usuarios Internos u Organigrama,  según se explica en en los apartados respectivos de ambos módulos. 
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Tema 10. Depósitos

10.1. Introducción

En el módulo Depósitos se gestiona el espacio físico o lugar topográfico en el que se encuentran instalados

los documentos de nuestro archivo. Permite configurar desde los edificios, depósitos, armarios compactos,

estanterías, baldas, hasta llegar al hueco que ocupan cada una de las unidades de instalación. Al crear

estos elementos se les asignan unas siglas o etiqueta identificativa. El resultado de la unión de estas siglas

constituye el "topográfico", o coordenadas físicas de ubicación de las unidades de instalación. 

Es importante señalar la diferencia que existe entre topográfico y signatura. El topográfico determina la

ubicación física de una unidad de instalación en el depósito del archivo. La signatura es una "etiqueta"

identificativa (numérica o alfanumérica) asignada a cada unidad de instalación. Tanto el topográfico como la

signatura de una unidad de instalación pueden variar en @rchivA tantas veces como necesitemos, o bien

permanecer inalterables durante todo el  tiempo que custodiemos esa unidad de instalación en nuestro

archivo.

Las  funcionalidades  que  permiten  adecuar  la  red  de  archivos  a  los  cambios  de  estructura  de  la

Administración de la Junta de Andalucía contemplan el que un archivo pueda heredar los depósitos de un

archivo antecedente, por lo que es necesario que la identificación de un depósito sea única en todo el

Sistema. Para ello cada depóstio está dotado de una código identificativo único, formado por su etiqueta

topográfica y el id del depósito en la Base de Datos. 

10.2. Crear un depósito

@rchivA es  bastante  versátil  a  la  hora  de  crear  un  depósito:  podemos  optar  por  replicar  fielmente  la

estructura real de nuestro depósito físico,  o bien diseñar un depósito ficticio,  que no se adecúe con la

realidad; y ambas opciones serían operativas. 

No obstante, es más aconsejable que la estructura diseñada en el Sistema sea lo más parecida posible a la

realidad, aprovechando así  todas las posibilidades que @rchivA nos ofrecerá a la hora de gestionar el

espacio y los documentos.

Para crear un depósito, entramos en el módulo y nos situamos sobre "Estructura Depósito".  Se activarán

dos opciones,  "Nuevo", "Crear Depósito". Con la primera opción configuramos nuestro depósito nivel a

nivel, mientras que con la segunda la acción se realizará en bloque (opción ésta muy útil para depósitos
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homogéneos, que tienen el mismo número de espacios en cada balda, y las mismas baldas en todas las

estanterías).  

Tanto en uno como en otro caso lo primero que habrá que decidir es si vamos a crear un "Edificio o Local" o

un "Depósito".   Lo habitual  es crear un Depósito,  pues la opción de crear "edificio" está pensada para

aquellos archivos que tienen sus fondos dispersos en diferentes edificios o sedes, y el  primer nivel de

depósito desean que sea el edificio.

Veamos, pues, cómo crear un depósito en bloque. Pulsamos "Crear Depósito" y en el campo "Tipo de

Elemento" seleccionamos la opción Depósito. 

Tanto  "Nombre"  como  "Etiqueta  Topográfica"  son  elementos  obligatorios  (*)  y  por  tanto  debemos

cumplimentar. En "Número" escribimos un 1, ya que por ahora vamos a crear un único depósito, y pulsamos

"Añadir".

La opción "Organigrama" sirve para asociar el depósito a la Oficina que se seleccione. No es obligatorio.

El  próximo paso es incorporar el siguiente tipo de elemento en la estructura; para nuestro ejemplo vamos a

colocar las Estanterías. Incorporamos el Nombre, la Etiqueta Topográfica y el Número y pulsamos Añadir:
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A continuación debemos colocar las baldas o estantes. Para ello en "Tipo de Elemento" elegimos Subgrupo.

Y en el campo Número escribiremos el total de baldas que tendrá cada estantería (por ejemplo, si indicamos

siete quiere decir que en cada una de las diez estanterías va a haber siete baldas). Hecho esto pulsamos

Añadir.  Y observamos que  al  ir  añadiendo elementos  al  depósito,  éstos  se  muestran  bajo  el  epígrafe

"Estructura simétrica":

El último tipo de elemento a incorporar serán las unidades de instalación. En @rchivA hay diversos tipos de

unidades de instalación predeterminados: caja, portaplano, libro, legajo, contenedor fotografias, soportes

ópticos y magnéticos, entre otros.

Si  se requieren tipos de unidades de instalación distintos es posible  crearlos en el  módulo  Depósitos,

mediante  la  opción  "Tipos  de  unidad  de  instalación".  Para  completar  nuestro  ejemplo  de  creación  de

depósito, elegimos la opción Caja, y un número, por ejemplo,  de 9 por balda; y pulsamos Añadir:
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Ya tenemos configurada toda la estructura simétrica de nuestro depósito, pero para finalizar debemos pulsar

el botón "Crear": 

Finalizado el proceso podemos desplegar los elementos del Depósito que hemos creado en nuestro ejemplo

(1 depósito con 10 estanterías, 7 baldas por estantería y 9 cajas por balda, lo que implica 1 x 10 x 7 x 9 =

630 espacios o topográficos disponibles):
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La etiqueta identificativa del Depósito (Path Topográfico) debe ser única, para ello a la Etiqueta Topográfica 

del Depósito se le concatenará el ID de la Base de Datos.

Path Topográfico: DDD-XXXX (Uso de guión)

1. Etiqueta Topográfica del Depósito: DDD (Máximo 3 Caracteres alfanuméricos) 

2. ID de la base de datos, para permitir su identificación unívoca. XXXX (Automático y no Editable)

La unión de las respectivas "Etiquetas Topográficas" que hemos asignado a cada elemento en el momento

de crearlo,  constituye el topográfico de cada uno de los espacios creados para las unidades de instalación. 

Es mejor  usar carácteres alfabéticos para designar la etiqueta topográfica de cada elemento (deposito,

estanteria, balda, unidad de instalación), pues si usamos números para denominar etiquetas se confundirán

con el número de orden de los elementos creados.

10.3. Modificar un depósito

La opción  "Modificar"  en  este  módulo  permite  hacer  cambios  en  los  campos  Nombre,  Organigrama y

Observaciones.  No es posible cambiar el Tipo de Elemento y se muestra información del Path Topográfico,

Etiqueta Topográfica y del Archivo al que se encuentra asociado el depósito.
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Además mediante la opción "Modificar" podemos desde aquí eliminar la vinculación que hemos realizado de

un depósito con una parte del Organigrama, siempre y cuando el depósito se encuentre todavía vacío en su

totalidad.  Para  ello  tan  sólo  tenemos  que  pinchar  un  botón  situado  a  la  derecha  de  Organigrama  y

desaparecerá dicha vinculación.

10.4. Añadir nuevos elementos al depósito

En los casos que necesitemos modificar la estructura de nuestro depósito (caso de compra de estanterías,

reestructuración de espacios, etc...),  @rchivA  permite añadir nuevos elementos. Nos situamos sobre el

nivel del depósito que vamos a incrementar y pulsamos Nuevo o Crear Depósito. Dependiendo del tipo de

elemento  de  partida,  las  opciones  para  incrementar  elementos  serán  distintas.  Los  elementos  que  se

incorporen aparecerán detrás de los ya existentes, en última posición (no podemos incorporar elementos

intercalados con los previos).

En  el  siguiente  ejemplo,  trabajaremos  con  el  botón  "Nuevo".  Partimos  de  una  estantería,  por  lo  que

podremos añadirle o un elemento tipo balda o tipo unidad de instalación. Pulsamos "Nuevo":

Partiremos de una estantería,  en la que se puede colgar directamente una unidad de instalación,  pero

recomendamos intercalar  baldas para una mejor gestión del  depósito.  En Tipo de Elemento marcamos

subgrupo, le damos Nombre y Etiqueta topográfica y pulsamos Guardar:
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El siguiente paso es crear la unidad de instalación. Nos situamos sobre la balda y pulsamos "Nuevo".

En este caso, optamos por Libro como tipo de unidad de instalación. Rellenamos los campos y pulsamos

"Guardar".

La estructura está creada, incorporando el nuevo tipo de unidad de instalación, libro en el ejemplo:
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10.5. Eliminar elementos del depósito

Para eliminar algún elemento del depósito hemos de situarnos sobre él, marcarlo y pulsar "Eliminar". 

Esta opción no es posible cuando en ese depósito existen topográficos ocupados, es decir, cuando hay

documentos ingresados y signaturados en ese elemento del depósito. 

10.6. Crear tipos de unidad de instalación

Con  el  botón  “Tipos  unidad  instalación” podemos  incorporar  unidades  de  instalación  específicas  para

nuestro archivo a las ya existentes para todo el Sistema. Pulsamos el botón “Añadir”: 
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Después elegimos el  tipo de elemento,  le asignamos un nombre, una etiqueta y su tamaño en metros

lineales, para que el Sistema pueda gestionar el espacio. Y pulsamos “Guardar”.

Hecho esto, se comprueba que la nueva unidad de instalación aparece incorporada en el listado de tipos de

unidades de Instalación.
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Para el caso de que deseemos eliminarlo, pulsaremos el botón con signo 

Y para cambiar la información asociada al tipo de unidad de instalación utilizaremos el botón 

Aunque el sistema incorpora por defecto signaturas currens, es recomentable asignar a cada depósito un

rango de signaturas que va a facilitar la localización de los documentos. Para ello ver capítulo 07 "Gestión

de signaturas"

10.7. Ver información de un depósito

La opción "Ver" en este módulo permite visualizar la información en detalle del Depósito seleccionado o de

su estructura.

A nivel de Depósito nos muestra su información, con su Path Topográfico y un histórico de los Archivos a los

que ha estado asignado el Depósito:

Se muestra el nombre y el código del Archivo y las fechas de asignación y desasignación (si la hubiese)
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Tema 11. Gestión de Signaturas

11.1. Introducción

La finalidad de este módulo es permitir  gestionar los rangos o grupos de signaturas adicionales al  tipo

genérico  de  signatura  correlativa  (currens)  que  por  defecto  proporciona  el  Sistema  @rchivA,  y  que

comúnmente es el más utilizado en los archivos. 

No obstante también pueden plantearse otras situaciones, tales como: establecer restricciones o secuencias

del número correlativo; tener que usar un rango de signaturas específico; o necesitar varios rangos de

signaturas currens vinculadas a un depósito o a un fondo documental. 

Para estos casos, en que no deseamos usar la opción signatura currens que nos ofrecerá por defecto el

Sistema, contamos con este módulo, que hace posible la creación de rangos de signaturas adicionales, que

podremos emplear en el momento de signaturar.

Al  acceder  al  módulo  encontramos un listado con  los  rangos de signaturas  incorporados para uso  de

nuestro Archivo,  informando si  están asociados a Depósitos, Tipos de Unidad de Instalación o Fondos.

Inicialmente, este módulo aparecerá vacío.

Podemos ordenar el listado, de manera ascendente o descendente, por los campos cuyo nombre aparece

subrayado: Depósitos, Tipos Unidades Instalación y Fondos. 

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:
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11.2. Crear un rango de signaturas

Para definir un nuevo rango o intervalo de signaturas debemos pulsar el botón "Nuevo" y accedemos al

formulario previsto para dar de alta nuevos grupos de signaturas.

Seleccionamos los elementos necesarios para configurar el tipo de signatura que vamos a crear, haciendo

uso de los desplegables existentes en pantalla: Depósito, Tipo de Unidad de Instalación, y Fondo. Se puede

optar por emplear todos, alguno o ninguno de estos elementos, dependiendo de las necesidades de nuestro

Archivo.  En función de esta elección se configurará el formato de la signatura, ya que las siglas de estos

elementos van a figurar en ella. 

Por último, incorporamos el intervalo de signaturas que deseamos crear (Rango signatura) y pulsamos el

botón "Grabar". El sistema permite incorporar rangos de signaturas comprendidos entre el 1 y el 999999.

11.3. Modificar un rango de signaturas 

Esta  opción  permite  modificar  algunas  de  las  características  de  un  rango  de  signaturas  ya  existente,

siempre que ninguna de ellas haya sido asignada a una unidad de descripción. Para ello, se selecciona del

listado el grupo de signaturas deseado y pulsamos el botón "Modificar", accediendo a la pantalla en la que

se definen sus características. Podremos realizar cambios en los desplegables relativos a Depósitos, Tipo

de U.I. y Fondo; tras hacerlo, pulsamos "Modificar", para hacer efectivos los cambios, y regresaremos a la

pantalla inicial del módulo. 
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Si lo que necesitamos es incrementar el  intervalo numérico de un rango de signaturas ya existente, el

procedimiento a seguir  es crear  un nuevo rango de signaturas (con la opción Nuevo) con las mismas

características, pero definiendo un intervalo consecutivo de signaturas, en el que el número inicial sea el

siguiente al último ya existente. De esta manera, tras "Guardar" los cambios el Sistema unificará ambos

intervalos en un único rango de signaturas. 

11.4. Eliminar un rango de signaturas

Para eliminar un rango de signaturas que previamente se haya creado, se selecciona del listado el grupo

que deseamos eliminar, y pulsamos el botón "Eliminar". Esta acción requiere confirmación y aparecerá un

mensaje solicitándola; debemos pulsar Aceptar o Cancelar para realizar o no la eliminación. 

Hay que tener en cuenta que el Sistema comprueba que ninguna de las signaturas que integran el rango

que vamos a eliminar está siendo utilizado; es decir, @rchivA comprueba que las signaturas comprendidas

en el rango que queremos eliminar no han sido asignadas a ninguna unidad de descripción. En el caso de

que existan signaturas en uso, el Sistema @rchivA nos informará con un mensaje  de esta circunstancia y

la operación no podrá realizarse. 

Tema 11. Gestión de Signaturas, pág. 3 de 3

Manual_de_Archiva_V.5_11_Gestion_de_signaturas 109





Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

Tema 12. Gestión de Espacios

12.1. Introducción

En este módulo podemos controlar el nivel de ocupación de los depósitos, ver los documentos que hay en

cada unidad de instalación, crear etiquetas o mover de lugar las unidades de instalación.

El volumen de unidades de instalación ocupadas y libres, así como el porcentaje de ocupación que tienen

los depósitos se muestra en una línea, por encima de la ventana que contiene la estructura del depósito.

Para visualizarlo solamente hay que situarse sobre uno de los elementos de la estructura del depósito y la

aplicación mostrará la información relativa a ese depósito concreto. 

Si se va desplegando la estructura del depósito hasta la unidad de instalación, veremos que cada caja

aparece con su topográfico,  precedida de un icono que, si es verde, indica que la caja está libre y esa

signatura puede ser usada, si es rojo, la caja está ocupada y la signatura no está disponible y si se muestra

amarillo, es que la caja está parcialmente ocupada y la signatura podrá ser utilizada.

12.2. Localizar una unidad de instalación

Para realizar búsquedas de unidades de instalación por signatura, deberemos escribir la signatura completa

en el cajetín de búsqueda, y pulsar Buscar.
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Si la signatura está asociada a una unidad de instalación, generalmente una caja, nos mostrará el lugar que

ocupa en el depósito.

Si no existe tal signatura asociada a una unidad de instalación, el Sistema mostrará un mensaje informando 

de ello:

Las opciones disponibles en este módulo Gestión de Espacios son las siguientes:

12.3. Buscar Espacio libre

Para buscar el espacio libre que hay en un depósito debemos, desde la pantalla inicial del módulo Gestión

de Espacios,  pulsar el botón "Espacio libre" que nos llevará a su correspondiente pantalla. 

Ahí  seleccionamos el  Depósito  en que vamos a realizar  la  búsqueda,  así  como el  Tipo de unidad de
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instalación deseada. Después indicamos el número de espacios libres que estamos buscando, y marcamos

si los espacios deben ser Consecutivos o No consecutivos, para que las unidades de instalación libres que

se muestren como resultado de la búsqueda, sean consecutivas o no.

Pulsamos el botón Buscar y el Sistema mostrará los elementos del Depósito elegido que coincidan con los

criterios introducidos (nº espacios, si son o no consecutivos y tipo de unidad de instalación).

Dentro de esta opción de búsqueda de espacios libres tambien existe la posibilidad de localizar las unidades

de instalación que tenemos marcadas como "parcialmente ocupadas". 

Para ello, una vez hayamo accedido a la pantalla "Espacios libres" marcaremos el depósito que nos interese

y el check "parcialmente ocupada", y el Sistema nos ofrecerá todas las unidades de instalación parcialmente

ocupadas existentes en ese Depósito concreto. 

12.4. Ver contenido de una unidad de instalación

El  Sistema  nos  ofrece  la  posibilidad  de  ver  el  contenido  de  una  unidad  de  instalación,  tanto  de  las

resultantes de una búsqueda, como de cualquiera que seleccionemos en la estructura del depósito.
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Para ello nos situamos sobre una unidad de instalación, una caja en el ejemplo gráfico, la marcamos con el

ratón, y pulsamos el botón Contenido. La caja seleccionada debe mostrarse en rojo o en amarillo para que

se pueda mostrar su contenido, ya que, como se ha dicho antes, si se muestra verde es que está vacía y el

botón "contenido" no se mostrará activo.

En una nueva ventana se muestra el contenido de la unidad de instalación seleccionada:

Si marcamos uno de los elementos y pulsamos el botón Seleccionar, accederemos a la descripción en

formato ISAD(G) del documento marcado:
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12.5. Establecer el Nivel de Ocupación de una unidad de instalación

El  Sistema  @rchivA  ofrece  la  posibilidad  de  marcar  determinadas  unidades  de  instalación  como

"parcialmente  ocupadas",  con  la  finalidad  de  permitir  su  posterior  uso  para  signaturar  individualmente

documentos de nuevos ingresos, incorporándolos a estas unidades de instalación. 

Para marcar una unidad de instalación como parcialmente ocupada debemos acceder al módulo Gestión de

Espacios y seleccionar una caja marcada con el icono en rojo (y por tanto ocupada), y pulsar el botón "Nivel

de Ocupación".

Al hacerlo, una ventana emergente mostrará la opción de marcar la caja como Parcialmente ocupada. 

Tras realizar esta acción la unidad de instalación adoptará un icono en color amarillo, distintivo de este nivel

de ocupación.  Así,  esta unidad de instalación se podrá usar para instalar expedientes de otro ingreso,

apareciendo como disponible la signatura a ella vinculada a la hora de signaturar.

Es importante  subrayar,  que esta  funcionalidad está activa para unidades de instalación que contienen

documentos con nivel de descripción del tipo unidad documental compuesta o simple. Si seleccionamos una

caja con nivel de descripción de unidad de instalación aparecerá un mensaje de error cuando queramos

instalar expedientes en esa unidad de instalación. 
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12.6. Imprimir etiquetas  

El Sistema ofrece en este módulo Gestión de Espacios la opción de imprimir etiquetas, tanto personalizadas

como para signaturas currens; pueden identificar tanto la institución, como el archivo y el depósito.

Para acceder a esta función sin seleccionar ningún depósito pulsamos el botón Etiquetas. En la ventana

emergente siguiente tenemos varios campos a cumplimentar para producir la etiqueta:

Podemos personalizar la etiqueta marcando el depósito donde vamos a utilizarlas y editarlas según el tipo

de unidad de instalación a la que va destinada. Si estos campos se dejan en blanco obtendremos etiquetas

para signaturas currens. El texto irá impreso en la etiqueta. Si elegimos "Etiquetas para Cajas No Impresas",

obtendremos las etiquetas con el logotipo de la Junta de Andalucía; si optamos por "Etiquetas para Cajas

Impresas", el logotipo no aparecerá.
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12.7. Seleccionar y Deseleccionar unidades de instalación

Las opciones de Seleccionar y Deseleccionar nos permiten trabajar con una o más unidades de instalación,

con la finalidad de permitir ejecutar algunas de las acciones del módulo sobre un conjunto de unidades,   en

concreto,  resignaturar, modificar topográfico, reubicar y modificar el nivel de ocupación.

Para realizar una selección en bloque se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

• No se pueden seleccionar unidades de instalación de diferente tipo ni de diferentes depósitos.

• No se pueden seleccionar más de 1000 unidades de instalación. 

• Sólo se seleccionan las unidades de instalación ocupadas o parcialmente ocupadas.

• Las unidades de instalación parcialmente ocupadas no verán afectadas su condición como tales.

Selección de un conjunto de unidades de instalación

Para hacerlo hay que acceder al  módulo de Gestión de Espacios y  marcar una unidad de instalación.

Cuando pulsamos el botón Seleccionar aparece una pantalla emergente con la pregunta: ¿Desea comenzar

una selección múltiple de elementos?.

Si pulsamos Aceptar, se  inicia la selección de un conjunto; si pulsamos Cancelar o cerramos la ventana,

seleccionamos  una  única  unidad  de  instalación.  Si  hemos  pulsado  Aceptar,  debemos  marcar  en  la

estructura del depósito la última unidad del rango que queremos seleccionar, y después pulsar el botón

Seleccionar. Las unidades seleccionadas destacan por presentar un fondo sombreado y un tamaño menor.

También existe la posibilidad de seleccionar varias unidades de instalación a través de la selección de una

agrupación de unidades, por elementos de la estructura de instalación (depósito, estantería, balda, etc.); así,
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por ejemplo, al marcar una estantería y pulsar Seleccionar quedan seleccionados todas las unidades de

instalación dependientes de ella. 

Eliminar la selección de un conjunto de unidades de instalación

Para que se active el botón Deseleccionar debemos haber marcado una unidad de instalación, o agrupación

de  unidades  (estantería,  balda,  etc.),  que  hayan  sido  previamente  seleccionadas;  de  este  modo  se

desmarcará  la  unidad  de  instalación  marcada,  o,  en  su  caso,  las  dependientes  de  la  agrupación

seleccionada. 

12.8. Resignaturar

Partimos de que signaturar es la acción de instalar la documentación en el depósito; ello supone asignar a la

unidad de instalación en que se encuentren los documentos una signatura y una localización topográfica en

el depósito.

A través  del  botón  Resignaturar,  que  se  activa  cuando  tenemos  una  o  más  unidades  de  instalación

ocupadas seleccionadas (veáse apartado anterior), podemos realizar tres acciones diferentes:

• Cambiar de signatura y topográfico

• Cambiar de topográfico

• Cambiar de signatura

Cambio de signatura y topográfico

Esta opción implica cambiar simultáneamente la signatura y el topográfico. Funciona del mismo modo que la
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opción Signaturar, que se realiza en el Módulo  Gestión de Ingresos, aunque con algunas excepciones: el

número  de  unidades,  el  número  de  espacios  a  buscar  y  el  tipo  de  unidad  de  instalación  están

predeterminados por la selección que hayamos realizado previamente, por lo que dichos campos no se

pueden modificar.

El campo Fondo, del buscador de signaturas, nos permite seleccionar los rangos de signaturas con etiqueta

fondo que pudieran existir. En Gestión de ingresos este campo muestra siempre una única opción, la que se

extrae de la cabecera del ingreso, pero en este caso de resignaturado aparecerán disponibles todos los

fondos, con el fin de permitir la utilización de un determinado rango de signaturas.

Cambio de topográfico

Esta opción permite mover las unidades de instalación de lugar, sin necesidad de modificar su signatura. Y 

permite actuar sobre un conjunto de unidades de instalación, al mismo tiempo. 

Las posibilidades de búsqueda y, por tanto, de movilidad de las unidades de instalación tendrá en cuenta las

siguientes consideraciones:

• Las signaturas con etiqueta de Depósito únicamente se podrán mover dentro del mismo depósito.

• Las signaturas con etiqueta de tipo de unidad de instalación no podrán moverse a unidades de

instalación de diferente tipo. 

• Las  propiedades de  la  búsqueda que  siempre  aparecerán  como campos no  modificables  son:

Unidades y Nº de espacios.
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Cambio de signatura

Esta funcionalidad nos permite modificar la signatura sin modificar la ubicación topográfica de las unidades

de instalación. 

Cuando accedemos a esta opción, el Sistema muestra como no editable la información sobre el número de

unidades, depósito, tipo y fondo, ya que estos campos sirven también para determinar el tipo de signaturas

libres y etiquetas de currens que se mostrarán disponibles. 

Si  seleccionamos  "Signaturas  libres",  debemos  marcar  la  primera  signatura  que  se  utilizará,  y  se

modificarán tantas unidades de instalación como hayamos seleccionado. 

Una vez elegida una de estas opciones, es decir, cambiar signatura y topográfico, cambiar sólo topográfico

o cambiar únicamente signatura, @rchivA nos preguntará si queremos optar por la búsqueda automática o

manual de espacios para ejecutar dichas acciones:

Opción Búsqueda Automática de Espacio

Aparece una pantalla con la siguiente información:
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No es posible operar sobre los desplegables "Unidades", "Depósitos",  "Nº de espacios" y "Tipo de U.I."; por

ello la búsqueda de espacios se efectuará dentro del Depósito en que estamos situados. Podremos marcar

si deseamos que los espacios sean consecutivos o no consecutivos, y el Fondo que vamos a asignar, si

posee signaturas específicas asociadas. Pulsaremos el botón Buscar.

A continuación, se mostrarán las unidades de instalación libres, con un icono verde como distintivo. En la

parte inferior aparecerán las opciones Signatura current y Signaturas libres (desplegable), entre las que se

elegirá la que nos interese. El siguiente paso es seleccionar de las unidades de instalación libres el primer

hueco que queremos ocupar, entre los que nos haya ofrecido @rchivA; para ello pinchamos en uno de los

iconos verdes, que se resaltará en gris. Pulsaremos Aceptar y volveremos a la pantalla inicial del módulo

Gestión de Espacios, en que comprobaremos cómo esa o esas unidades de instalación cuentan con nueva

signatura y/o  topográfico,  según la  opción  de cambio  que  hubiésemos elegido  (cambio  de signatura  y

topográfico, cambio de signatura o cambio de topográfico).

Opción Búsqueda Manual de Espacio

Esta funcionalidad ofrece facilidades a la hora de elegir espacios para resignaturar desde el módulo Gestión

de  Espacios,  porque  permite  acceder  a  la  estructura  completa  del  depósito,  con  la  posibilidad  de

desplegarlo, para seleccionar el espacio que se desea utilizar en esta operación de cambiar el topográfico y/

o la signatura de la unidad o unidades de instalación.

Para el caso de cambio de signatura y topográfico si se opta por la “Búsqueda Manual de Espacios” aparece

una pantalla con diversa información que se detalla a continuación:
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En la pantalla encontramos los siguientes campos:  

• Unidades: Es  un  desplegable  que  contiene  el  número  de  unidades  de  instalación  que  hemos

marcado en nuestra selección para resignaturar. No es posible actuar sobre el dato,  ya que la

operación de resignaturado afectará a todas las unidades de instalación que se hayan marcado

previamente.

• Depósito: su finalidad es informativa, permite ver depósitos del archivo. Al pulsar el botón “Aceptar”

se mostrará la estructura de depósitos del archivo, y desde ahí se irá navegando hasta llegar al

lugar deseado.

• Nº de Espacios: Se indica cuántas unidades de instalación se van a resignaturar, a partir de la

selección previa que se hubiese realizado.  Es un dato que el Sistema ofrece por defecto, no es

modificable.

• Topográfico: este campo estará vacío, y se podrá introducir un topográfico determinado si se quiere

localizar en el desplegable.

• Tipo de U.I.: Desplegable con los tipos de U.I. Disponibles; se debe seleccionar el tipo que se vaya

a utilizar. Aquí determinará el tipo de signatura que se podrá seleccionar. 

• Fondo:  Desplegable  con  los  fondos  disponibles,  que  permite  utilizar  los  rangos  de  signatura

específicos creados para dichos fondos. 

Una vez cumplimentado el formulario al pulsar el botón “Aceptar” se mostrará en pantalla la estructura del

depósito seleccionado. En caso de no haber seleccionado ningún depósito se mostrarán todos los depósitos

del archivo.

Se podrá navegar por el depósito desplegando su estructura de árbol.
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Únicamente se podrán utilizar espacios libres (verdes). En caso de marcar topográficos ocupados (rojos), la

acción de resignaturar no será llevada a cabo y se mostrará el siguiente mensaje: “Debe seleccionar un

espacio libre”.

Una vez marcado el topográfico a partir del cual se desea resignaturar las unidades de instalación indicadas

se pulsa el botón Aceptar. En el caso de haber introducido un topográfico concreto, se mostrará una sola

unidad de instalación, a la que corresponde dicho topográfico.

Entonces regresamos a la pantalla inicial del módulo Gestión de Espacios: desde ahí habrá que volver a

buscar por depósito y signatura para comprobar que la operación de cambio de signatura y topográfico se

ha realizado correctamente.
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Para  un  cambio  de  topográfico  si  se  opta  por  la  búsqueda  manual  de  espacios  en  la  pantalla

correspondiente se darán las siguientes particularidades:

• Tipo de U.I.: Este campo no aparecerá en caso de haber seleccionado “Cambio de topográfico”.

• Topográfico: Este campo aparecerá vacío; se podrá introducir un topográfico específico para que

se muestren las unidades asociadas a este topográfico en el desplegable.

• Botón “Aceptar”: Se desplegará la estructura del depósito seleccionado. Si hemos introducido un

topográfico  concreto,  generalmente  se  mostrará  una  sola  unidad  correspondiente  con  ese

topográfico. Marcamos el nuevo topográfico y pulsamos “Aceptar”. El cambio se habrá realizado.

Para  el  cambio  de  signatura  cuando  se  opta  por  la  búsqueda  manual  de  espacios  en  la  pantalla

correspondiente aparecerán los siguientes campos:

• Unidades: No es modificable, viene determinado por la selección que se haya realizado 

previamente.

• Depósitos: Finalidad informativa. Nos indica el depósito del que se mostrará la estructura.

• Nº de Espacios:  El número de espacios viene determinado por la selección que se haya realizado 

previamente.

• Fondo: Permite seleccionar los rangos de signatura, que con etiqueta fondo pueden existir en el 

módulo Gestión de Signaturas. Estarán disponibles todos los fondos, con la finalidad de permitir 

utilizar un determinado rango de signaturas asociados a ellos.

• Botón “Aceptar”: Se muestra el desplegable con las signaturas libres disponibles.

Seleccionamos en el combo la signatura a utilizar y pulsamos “Aceptar”. El cambio se habrá realizado.
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12.9. Reubicar unidades de instalación

@rchivA permite desde el módulo Gestión de Espacios mover unidades de instalación, es decir, reubicar

unidades de instalación  dentro  de un  mismo depósito  o  trasladarlas a  otro  depósito  distinto.  Para  ello

marcamos la unidad de instalación que queremos mover y pulsamos el botón "Seleccionar". Esta acción es

válida para unidades de instalación Parcialmente Ocupadas (icono amarillo) y Completas (icono rojo).

Aparecerá un mensaje preguntando si queremos iniciar la selección en bloque. 

Pulsamos  Cancelar,  y  en  una  nueva  pantalla  encontramos  la  estructura  de  depósitos,  que  hemos  de

desplegar, marcando el espacio libre que vamos a utilizar; luego pulsamos el botón "Reubicar U.I."
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Se mostrará un nuevo mensaje solicitando confirmación para la reubicación, y lo aceptamos. 

Finalmente, comprobamos que la acción se ha realizado correctamente y hemos movido el contenido de

una unidad de instalación de una parte del depósito a otra:
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Tema 13. Gestión de Documentos

13.1. Introducción

Las unidades administrativas  adscritas  al  Archivo  pueden,  mediante  este  módulo,  gestionar  y  hacer  el

seguimiento de las solicitudes de ingresos de documentos realizadas al Archivo Central.

La pantalla inicial  del  módulo Gestión de Documentos está configurada por el  listado de solicitudes de

ingreso que la unidad administrativa ha realizado o está preparando para el Archivo Central, que pueden ser

de dos tipos: por transferencia regular (TR) o por transferencia extraordinaria (TE).

Es posible ordenar de forma ascendente y descendente las columnas del listado cuyo nombre aparece

destacado con un subrayado. Si deseamos un listado más restringido, podemos introducir un criterio de

búsqueda  en  la  casilla  buscador,  situada  en  la  parte  superior  izquierda  del  listado  y  pulsar  la  lupa,

equivalente a la acción "Buscar". Otra opción es utilizar la "Búsqueda Avanzada", que ofrece la posibilidad

de emplear criterios de búsqueda más específicos, como tipo de ingreso, fecha de la solicitud, etc.

Los usuarios de las unidades administrativas únicamente podrán cumplimentar y actuar sobre la Relación

de Entrega de un ingreso cuando el estado de la solicitud del ingreso (transferencia regular o extraordinaria)

sea  Borrador.  Una  vez  le  cambien  a  ésta  el  estado  y  pase  a  Provisional el  usuario  de  la  unidad

administrativa deja de poder modificar la Relación de Entrega, la transferencia ya se ha iniciado y está a la

espera de que el Archivo Central continúe con su tramitación. Los estados de una solicitud diferentes a

Borrador (Provisional, Aceptado, Registrado) únicamente permiten a este tipo de usuarios con rol de Oficina

su visualización, pero no su modificación.
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13.2. Gestión de documentos: Solicitudes 

Para  acceder  al  listado  de  solicitudes  generadas  por  la  unidad  administrativa,  pulsamos  el  botón

"Solicitudes" y accederemos a una nueva pantalla, en la que encontramos la relación de solicitudes que el

usuario  haya  tramitado,  con  diversa  información  sobre  ellas:  número  de  Solicitud,  Contenido,  Unidad

Administrativa desde el que se ha solicitado, Serie Documental, Estado en que se encuentra (Solicitada,

Aceptada o Rechazada), Tipo de Ingreso (TR/TE), Volumen  aproximado (unidades de instalación) y Fechas

Extremas. 

El listado puede ordenarse ascendente o descendentemente por el campo Solicitud, que recoge el número

automático que el Sistema asigna a cada solicitud de ingreso en el Archivo Central, independientemente de

la unidad administrativa de la que provenga. Si deseamos un listado más restringido, podemos introducir un

criterio de búsqueda en la casilla del buscador, situada en la parte superior izquierda del listado y pulsar la

lupa, que equivale a la acción "Buscar". 

13.3. Crear nueva solicitud

Para crear una solicitud nueva, pulsamos el botón "Nuevo", y accedemos a una nueva pantalla en la que

daremos de alta la nueva solicitud de ingreso. 
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El formulario cuenta con los siguientes campos: 

• Tipo: Debemos elegir el tipo de ingreso que solicitamos: transferencia regular (TR) o transferencia

extraordinaria  (TE).  Normalmente  este  campo  se  cumplimentará  con  el  valor  TR-Transferencia

Regular.

• Unidad Administrativa (*): Este campo se cumplimenta haciendo uso del icono Organigrama  ,

para seleccionar ahí el elemento correspondiente. Por defecto, aparece la unidad administrativa

asignada el usuario con rol Oficina.  

• Serie  (*):  obligatorio  para  las  transferencias  regulares  (TR).  Pulsar  sobre el  icono   para

seleccionar la serie deseada.

• Nivel  de  Descripción:  hay que seleccionar si  el  ingreso irá  descrito  por  Unidad  de Instalación,

Unidad Documental Compuesta o Unidad Documental Simple.

• Contenido (*): obligatorio sólo para las solicitudes tipo TE (transferencia extraordinaria).

• Volumen: cálculo aproximado del número de unidades de instalación que compondrán el ingreso.

• Fecha Extrema inicial (aaaa): las fechas son, al igual que el volumen, valores aproximados.

• Fecha Extrema final (aaaa)

• Observaciones

Habrá que pulsar "Grabar" para dar de alta la solicitud de ingreso. La nueva solicitud, que tendrá un nº de

orden automático que el Sistema asigna a cada solicitud de ingreso en el Archivo Central, se incorporará al

listado de Solicitudes en estado solicitada, hasta que sea aceptada o rechazada por el archivo. 

El Archivo Central, en el módulo Gestión de Ingresos, recibe esta solicitud de ingreso, que deberá "Aceptar"

o "Rechazar". 

13.4. Detalle de una solicitud 

Para ver el detalle de una solicitud, seleccionamos una de ellas del listado y pulsamos el botón "Detalle"

(estará  activado  para  poder  accionarlo).  Aparecerá  una  pantalla  en  la  que  se  mostrará  la  información

disponible sobre la solicitud, incluyendo el motivo de rechazo, si lo hubiera. Será necesario pulsar el botón

"Volver" para regresar a la pantalla Solicitudes. 

13.5. Eliminar una solicitud 

Para poder eliminar una solicitud es necesario que haya sido rechazada por el Archivo Central. En ese caso

sólo habrá que seleccionar la solicitud del listado y pulsar el botón "Eliminar". 
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13.6.  Ver una solicitud de ingreso

Para  ver  las  características  de  una  solicitud  de  ingreso  desde  el  listado  Gestión  de  Documentos,

seleccionamos una de ellas y  pulsamos el  botón "Ver",  que se habrá activado al  seleccionar un único

elemento del listado. 

Aparecerá una pantalla con las características del ingreso seleccionado. 

13.7. Relación de Entrega de un ingreso

Cuando una solicitud de ingreso ha sido aceptada por el Archivo Central, se incorpora al listado Gestión de

Documentos en estado Borrador. A partir de ese momento la unidad administrativa puede cumplimentar la

Relación de Entrega del ingreso. Para ello, en Gestión de Documentos se selecciona la solicitud y se pulsa

el botón "Relación de Entrega", y aparecerá la pantalla prevista para incorporar el listado de documentos

que contiene la transferencia.

En la parte superior de la pantalla encontramos la cabecera de la Relación de Entrega, con información

relativa al ingreso, como fecha del mismo, Tipo de Ingreso, Volumen, Estado, Cuadro, Nivel de Descripción,

Serie Documental  y Fechas extremas (se cumplimentan automáticamente en base a las fechas de los

documentos cargados en la Relación de entrega).
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Para  cumplimentar  manualmente  la  Relación  de  Entrega,  se  utilizará  el  botón  “Nuevo”,  que  abrirá  un

formulario a modo de máscara de entrada donde se rellenará los campos necesarios. 

También es posible cumplimentar la Relación de Entrega de un ingreso con el botón “Importar” o mediante

la "remisión de información desde un sistema externo" conectado a @rchivA. Se detallan a continuación. 

Incorporar documentos mediante la función Importar

La tercera manera de incorporar registros a una Relación de Entrega es utilizar la funcionalidad "Importar".

Al  pulsar  el  botón  "Importar"  aparecerá  una  ventana  emergente  donde  se  podrá  elegir  el  fichero  con

extensión XML que se desee importar.

Se usará el boton Seleccionar archivo para buscar en los archivos locales de nuestro equipo informático el

fichero XML que se quiera importar. Dicho fichero ha de contener una serie de especificaciones técnicas

para ser importado correctamente. Estas especificaciones están disponibles en el documento " Importación

de datos a @rchivA" alojado en la la página de @rchivA  del Portal de Archivos de Andalucía y en la
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web de la  Consejería de Cultura    y Patrimonio Histórico  ,   en en concreto en sección "Documentos

Técnicos".  En este mismo apartado se encuentran disponibles una serie de herramientas que permiten

generar ficheros XML con los requisitos requeridos para importar datos a @rchivA.

La estructura de estos ficheros viene definida por la EAD (Encoded Archival Description), por lo que cada

resgistro  de  la  relación  de  entrega  que  se  genere  mediante  este  proceso  de  importación,

autocumplimentará su correspondiente descripción ISAD (G). 

Remisión de información desde Sistemas Externos 

La interoperabilidad de @rchivA con los sistemas de información o tramitadores de expedientes de la Junta

de Andalucía,  que  no generan documentos y expedientes electrónicos administrativos,   tiene entre sus

objetivos el facilitar la gestión del ingreso de documentos en soporte papel  desde las oficinas productoras al

Archivo  correspondiente  reutilizando  la  información  que  de  estos  documentos  existe  en  el  sistema de

información  correspondiente.  Para  ello  se  establece  una comunicación mediante  el  uso  por  parte  del

sistema remisor de los servicios web que @rchivA pone a disposición y que permiten que @rchivA reciba

datos desde cualquier  sistema de información independientemente del  motor  de tramitación que utilice

(corporativo o no corporativo).  

Esta funcionalidad no debe confundirse con la que permite a @rchivA gestionar los ingresos de documentos

y expedientes electrónicos administrativos y su almacenamiento en el archivo electrónico único de la Junta

de Andalucía, lo cual se trata en tema aparte de este Manual. En este caso la interoperabilidad que se

arbitra entre @rchivA y los sistemas de tramitación productores permite la remisión tanto de la información

cómo de los documentos y expedientes.

Volviendo al caso que se trata en este apartado,  cualquier unidad administrativa en coordinación con el

archivo central  de su organismo y en colaboración con el  personal técnico informático correspondiente,

podrán hacer que sus sistemas de gestión / tramitación de expedientes sean sistemas clientes de @rchivA,

propiciando la transmisión de datos y la gestión de ingresos en el archivo central. Para ello, se deben seguir

las indicaciones que se recogen en el documento Remisión de información desde sistemas externos para la

gestión de ingresos alojado en la página de @rchivA    del Portal de Archivos de Andalucía   y en la  web

de la Consejería de Cultura   y Patrimonio Histórico  ,  en en concreto en sección "Documentos Técnicos". 

Establecida la comunicación entre aplicaciones el sistema cliente generará en @rchivA una Solicitud de

ingreso en el módulo Solicitudes, una vez Aceptada por el Archivo Central automáticamente se generará la

Relación de Entrega en estado Provisional con la información transmitida para su tramitación conforme al

procedimiento habitual que se explica en los correspondientes apartados de este Manual.  La información
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sobre el estado de tramitación es remitida por @rchivA así mismo al sistema cliente.

Modificar documentos de la Relación de Entrega

Es posible para el rol Oficina, modificar la descripción de los registros incorporados a una Relación de

Entrega,  siempre  que  ésta  se  encuentre  en  estado  Borrador. Para  ello,  seleccionamos  el  registro  y

pulsamos el botón "Modificar", accedemos al formulario de descripción, en el que tras realizar los cambios

oportunos pulsamos el botón "Guardar", para hacerlos efectivos.

Eliminar documentos de la Relación de Entrega

Del mismo modo, siempre que la solicitud esté en estado  Borrador,  es posible eliminar registros de la

Relación de Entrega. Para hacerlo seleccionamos el documento que interesa eliminar y pulsamos el botón

"Eliminar". Esta acción requiere confirmación, por tanto aparecerá un mensaje de confirmación antes de

realizar la acción: pulsaremos "Aceptar" para hacerla efectiva, o "Cancelar" en caso contrario.

Localizar documentos de la Relación de Entrega

Esta  opción  facilita  la  localización  de  documentos  en  relaciones  de  entrega  extensas.  Se  trata  de  un

buscador que permite introducir diferentes filtros y criterios de búsqueda, en función del tipo de ingreso de

que se trate.  Para acceder a este buscador, hay que pulsar el botón “Localizar Documentos” que aparece

debajo del listado de documentos de la Relación de Entrega, y que abre en la parte inferior de la pantalla el

apartado Búsqueda de Documentos:

En ella, será posible introducir una serie de criterios y filtros de búsqueda, en concreto los siguientes: 

• Contenido: permite realizar búsquedas introduciendo una cadena de texto.

• U.I.: localiza las descripciones de la unidad de instalación indicada.

• Signatura:  en el caso de que la RE ya se encuentre signaturada,  permite localizar documentos

dentro de la Relación de Entrega por su signatura.   

• Serie:  este  criterio  se  podrá  emplear  en  caso  de  transferencias  extraordinarias,  facilitando  la

localización de los documentos asociados a una determinada serie documental. 

Una vez que se pulsa el botón "Buscar", la aplicación localiza el documento en el listado y se sitúa en la
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página donde dicho documento se encuentre, mostrándolo resaltado. 

Si hay más de un documento que se ajuste al criterio o criterios de búsqueda indicado/s, se mostrarán de

forma consecutiva, pulsando el botón “Siguiente Resultado”. 

Esta  función  de  búsqueda  dentro  de  la  Relación  de  Entrega  es  independiente  de  la  posibilidad  de

seleccionar y modificar  cualquier  documento existente en la  Relación de Entrega.  Para desactivar esta

función, pulsamos de nuevo el botón “Localizar Documentos”.

Navegar por las diferentes páginas de una Relación de Entrega

Existen dos opciones para facilitar la navegación por las diferentes páginas de una Relación de Entrega, en

Gestión de Documentos. Estas opciones se muestran junto a la paginación de la Relación de Entrega:

"Ir a página" permite seleccionar directamente de un desplegable la página de la Relación de Entrega dónde

queremos ubicarnos.  

Por su parte, "Resultados por página" permite elegir el número de elementos de la Relacion de Entrega que

queremos ver en cada página, mediante la elección de un valor que aparece en un desplegable, siendo las

opciones posibles 10, 20, 30, 40 ó 50. 

13.8. Tramitar la Relación de Entrega hasta su ingreso en el Archivo Central.

Una vez cumplimentada la Relación de Entrega hay que proceder a tramitarla, para que la reciba el Archivo
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Central. Para ello, seleccionamos la solicitud, que debe estar en estado Borrador y con un volumen distinto

a cero, y pulsamos el botón "Tramitar", que se mostrará activo.

Hecho  esto,  accedemos  a  la  pantalla  "Documentos  expediente"  en  la  que  se  muestra  la  relación  de

documentos que integran el expediente del ingreso en el Archivo Central. En el listado no se dispone aún de

información, dado que el usuario con perfil de Oficina debe ejecutar la acción "Generar Documento".

Se inicia el Expediente Electrónico del procedimiento de Ingreso, con la generación del documento Relación

de  Entrega  Provisional,  que  deberá  ser  firmado,  como  se  verá,  por  los  responsables  de  la  Unidad

Administrativa y del Archivo Central. 

Las Acciones que podemos ejecutar sobre los documentos del expedientes son las siguientes:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

La  firma  del  documento  de  la  Relación  de  Entrega  Provisional por  los  responsables  de  Unidad
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Administrativa y del Archivo Central, puede efectuarse de forma digital, o manuscrita, siendo este último

modo residual.

Firma Digital del Documento de Relación de Entrega Provisional:

Para la tramitación electrónica del procedimiento, seleccionamos la opción Enviar a Port@firmas 

Accedemos a la pantalla en la que hemos de seleccionar los firmantes que intervienen en la transferencia:

• Firmante primero: Persona titular de los documentos (Jefe de Servicio o equivalente). 

• Firmante segundo: Persona responsable de Archivo Central (Director/a del Archivo o Archivero/a).

Hacer click en "Aceptar" para hacer efectivos los cambios y remitir el documento a Port@firmas, aparecerá

un mensaje de confirmación del envío del documento a Port@firmas.  Los firmantes deben acceder a la

herramienta Port@firmas para proceder a la firma en cascada del documento.

El documento queda a la espera de ser firmado. En el listado general del módulo Gestión de Documentos, la

solicitud se queda en estado Provisional y Pendiente de Firma. 
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Port@firmas y @rchivA actúan de forma sincronizada, pero si fuera necesario, se puede actuar sobre el 

botón “Actualizar Estados”, forzando la comunicación entre @rchivA y Port@firmas, a fin de actualizar el 

estado de una firma.

Una vez que ambos firmantes han procedido a la firma en cascada del documento Relación de Entrega, la 

solicitud adquiere el estado Aceptado, momento en el que el trámite desde Oficina ha finalizado.

Firma Manuscrita del Documento de Relación de Entrega:

Se procede a descargar el Documento de Relación de Entrega, para su firma manuscrita, a través del botón

"Descargar el Documento".

Una vez que el documento de Relación de Entrega Provisional está  firmado con firma manuscrita por el

responsable de la Unidad Administrativa (Jefe de Servicio o equivalente) se sube a la aplicación una copia

digitalizada del mismo, en formato PDF. 

Tema 13. Gestión de Documentos, pág. 11 de 15

Manual_de_Archiva_V.5_13_Gestion_de_documentos 139



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario"

Para ello, hacemos clic en el botón “Incorporar copia con firma Manuscrita", y se accede a un cuadro de

diálogo que permite localizar el documento en nuestro equipo, con el botón “Seleccionar archivo”.

Una vez seleccionado el documento, se pulsa Aceptar. La aplicación muestra un mensaje de confirmación. 

El documento  Relación de Entrega Provisional se incorpora al Sistema, quedando pendiente la firma del

responsable del Archivo Central. El ingreso permanece en estado Provisional pendiente de dicha firma.

En este caso, el responsable del Archivo Central deberá también firmar con firma manuscrita, cuando esto

se produzca el expediente adquirirá el estado Aceptado.

Tema 13. Gestión de Documentos, pág. 12 de 15

Manual_de_Archiva_V.5_13_Gestion_de_documentos 140



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario"

13.9. Ver Expediente

Una  vez que el Archivo Central tramita el ingreso (signaturar unidades de instalación, registro del ingreso y

generar documento Relación de Entrega Registrada), el ingreso adquiere el estado Registrado, y desde el

módulo Gestión de Documentos, es posible ver los documentos que integran el expediente de ingreso,

mediante  la  opción  Expediente,  que  estará  activa  para  solicitudes  cuyo  expediente  esté  en  estado

Registrado.

Mediante el botón "Expediente" accedemos al listado de documentos que integran el expediente electrónico,

con información sobre su Nombre, Estado, Número, si presenta o no Firma Digital, Fecha de Firma.

Las Acciones disponibles son: ver "Datos de firmante" y "Descargar" el documento

Datos de firmante: Muestra el nombre y el DNI de las personas que han firmado el documento 

seleccionado.

Descargar: Permite descargar o ver el documento electrónico seleccionado, que se abrirá 

en una nueva ventana en formato PDF. 

Mediante la opción "Ver índice" podemos acceder al Índice del expediente electrónico, en formato PDF.
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13.10. Informes

Esta opción permite generar e imprimir los siguientes informes: Relación de Entrega y Listado de Gestión de

Ingresos.  Partiendo  de  la  pantalla  Gestión  de  Documentos,  pulsaremos  el  botón  "Informes",  y

seleccionaremos uno de los tipos de informes disponibles.

Al generar informes hay que tener en cuenta las siguientes premisas:

• Para obtener el informe de una Relación de Entrega, el ingreso seleccionado previamente debe

contener documentos y su estado ser distinto a borrador.

• El documento Relación de Entrega de un ingreso en estado Registrado se descarga con la función

"Expediente". 

• Para generar un Listado de Gestión de Ingresos, no es preciso seleccionar ninguno previamente.

Aparecerá un formulario para filtrar con criterios tales como: Año, Estado del ingreso y tipo. Si no se

desea realizar ningún filtro, pulsaremos el botón "Aceptar"  dejando los campos en blanco, aunque

en este caso la acción puede tardar un tiempo en ejecutarse, dependiendo del volumen de datos

que haya que procesar.
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 Tema 14. Gestión de Ingresos

14.1. Introducción 

Este módulo está destinado a tramitar las solicitudes de ingresos procedentes de unidades administrativas,

así como a gestionar ingresos propios, dados de alta desde el Archivo. La pantalla inicial está configurada a

modo de listado, en el que se muestran ambos tipos ingresos, con información básica sobre ellos, como Nº

de solicitud (para los procedentes de unidades administrativas),  Remisor,  Productor,  Tipo (transferencia

regular, extraordinaria...), etc. La columna "Estado Exp." informa sobre el estado del expediente de ingreso,

mientras que en "Estado Doc." la situación en la que se encuentra el último trámite realizado. Finalmente, la

columna "e-exp" refleja si el ingreso se realiza mediante procedimiento electrónico. 

Es posible ordenar de forma ascendente y descendente las columnas del listado cuyo nombre aparece

destacado con un subrayado. Si deseamos un listado más restringido, podemos introducir un criterio de

búsqueda en la casilla buscador, situada en la parte superior izquierda del listado y pulsar buscar (lupa).

Otra opción es utilizar la Búsqueda Avanzada, que ofrece la posibilidad de emplear criterios de búsqueda

más específicos. 

El listado aparece ordenado de forma predeterminada atendiendo a los siguientes criterios: en primer lugar

los ingresos provenientes de otro archivo identificados con un número de solicitud tipo ST-; en segundo

lugar los ingresos que no tienen ni número de solicitud ni número de registro; seguidos por los ingresos con

número de solicitud de oficina, tipo S-; y finalmente, los ingresos sin solicitud y con número de registro. 
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El Expediente de Ingreso puede mostrarse en diferentes estados:

• Borrador  :  son  ingresos  procedentes  de  oficinas/unidades  administrativas,  aún  en  proceso,  que

están siendo cumplimentados por las mismas. 

• Provisional  : solicitudes de ingresos, cuyo trámite ha concluido en oficina, pero están pendientes de

la tramitación por parte del propio Archivo, o ingresos dados de alta por el propio Archivo. 

• Aceptado  :  ingresos que se encuentran en su última fase de trámite, previa al Registro. Si es el

Archivo el que inicia el trámite, entra en este estado directamente.

14.2. Solicitudes de ingreso de documentos

Para tramitar las solicitudes de ingreso de documentos procedentes de una unidad administrativa (oficina),

el perfil Administrador debe entrar en el módulo Gestión de Ingresos y pulsar el botón "Solicitudes", donde

se accede al listado de solicitudes de ingreso en estado Solicitada, porque están pendientes de gestionar,

así como el historial de las ya tramitadas.

Una vez dentro de la pantalla Solicitudes, buscaremos aquellas que se encuentran en estado Solicitada, y

tras comprobar que la petición es correcta, la admitimos mediante el botón "Aceptar". Por el contrario, si

observamos alguna deficiencia,  haremos clíck en el  botón "Rechazar",  con la  opción de incorporar  los

motivo del rechazo, para que los usuarios de la oficina los puedan subsanar, de cara a una nueva solicitud.
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14.3. Nuevo ingreso, generado desde el Archivo

En el módulo Gestión de Ingresos el Archivo puede dar de alta nuevos ingresos a iniciativa propia. Para

crear un ingreso pulsaremos el botón "Nuevo" y se mostrará el formulario de creación de nuevos ingresos.

Debemos cumplimentar, al menos, los campos obligatorios, marcados con asterísco (*). La información que

incorporamos a este formulario es la que conformará la cabecera de la Relación de Entrega del ingreso.  

El  formulario  presenta  diferentes  campos,  en  función  del  tipo  de  ingreso  seleccionado,  según  sea

Transferencia Regular (TR), Transferencia Extraordinaria (TE), Reintegro (R), Adquisición (A), Expropiación

forzosa (EF), Depósitos (D) o Comodato (CO).  La diferencia principal radica en que los ingresos que no son

de tipo TR pueden incorporar documentos pertenecientes a distintas series documentales: así, el campo
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Serie  no  es  obligatorio  para  ellos,  aunque  sí  presentan  un  campo  específico  obligatorio  denominado

"Contenido", de tipo texto.

Aunque existe la opción de introducir  manualmente el  Número de Registro y la Fecha de Registro,  no

obstante, el Sistema asigna estos datos automáticamente al pulsar el botón "Registrar", cuando el ingreso

está en estado Aceptado, les dará el número de registro siguiente al último ingreso registrado, y la fecha del

día que adquiere el estado Registrado.

Algunos campos del formulario presentan el icono Organigrama  ,  que remite al Organigrama de la

Institución para seleccionar de ahí el elemento correspondiente o bien el icono Registro de Productores .

Es necesario señalar el Nivel de Descripción en el que vamos a describir los elementos integrantes del

ingreso en la  Relación de Entrega.  Hay tres niveles de descripción disponibles:  Unidad de Instalación,

Unidad Documental Compuesta y Unidad Documental Simple. Por defecto, aparece seleccionado el nivel

Unidad Documental Compuesta en el desplegable. El nivel de descripción podrá modificarse siempre que el

ingreso se encuentre en estado Provisional o Aceptado. 

Metadatos

En la parte inferior de esta pantalla encontramos una serie de campos que contienen ya cumplimentados los

metadatos del expediente de ingreso de documentos en el archivo. Recordemos que el trámite de ingreso

da lugar a un expediente electrónico, y como tal, debe incorporar los metadatos previstos en la Política de

Gestión de Documentos Electrónicos de la Junta de Andalucía (PGDEJA) y en el Esquema de Metadatos

para la Gestión del Documento Electrónico (e-EMGDE).

Para finalizar la creación del ingreso es necesario pulsar el botón "Guardar", y así volvemos a la pantalla

inicial de Gestión de Ingresos, en la que se mostrará el nuevo ingreso que hemos creado.
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14.4. Cumplimentación de la Relación de Entrega

Para cumplimentar una Relación de Entrega debemos marcar un ingreso del listado de Gestión de Ingresos

y pulsar el botón "Relación de Entrega"; la aplicación nos dirige a una nueva pantalla donde se muestra la

cabecera, el listado de documentos incorporados y los botones con las diferentes acciones disponibles. 

Las acciones disponibles son: 

Los botones aparecerán activos en función del estado del ingreso y de si tenemos o no seleccionado algún

documento de la Relación de Entrega.

Para incorporar documentos a una Relación de Entrega podemos utilizar descripciones existentes en el

Banco de Documentos (creadas desde el Módulo de Descripción) o dar de alta nuevas descripciones con

la opción "Nuevo".

Incorporar documentos a la Relación de Entrega con la opción "Nuevo"

Para  hacerlo,  dentro  de  la  Relación  de  Entrega  pulsamos  "Nuevo"  y  accedemos  al  formulario  de

incorporación de nuevas descripciones. El formulario muestra diferentes campos en función del nivel de

descripción del ingreso. Para los ingresos que se describan a nivel de Unidad de Instalación, el campo

"Denominación" es un único campo tipo texto, y no se muestra el campo "Signatura Complementaria". 
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A continuación debemos cumplimentar los diferentes campos del formulario. Se deberá tener en cuenta una

serie de características del funcionamiento de los mismos, como son:

• El campo “Unidad de Instalación” indica el nº de orden en la Relación de Entrega y los documentos

que la componen. Cuando hacemos incorporaciones en un ingreso con nivel de descripción Unidad

de  Instalación,  cada  vez  que  pulsamos  el  botón  "Guardar"  la  información  de  este  campo  se

actualizará  aumentando  en  una  unidad.  Si  por  el  contrario  estamos  incorporando  nuevos

documentos  en  un ingreso  con  nivel  de  descripción  Unidad  Documental  Simple  o  Compuesta,

deberemos hacer el cambio del campo Unidad de Instalación manualmente. 

• El campo “Terceros” es tipo texto, se recupera mediante el buscador, en la funcionalidad Ampliar

búsqueda campos ISAD(G) cumplimentando el  campo “Alcance y Contenido”.  En la descripción

ISAD(G) este campo aparece dentro del elemento Alcance y Contenido, tras el literal “Terceros:”

• Los campos “Fecha Inicial”  y “Fecha Final”  permiten la introducción del  patrón de fecha de los

documentos del tipo día, mes y año (dd/mm/aaaa). También puede cumplimentarse solamente el

año:
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La Relación de Entrega considera únicamente el valor del dato año, aunque la fecha se indique en

formato día/mes/año; esta información de fecha extensa se almacena en la descripción ISAD(G) del

documento. Las fechas de los documentos actualizan las fechas de la Relación de Entrega, y éstas

a su vez las fechas de los niveles de clasificación afectados en el  Cuadro de Clasificación de

Archivo y el Organigrama.

Una  vez  que  hayamos  cumplimentado  los  campos  necesarios  para  dar  de  alta  la  descripción  de  un

documento, un expediente o una unidad de instalación, podemos optar por dos vías:

• Guardar. Se guarda la descripción del documento y podemos continuar el trabajo con la Relación

de Entrega.

• Guardar y Copiar. Con este botón se almacena el documento creado desde la opción “Nuevo” y a

continuación aparecerá la pantalla de creación de documentos; pero en esta ocasión aparecerá con

algunos campos cumplimentados con los valores del documento que se acaba de almacenar. Los

únicos  campos  cuyos  valores  no  se  mantendrán  serán  Terceros,  Signatura  y  Signatura

Complementaria.  El  número de la Unidad de Instalación se mantiene,  hasta que lo cambiemos

manualmente,  en  ingresos  con  nivel  de  descripción  Unidad  Documental  Compuesta  y  Unidad

Documental  Simple.  En  los  ingresos  con  nivel  tipo  Unidad  de  Instalación  (U.I)  seguirá  el

funcionamiento normal de aparecer por defecto el número de la siguiente U.I.

El botón “ISAD(G)” nos permite acceder a este formato de descripción archivística, para lo que necesita que

ya estén cumplimentados los campos obligatorios de la Relación de Entrega, de lo contrario, se muestra un

mensaje indicando los campos que no pueden estar vacíos.
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El Nivel de Descripción en la Relación de Entrega

Este dato se cumplimenta al elaborar una solicitud (en Gestión de Documentos) o un ingreso (en Gestión de

Ingresos). Una vez comenzada la  Relación de Entrega (R.E.), el nivel de descripción sólo es modificable

desde el módulo Gestión de Ingresos, mientras el ingreso esté en estado  Provisional o Aceptado.  Esta

información se incorpora al elemento Nivel de Descripción de la ficha ISAD(G). 

Si el nivel de descripción seleccionado es “Unidad de Instalación”, cada descripción estará ligada a una

unidad de instalación nueva, de modo correlativo, de modo que haya una descripción por caja.

Por defecto el Sistema le otorga a la Relación de Entrega el nivel de descripción  “Unidad Documental

Compuesta”.  En  este  caso,  así  como  para  el  nivel  “Unidad  Documental  Simple”,  en  el  formulario  de

introducción de datos aparece el campo “Denominación” dividido en dos apartados: Nº Clave y Título:

El campo Clave

El campo "Denominación" cuenta con dos subcampos: Clave y Título. El subcampo clave se ha desarrollado

para  incorporar  el  número  o  la  clave  principal  del  expediente.  Es  un  dato  opcional:  por  ello,  en  el

desplegable podemos marcar la opción “Nº Clave”, si le vamos a asignar una clave a la pieza documental

que estamos describiendo, o quedarnos con la opción predefinida, “Sin clave”, y después cumplimentar el

subcampo “Título”.

La utilidad del subcampo clave es que su uso nos permite: 

• Identificar de forma unívoca el expediente (UDC) o la pieza documental (UDS);

• Y remitir parte de un expediente en una Relación de Entrega, y posteriormente enviar otras partes

relacionadas directamente con él y que formarán parte de un mismo registro descriptivo. 
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Si seleccionamos la opción “Nº Clave”, se activará un campo de texto a la derecha del desplegable y un

botón de búsqueda. En este campo de texto introduciremos la clave deseada, o parte de ella (permite el uso

de todo tipo de caracteres: letras, números, puntos, guiones, barras, etc.); tras escribir la clave, pulsaremos

la lupa para ver si hay ya alguna unidad documental existente en el Sistema con la misma clave o que

coincida con el criterio introducido.

En el caso de que no exista ninguna unidad documental con ese número de clave, el Sistema lanzará un

mensaje informando que “No se ha encontrado ningún expediente con ese número de clave” y podremos

proceder a dar de alta el nuevo registro con normalidad.

En el caso de que sí exista ya en el Sistema alguna unidad documental con ese número de clave, esta

búsqueda por clave en la base de datos nos permitirá remitir un expediente en diferentes partes y que

después todas ellas queden relacionadas mediante ese identificador de clave. 

Al realizar la búsqueda, si el Sistema localiza uno o varios resultados coincidentes nos mostrará un listado

con todas las coincidencias obtenidas:

Cuando  seleccionamos  del  listado  el  expediente  que  corresponda,  el  Sistema  automáticamente  nos

mostrará  el  subcampo “Título”  cumplimentado  con  la  denominación  del  expediente  padre,  y  podremos

completar la denominación de la parte que remitimos ahora en un campo llamado “Parte que se remite del

expediente”, y pulsaremos “Guardar”.

Existen dos requisitos para poder remitir una parte de expediente: 

• Que el expediente al que se le está remitiendo la parte ya se encuentre en estado Ingresado.

• Que el expediente padre y la parte que ahora se remite tengan el mismo Productor.
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La información sobre la Parte del Expediente se visualizará en el listado de la Relación de Entrega, en el

campo “Contenido” con el siguiente formato: Nº Clave. Título del expediente padre: Título de la parte que se

remite  del  expediente.  La información  también se incorporará en la  descripción  ISAD(G)  de la  Unidad

Documental Compuesta a la que pertenece la parte que se remite, del siguiente modo:

• En Área de Contenido y Estructura, en elemento Alcance y Contenido: Precedido de la expresión

“Documentos que contiene la unidad documental:” ahí se listan las partes del expediente, con el

siguiente formato: Denominación de la parte (Fecha Inicial – Fecha final).

• En Área de Contexto, en elemento Forma de Ingreso: Listadas en ítems las partes del expediente

que se van remitiendo con la fecha de registro de ingreso de cada una: Denominación parte. Fecha

ingreso: dd/mm/aaaa.

Incorporar documentos a la Relación de Entrega con la opción "Importar"

Otra forma de incorporar elementos a la Relación de Entrega es utilizando la opción “Importar”. Para ello, en

el  módulo  Gestión de Ingresos se  elegirá  un ingreso  de tipo  TR en estado  Provisional  o  Aceptado, y
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pulsaremos la opción Relación de Entrega.  A su vez, al pulsar el botón “Importar” aparecerá una ventana

emergente donde se podrá elegir el fichero con extensión XML que se desee importar desde nuestro equipo

informático. 

Este  fichero ha de  contener una serie  de especificaciones  técnicas para  ser  importado  correctamente.

Estas especificaciones están disponibles en el documento " Importación de datos a @rchivA" alojado en la

la página de @rchivA  del  Portal  de Archivos de Andalucía y en la  web de la Consejería de Cultura y

Patrimonio Histórico,   en en concreto en sección "Documentos Técnicos".   En este mismo apartado se

encuentran disponibles una serie de herramientas que permiten generar ficheros XML con los requisitos

requeridos para importar datos a @rchivA.

La estructura de estos ficheros viene definida por la EAD (Encoded Archival Description), por lo que cada

resgistro  de  la  relación  de  entrega  que  se  genere  mediante  este  proceso  de  importación,

autocumplimentará su correspondiente descripción ISAD (G). 

Incorporar documentos a la Relación de entrega desde "Banco de Documentos"

También tenemos la posibilidad de insertar en la Relación de Entrega unidades documentales desde el

Banco de Documentos. En este caso se tendrá en cuenta que para incluir  documentos en un ingreso, el

estado de éste debe ser  Provisional o Aceptado. Procederemos del siguiente modo: pulsaremos el botón

"Banco de Documentos", y se recuperarán los documentos mediante el formulario de búsqueda avanzada,

en el que introduciremos los criterios que nos interesen para la búsqueda.

Podemos observar cómo en la pantalla de Búsqueda Avanzada aparecen cumplimentados por defecto los

campos Productor y Serie, que los toma de la cabecera de la Relación de Entrega, y el campo "Estado de

custodia del documento", aparece con el valor "Sin ingreso", pues sólo podemos adjuntar documentos que

no estén asociados a otro ingreso.

Del resultado de la búsqueda marcaremos los documentos pertinentes y pulsaremos el botón "Seleccionar",
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momento en el que se adjuntarán a la Relación de Entrega.

Remisión de información desde sistemas externos 

La interoperabilidad de @rchivA con los sistemas de información o tramitadores de expedientes de la Junta

de Andalucía,  que  no generan documentos y expedientes electrónicos administrativos,   tiene entre sus

objetivos el facilitar la gestión del ingreso de documentos en soporte papel  desde las oficinas productoras al

Archivo  correspondiente  reutilizando la  información  que  de  estos  documentos  existe  en  el  sistema  de

información  correspondiente.  Para  ello,  se  establece  una  comunicación  mediante  el  uso  por  parte  del

sistema remisor de los servicios web que @rchivA pone a disposición y que permiten que @rchivA reciba

datos desde cualquier  sistema de información independientemente del  motor  de tramitación que utilice

(corporativo o no corporativo).  

Esta  funcionalidad  no  debe  confundirse  con  la  que  permite  a  @rchivA  la  gestión  de  ingresos  de

documentos y expedientes electrónicos administrativos y su almacenamiento en el archivo electrónico único

de  la  Junta  de  Andalucía,  la  cual  se  trata  en  un  tema  específico  de  este  Manual.  En  este  caso  la

interoperabilidad que se arbitra entre @rchivA y los sistemas de tramitación productores permite la remisión

tanto de la información cómo de los documentos y expedientes.

Volviendo al caso que se trata en este apartado,  cualquier unidad administrativa en coordinación con el

archivo central de su organismo y en colaboración con el personal técnico informático correspondiente,

podrán hacer que sus sistemas de gestión / tramitación de expedientes sean sistemas clientes de @rchivA,

propiciando la transmisión de datos y la gestión de ingresos en el archivo central. Para ello, se deben seguir

las indicaciones que se recogen en el  documento Remisión de información desde sistemas externos para

la gestión de ingresos alojado en la   página de   @rchivA    del Portal de Archivos de Andalucía y en la  web de 
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la Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico,  en en concreto en sección "Documentos Técnicos". 

Establecida la comunicación entre aplicaciones el sistema cliente generará en @rchivA una Solicitud de

ingreso en el módulo Solicitudes, una vez Aceptada por el Archivo Central automáticamente se generará la

Relación de Entrega en estado Provisional con la información transmitida para su tramitación conforme al

procedimiento habitual que se explica en los correspondientes apartados de este Manual.  La información

sobre el estado de tramitación es remitida por @rchivA así mismo al sistema cliente.

Navegación por las páginas de una Relación de Entrega

Existen  diversas  opciones  para  facilitar  la  navegación  por  las  diferentes  páginas  de  una  Relación  de

Entrega, en el módulo Gestión de Ingresos. Estas opciones se muestran en la parte inferior de la pantalla,

junto a la paginación de la relación de entrega:

• Ir  a  página:  permite  seleccionar  directamente  de  un  desplegable  la  página  de  la  Relación  de

Entrega donde queremos ubicarnos. 

• Resultados por página: permite elegir el número de documentos de la Relación de Entrega que

queremos visualizar en cada página de la Relación de Entrega. 

Localización de documentos en el listado de una Relación de Entrega

Esta opción ayuda a localizar los documentos dentro de las relaciones de entrega. Se trata de un buscador

que permite usar algunos filtros y varios criterios de búsqueda, en función del tipo de ingreso que se trate. 

Para  acceder  a  esta  funcionalidad  de  búsqueda  se  debe pulsar  el  botón  “Localizar  Documentos”  que

aparece  debajo  del  listado  de  documentos  de  la  Relación  de  Entrega.  Para  desactivar  esta  opción,

pulsaremos de nuevo el botón  

Una vez que se ha activado, se despliega un filtro de búsqueda en la parte inferior de la pantalla:
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Los criterios y filtros de búsqueda que se pueden emplear son los siguientes: 

• Contenido: permite realizar búsquedas introduciendo una cadena de texto.

• U.I.: localiza las descripciones de la unidad de instalación que se indique.

• Signatura: se podrá localizar los documentos también por su signatura.

• Serie:  en  caso  de  transferencias  extraordinarias,  facilita  la  localización  de  los  documentos

asociados a una determinada serie documental. 

Como resultado de la búsqueda la aplicación localiza el documento en el listado y se posiciona en la página

donde dicho documento se encuentre, mostrándolo resaltado. 

Si existe más de un documento que se ajuste al criterio o criterios de búsqueda indicados, se mostrarán de

forma  consecutiva,  pulsando  el  botón  “Siguiente  Resultado”.  Y  así  hasta  que  tras  mostrar  el  último

resultado, se vuelva al primero de los resultados. 

Esta  nueva  función  no  interfiere  en  absoluto  sobre  la  posibilidad  de  seleccionar  y  modificar  cualquier

documento existente en la Relación de Entrega. 
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14.5. Signaturar la Relación de Entrega

Para signaturar un ingreso que esté en estado Aceptado, pulsamos el botón "Relación de Entrega" y una

vez entramos en ella, pulsamos "Signaturar". Accederemos a una pantalla que permite escoger entre las

dos opciones disponibles: Búsqueda Automática de Espacio o Búsqueda Manual de Espacio:

Opción Búsqueda Automática de Espacio

Aparece la siguiente pantalla:

En la  parte  superior  izquierda hay un campo con un desplegable  llamado "Unidades",  que contiene el

número de unidades de instalación que forman nuestra Relación de Entrega. Si queremos signaturar toda la

Relación de Entrega debemos marcar  la primera unidad de instalación (valor  1),  y en el  campo Nº de

espacios  señalamos el  número  de unidades de instalación a  signaturar.  También  habrá  que  marcar  si

queremos que los espacios sean consecutivos o no consecutivos.

Si sólo quisiéramos signaturar una sola U.I., por ejemplo la nº 3, marcaríamos en "Unidades" el valor "3" y

en el campo Nº de espacios señalaríamos "1", pues sólo queremos ocupar un hueco. 

Además, en el desplegable de Depósitos debemos elegir un depósito de nuestro archivo donde instalar las

cajas, así como elegir el tipo de U.I. Para finalizar pulsaremos el botón Buscar. 
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A continuación, se mostrarán las unidades de instalación libres, con un icono verde como distintivo. En la

parte inferior aparecerán las opciones “Signatura current” y “Signaturas libres” (desplegable), entre las que

se elegirá la que nos interese.

El siguiente paso es seleccionar de las unidades de instalación libres el primer hueco que queremos ocupar

de los que ha ofrecido @rchivA automáticamente; para ello marcamos en uno de los iconos verdes, que se

resaltará en gris. Pulsaremos “Aceptar” y volveremos a la propia Relación de Entrega, en que veremos

cómo la/s unidad/es de instalación  ya cuentan con signatura y topográfico.

Opción Búsqueda Manual de Espacio

Esta funcionalidad ofrece facilidades a la hora de elegir espacios para signaturar las Relaciones de Entrega

en el módulo 'Gestión de Ingresos', porque permite acceder a la estructura completa del depósito, con la

posibilidad de desplegarlo para seleccionar el espacio a utilizar.  
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Si  se  opta  por  la  búsqueda  manual  aparece  una  pantalla  con  diversa  información  que  se  detalla  a

continuación.

En la pantalla encontramos los siguientes campos:  

• Unidades: Es un desplegable que contiene el número de unidades de instalación que componen la

Relación de Entrega. Se debe seleccionar la unidad de instalación a partir  de la cual se quiere

signaturar (si es más de una) o la Unidad de instalación concreta (si sólo se quiere signaturar una).

Por defecto aparecerá marcada la primera unidad de instalación de la Relación de Entrega.

• Depósitos: Es un desplegable con todos los depósitos del archivo. Al pulsar el botón “Aceptar” sólo

se  mostrará  información  relativa  al  depósito  seleccionado.  Esta  selección  servirá  también  para

mostrar las signaturas.

• Nº de Espacios: Se debe indicar cuántas unidades de instalación de la Relación de Entrega se

desea signaturar, a partir de la Unidad antes seleccionada. No se trata de un filtro, solo actuará en el

último paso, al pulsar el botón “Aceptar”. Así, si en el campo 'Nº de espacios' se indica 1, sólo se

signaturará  la unidad de instalación (U.I.)  seleccionada en el  campo 'Unidades',  y  si  en 'Nº de

espacios' se indica un número mayor a 1 se signaturarán tantas unidades de instalación como se

indique en dicho campo, a partir de la indicada en el campo 'Unidades'.

Si  se indica un número de espacios superior al  de los que hay libres,  en el lugar marcado, se

mostrará el siguiente mensaje de error: “No  hay  suficiente  espacio  a  partir  de  la  unidad  de

instalación seleccionada.”

Si  el número de espacios seleccionados es mayor a la cantidad de unidades de instalación de la

Relación de Entrega a partir de la seleccionada en el campo Unidades, solamente se ocuparán los

espacios necesarios para signaturar las unidades seleccionadas.

• Tipo de  U.I.: Desplegable  con los tipos  de  unidades de instalación (U.I.)  disponibles,  se  debe

seleccionar el tipo que se vaya a utilizar. En caso de que, tras la búsqueda, se marque un hueco

cuyo tipo de unidad de instalación no concuerde con el “Tipo de U.I.” seleccionado, se mostrará el

siguiente mensaje de error: “El espacio elegido no corresponde al Tipo de U.I. seleccionado”

• Fondo:  Desplegable  con  los  fondos  disponibles,  que  permite  utilizar  los  rangos  de  signatura

específicos creados para dichos fondos.

Una vez cumplimentado el formulario, al pulsar el botón “Aceptar” se mostrará en pantalla la estructura del
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depósito que se haya seleccionado. En caso de no haber seleccionado ningún depósito, se mostrarán todos

los  depósitos  del  archivo.  Se  podrá  navegar  por  el  depósito  desplegando  el  árbol,  que  contiene  su

estructura. 

Los espacios ocupados están señalados con un icono rojo, los libres con un icono verde, y los parcialmente

ocupados con un icono amarillo. Únicamente se podrán utilizar espacios libres (verdes). En caso de marcar

topográficos ocupados (rojos),  la acción de signaturar no será llevada a cabo y se mostrará el siguiente

mensaje: “Debe seleccionar un espacio libre”.

Una vez marcado el topográfico a partir del cual se desea signaturar las unidades de instalación indicadas,

se pulsa el botón “Aceptar”. Entonces regresamos a la Relación de Entrega, en la que se apreciará que las

unidades han sido signaturadas:

Para signaturar un elemento de la Relación de Entrega utilizando un espacio “parcialmente ocupado”, que

aparece marcado con un icono de color amarillo en el depósito, debemos hacerlo desde el módulo Gestión

de  Ingresos  >  Relación  de  entrega,  opción  Modificar;  siempre  que  se  trate  de  signaturar  unidades

documentales simples o unidades documentales compuestas, ya que esta función no cabe emplearla sobre

descripciones de nivel igual a unidad de instalación.
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La ocupación de espacios es individualizada, documento a documento, no es posible actuar en bloque; para

llevarla a cabo, desde Gestión de Ingresos se accede a la Relación de Entrega que nos interese, se marca

el elemento que queramos signaturar y se pulsa la opción Modificar.

Desde ese lugar,  se despliega la opción Signatura y  se navega por el  depósito hasta  localizar  la  caja

parcialmente ocupada que nos interese, que tendremos que seleccionar. Entonces el Sistema lanza una

pregunta  de  confirmación:  “La  unidad  de  instalación  que  ha  seleccionado  está  parcialmente  ocupada

¿Desea continuar?“. Aceptar o Cancelar.

Se pulsa “Aceptar” y con ello la signatura elegida se mostrará en el campo de Signatura del formulario de

modificación. Si pulsamos “Guardar”, el documento se signatura correctamente con los datos seleccionados.

La signatura será la que ya tiene asignada la unidad de instalación seleccionada.

La caja parcialmente ocupada mantendrá este estado de ocupación (señalado por un icono amarillo). Para

marcar una unidad como “completa”, hay que hacerlo manualmente, desde el módulo Gestión de Espacios,

con la opción Nivel de Ocupación.
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Signatura complementaria

En algunos archivos existe la necesidad de incorporar, dentro de cada unidad de instalación, una referencia

individualizada y unívoca para las unidades documentales que contiene, a modo de signatura propia para

cada una. 

Esta necesidad se cubre mediante el empleo de la opción Signatura Complementaria:

Las características del campo Signatura Complementaria son las siguientes:

• Es un campo tipo texto libre, alfanumérico, con una extensión máxima de 10 caracteres.

• No es obligatoria su cumplimentación al dar de alta o modificar un documento.

• Únicamente estará disponible cuando estemos cumplimentado una descripción con nivel Unidad

Documental Compuesta o Unidad Documental Simple, al crearlos o modificarlos.

• Se puede incorporar durante la creación de la Relación de Entrega y desde el módulo Descripción. 

• Se puede recuperar, como criterio de búsqueda, a través del Buscador y de todos los módulos

desde los que se accede al mismo (Descripción, Gestión de Ingresos, Gestión de Documentos,

Servicios, Gestión de Salidas y Salidas Temporales).

• Se heredará a los niveles hijos, pero no a las partes remitidas del expediente.

• Se visualiza en una columna de la Relación de Entrega y en el informe que se genera de la misma,

así como en el Código de Referencia del documento, detrás de la signatura.

• La  acción  de  signaturar  o  resignaturar  un  documento  no  tiene  efecto  alguno  sobre  el  campo

Signatura Complementaria.

• No repercute de ningún modo en la gestión de espacios y signaturas del archivo.

14.6. Tramitar un Ingreso procedente de una Unidad Administrativa.

La tramitación del procedimiento de ingreso de documentos en el Archivo conlleva el que se genere  un

expediente  electrónico,  conforme  a  los  requisitos  establecidos  en  la  normativa  vigente  en  materia  de

administración electrónica. Mediante la opción "Tramitar" accedemos a la pantalla Documentos expediente,
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en la que dependiendo del estado del expediente, estarán disponibles unas acciones u otras.

Seleccionamos el ingreso sobre el que vamos a actuar y pulsamos el botón “Tramitar”; de esta manera se

accede a la pantalla de documentos del expediente electrónico, en la que se informa del Nombre y Número

del Documento, su Estado, si está Firmado digitalmente o no, la Fecha de la Firma y los datos del Registro

en @ries (si los hubiera), así como las Acciones disponibles, que varían según el estado del documento. 

Para  los  ingresos  procedentes  de  unidades  administrativas,  el  expediente  electrónico  se  inicia  con  el

documento "Relación de Entrega Provisional",  que debe venir  firmado por el  responsable de la  unidad

administrativa y luego debe ser firmado por el responsable del Archivo central.

Ingreso en estado Provisional:

Para un ingreso "Provisional > Pendiente de firma" las acciones disponibles son ver "Datos de firmante" y
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"Descargar" el documento. La firma electrónica de ambos firmantes se realiza en la plataforma Port@firmas.

Datos de firmante: Muestra el nombre y el DNI de las personas que han firmado el documento 

seleccionado.

Descargar: Permite descargar o ver el documento electrónico seleccionado, que se abrirá 

en una nueva ventana en formato PDF. 

El responsable del Archivo Central, procederá a la firma en aquellos ingresos que se encuentren en este

estado: 

• Si  la  Relación  de  Entrega  Provisional,  ha  sido  firmada con  firma digital  por  parte  del  Jefe  de

Servicio, el responsable del Archivo Central deberá firmar de forma digital, mediante Port@firmas. 

• Si la Relación de Entrega que viene de oficina, ha sido firmada de forma manuscrita, la firma del

responsable del Archivo Central será necesariamente manuscrita. 

Si alguno de los firmantes (Jefe de Servicio o Responsable del Archivo), del documento Relación

de  Entrega  Provisional,  en  estado  "Pendiente  de  Firma",  opta  por  Rechazar  la  firma  en

Port@firmas, el ingreso adquiere el estado "Borrador: Devuelto", pudiendo el usuario de Oficina,

desde el módulo Gestión de Documentos, proceder a modificarlo, antes de Generar un nuevo

documento Relación de Entrega Provisional, para volverlo a Enviar a Port@firmas.

Ingreso en estado Aceptado:

Una vez que el documento Relación de Entrega Provisional ha sido firmado (digital o manualmente) por

ambos firmantes,  el  ingreso adquiere el estado  Aceptado.  En este estado hemos de dar los siguientes

pasos: signaturar la Relación de Entrega y asignar número de registro al ingreso, ambos pasos necesarios

para poder continuar con la tramitación.

• Signaturar  : Los documentos que integran la Relación de Entrega deben contar con una signatura

en el Archivo central, para ello debemos pulsar el botón Signaturar y elegir una de las dos opciones

disponibles:  Búsqueda Automática de Espacio o Búsqueda Manual de Espacio,  a partir  de ahí,

procederemos del modo que ya se ha explicado en este mismo tema.

• Número de Registro de Ingreso  : Una vez signaturada la Relación de Entrega,  se le asigna un

número de Registro de Ingreso, para ello, hacemos clic en el botón “Registrar” que estará activo.
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Si los campos Nº Registro y Fecha de Registro han sido cumplimentados manualmente, los datos

se mantendrán, en caso contrario, el ingresó adquirirá el siguiente número del último existente en el

Registro de Ingresos del Archivo y como fecha, la del día del registro del ingreso.

Se mostrará este  mensaje  de confirmación:  El registro se ha iniciado correctamente,  ya puede

generar la documentación y continuar la tramitación”.

Registro definitivo de Ingreso:

Para concluir con la tramitación del Ingreso, es necesario generar la Relación de Entrega Registrada, que

constituye el documento definitivo del ingreso,  ya que incorpora las signaturas y el número y fecha de

registro. Este documento ha de ser firmado por el responsable de Archivo. Tras la firma el ingreso pasará

del estado Aceptado a Registrado, incorporándose al módulo Registro de Ingresos de @rchivA. 

• Generar documento Relación de Entrega Registrada  :  En Gestión de Ingresos,  marcamos el

ingreso  y  pulsamos  el  botón  “Tramitar”.  Accedemos  a  la  pantalla  Documentos  expediente,  y

procedemos a “Generar Documento”.

Al listado  de la pantalla  Documentos expediente se incorpora el documento Relación de Entrega

Registrada.
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Las opciones disponibles para este documento, son las siguientes:

Enviar a Port@firmas:
Para remitir el documento a la plataforma de firma electrónica 

Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar documento Relación de Entrega Registrada  : Pulsamos la opción Enviar a Port@firmas, y

seleccionamos el nombre del firmante, responsable del Archivo, que recepciona el ingreso.

Pulsamos “Aceptar” y se muestra un mensaje de confirmación: El documento queda a la espera de

ser firmado en Port@firmas”. El expediente queda en estado Aceptado / Pendiente de firma.

Si se optara por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Relación

de Entrega Registrada, firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo al Sistema @rchivA mediante la
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opción “Incorporar copia con firma manuscrita”.

En ambos caso, la firma del documento Relación de Entrega Registrada pone fin al expediente de

ingreso de documentos en el Archivo, y supone su paso al módulo Registro de Ingresos. En el

módulo Gestión de Documentos se deshabilitará el botón Relación de Entrega, y por tanto la Unidad

Administrativa no podrá realizar ningún otro cambio por estar formalizada la Relación de Entrega

Registrada.

Cuadro: Tramitar un ingreso procedente de una unidad administrativa

14.7. Tramitar un Ingreso dado de alta por el Archivo, con remisor interno.

Desde el Archivo, en el módulo Gestión de Ingresos, se pueden dar de alta nuevos ingresos. Estos nuevos

ingresos  deben llevar  obligatoriamente  cumplimentado  el  campo  Productor  y  Serie,  siendo  opcional  el

campo Remisor; en el caso que nos ocupa, si procedemos a cumplimentar este campo se recabará la firma

del responsable de esa unidad administrativa para incorporarla a la Relación de Entrega Provisional, del

mismo modo que si el ingreso lo hubiera tramitado una oficina. La única diferencia es que dichos ingresos

no incluirá un número de solicitud (S-). 

Estos  ingresos  se  generan  en  estado  Provisional,  siendo  necesario  dar  una  serie  de  pasos  antes  de

proceder a tramitarlos:
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Ingreso en estado Provisional:

• Relación de Entrega  : Hemos de cumplimentar la Relación de Entrega, cargando en ella todos los

documentos que compondrán el ingreso. No es posible tramitar ingresos con volumen cero.

• Generar documento Relación de Entrega Provisional  : Seleccionamos el ingreso y a través del

botón “Tramitar" accedemos a una nueva pantalla en la que podemos generar el documento de

Relación  de  Entrega,  para  ello  pulsamos  “Generar  Documento”  y  aceptamos  el  mensaje  de

confirmación.  Vemos  como  al  listado  de  la  pantalla  Documentos  expediente se  incorpora  el

documento Relación de Entrega Provisional.

Las opciones disponibles para este documento son las siguientes acciones:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar documento Relación de Entrega Provisional  : Pulsamos la opción “Enviar a Port@firmas",

y  seleccionamos  el  nombre  de  los  dos  firmantes:  el  responsable  de  la  Unidad  Administrativa

remitente, y el responsable del Archivo.
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Pulsamos “Aceptar” y se muestra un mensaje de confirmación: El documento queda a la espera de

ser firmado en Port@firmas”. El expediente queda en estado Provisional / Pendiente de firma.

Si se optara por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Relación

de Entrega Provisional, firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo a Sistema @rchivA mediante la

opción “Incorporar copia con firma manuscrita”.

Una vez que ambos firmantes han procedido a la firma en cascada del documento Relación de

Entrega, la solicitud adquiere el estado Aceptado.

Ingreso en estado Aceptado:

Cuando la Relación de Entrega Provisional ha sido firmada (digital o manualmente) por ambos firmantes, el

ingreso adquiere el estado  Aceptado. En este estado, daremos los siguientes pasos: signaturar y asignar

número de registro al ingreso, imprescindibles antes de poder continuar posteriormente con la tramitación.

• Signaturar  : Los documentos que integran la Relación de Entrega deben contar con una signatura

en  el  Archivo  Central,  para  ello  debemos pulsar  el  botón  “Signaturar”  y  elegir  una  de  las  dos

opciones disponibles: Búsqueda Automática de Espacio o Búsqueda Manual de Espacio, a partir de

ahí, procederemos del modo que ya se ha explicado en este mismo tema.

• Número de Registro de Ingreso  : Una vez signaturada la Relación de Entrega,  se le asigna un

número de Registro de ingreso, para ello, hacemos clic en el botón “Registrar” que estará activo.
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Se mostrará este  mensaje  de confirmación:  El registro se ha iniciado correctamente,  ya puede

generar  la  documentación  y  continuar  la  tramitación”.  Si  los  campos  Nº  Registro  y  Fecha  de

Registro han sido cumplimentados manualmente, los datos se mantendrán, en caso contrario, el

ingresó adquirirá el siguiente número del último existente en el Registro de Ingresos del Archivo y

como fecha, la del día del registró del ingreso.

Registro definitivo de Ingreso:

Para concluir con la tramitación del Ingreso, es necesario generar la Relación de Entrega Registrada, que

constituye el documento definitivo del ingreso,  ya que incorpora las signaturas y el número y fecha de

registro. Este documento ha de ser firmado por el responsable de Archivo. Tras la firma el ingreso pasará

del estado Aceptado a Registrado, incorporándose al módulo Registro de Ingresos de @rchivA. 

• Generar documento Relación de Entrega Registrada  :  En Gestión de Ingresos,  marcamos el

ingreso  y  pulsamos  el  botón  “Tramitar”.  Accedemos  a  la  pantalla  Documentos  expediente,  y

procedemos a “Generar Documento”.

Al listado  de la pantalla  Documentos expediente se incorpora el documento Relación de Entrega

Registrada.
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Las opciones disponibles para este documento, son las siguientes:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar documento Relación de Entrega Registrada  : Pulsamos la opción Enviar a Port@firmas, y

seleccionamos el nombre del firmante, el responsable del Archivo que recepciona el ingreso.

Pulsamos “Aceptar” y se muestra un mensaje de confirmación: El documento queda a la espera de

ser firmado en Port@firmas”. El expediente queda en estado Aceptado / Pendiente de firma.

Si se optara por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Relación
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de Entrega Registrada, firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo a Sistema @rchivA mediante la

opción “Incorporar copia con firma manuscrita”.

En ambos caso, la firma del documento Relación de Entrega Registrada pone fin al expediente de

ingreso de documentos en el Archivo, y supone su paso al módulo Registro de Ingresos de @rchivA.

14.8. Tramitar un Ingreso dado de alta por el Archivo, con remisor externo.

En los  Archivos, desde el módulo Gestión de Ingresos, se pueden dar de alta nuevos ingresos procedentes

de un remisor externo, salvo en el caso de ingresos del tipo Transferencia Regular en los que, por las

propias características de este tipo de ingresos, la opción  de Remisor “No Registrado”  con la que se alude

a un remisor externo, no está disponible. No obstante, hay que tener presente que en este tipo de ingresos

distintos de las transferencias regulares,  el Remisor no es un campo obligatorio. 

En el caso de que se vaya a consignar el remisor externo, y dado que  estos agentes son ajenos a la

organización administrativa de la Junta de Andalucía,  el sistema permite cumplimentar el campo Remisor

del ingreso con un texto libre.  Para ello, en el  formulario de nuevo ingreso, una vez seleccionado uno

distinto  de  Transferencia  regular,  se  mostrará  junto  al  campo  Remisor  el  subcampo No  Registrado,

seleccionada esta opción mediante el check que lo acompaña,   se activará el cajetín de texto libre para

incorporar de forma manual los datos del remisor correspondiente.
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Así mismo, en este punto el Sistema permite subir el documento  aportado por el remisor, mediante el cual

éste ha solicitado el ingreso.

En la mayoría de estos ingresos, el Productor también será externo, siendo este campo a diferencia del

anterior un  campo obligatorio. El Productor es un elemento fundamental  de todo documento y para su

control, los productores se asientan en el Registro de Productores del Sistema,  de ahí que en este caso,

independientemente de que el productor sea externo,  éste deberá ser  previamente registrado en el citado

Registro de Productores  (ver tema Registro de Productores).

Estos ingresos se incorporan al módulo Gestión de Ingresos en estado Provisional, por lo que su Relación

de Entrega precisará de dos firmas, una del remisor y otra del receptor, o responsable del Archivo. La

peculiaridad de estos ingresos radica en que el remisor, al no pertenecer al organigrama de la Junta de

Andalucía,  no podrá firmar en Port@firmas la Relación de Entrega Provisional,  sino que al  sistema se

incorporará una copia digitalizada de la misma una vez haya sido firmada con firma manuscrita. 

Ingreso en estado Provisional:

• Relación de Entrega  : Hemos de cumplimentar la Relación de Entrega del ingreso, cargando en ella

todos los documentos que lo componen. No es posible tramitar ingresos con volumen cero.

• Generar documento Relación de Entrega Provisional  : Seleccionamos el ingreso y a través del

botón “Tramitar" accedemos a una nueva pantalla en la que podemos generar el documento de

Relación  de  Entrega,  para  ello  pulsamos  “Generar  Documento”  y  aceptamos  el  mensaje  de

confirmación.  Vemos  como  al  listado  de  la  pantalla  Documentos  expediente se  incorpora  el

documento Relación de Entrega Provisional.

Las opciones disponibles para este documento son las siguientes acciones:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.
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Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar documento Relación de Entrega Provisional  : Dado que no es posible que el Remisor

firme con Port@firmas, ambos firmantes lo harán de manera manuscrita. Para ello, procederemos a

“Descargar”  el  documento Relación de Entrega, para imprimirlo,  firmarlo  y luego digitalizarlo.  A

continuación, seleccionamos la opción “Incorporar copia con firma manuscrita”. Tras subir el fichero

PDF con la Relación Entrega firmada por ambos firmantes, el ingreso adquiere el estado Aceptado. 

Ingreso en estado Aceptado:

Una vez incorporada al Sistema la Relación de Entrega con ambas firmas, el ingreso adquiere el estado

Aceptado. Antes de generar un nuevo documento del expediente electrónico, hay que signaturar y asignar

número de registro al ingreso, para luego poder continuar con la tramitación del ingreso.

• Signaturar  : Los documentos que integran la Relación de Entrega deben contar con una signatura

en  el  Archivo  central,  para  ello  debemos  pulsar  el  botón  “Signaturar”  y  elegir  una  de  las  dos

opciones disponibles: Búsqueda Automática de Espacio o Búsqueda Manual de Espacio, a partir de

ahí, procederemos del modo que ya se ha explicado en este mismo tema.

• Número de Registro de Ingreso  : Una vez signaturada la Relación de Entrega,  se le asigna un

número de Registro de ingreso, para ello, hacemos clic en el botón “Registrar” que estará activo. Se

mostrará este mensaje de confirmación: El registro se ha iniciado correctamente, ya puede generar

la documentación y continuar la tramitación”.  El ingreso adquirirá el siguiente número del último

existente en el Registro de Ingresos del Archivo y como fecha, la del día del registro del ingreso.

Registro definitivo de Ingreso:

Para concluir con la tramitación del Ingreso, es necesario generar la Relación de Entrega Registrada, que

constituye  el  documento  definitivo  del  ingreso,  ya  que  incorpora  las  signaturas,  el  número  y  fecha  de

registro. Este documento ha de ser firmado por el responsable del Archivo. Tras su firma el ingreso pasará

de estado Aceptado a Registrado, incorporándose al módulo Registro de Ingresos de @rchivA. 
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• Generar documento Relación de Entrega Registrada  :  En Gestión de Ingresos,  marcamos el

ingreso  y  pulsamos  el  botón  “Tramitar”.  Accedemos  a  la  pantalla  Documentos  expediente,  y

procedemos a “Generar Documento”.

Al listado de la pantalla  Documentos expediente se incorpora el documento Relación de Entrega

Registrada.

Las opciones disponibles para este documento, son las siguientes:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar  documento Relación de  Entrega Registrada  : Pese  a que  el  documento  Relación  de

Entrega Provisional, que inició este tipo de expediente, procede de un remisor externo, y no pudo

ser firmado electrónicamente, ahora sí podemos usar la opción Enviar a  Port@firmas, ya que el

único firmante será el responsable del Archivo receptor del ingreso.
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Pulsamos “Aceptar” y se muestra un mensaje de confirmación: El documento queda a la espera de

ser firmado en Port@firmas”. El expediente queda en estado Aceptado / Pendiente de firma.

Si se optara por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Relación

de Entrega Registrada, firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo a Sistema @rchivA mediante la

opción “Incorporar copia con firma manuscrita”. 

En ambos caso, la firma del documento Relación de Entrega Registrada pone fin al expediente de

ingreso de documentos, con remisor externo, en nuestro Archivo, lo que implica su paso de ingreso

al módulo Registro de Ingresos de @rchivA.

14.9. Tramitar un Ingreso dado de alta por el Archivo, sin remisor.

Desde el módulo Gestión de Ingresos, el Archivo puede realizar nuevos ingresos sin remisor, porque se

trate de un remisor desconocido, para ello al dar de alta el nuevo ingreso en Gestión de Ingresos, el campo

remisor  se  dejará  en  blanco.  En  este  caso,  el  expediente  de  ingreso  pasará  directamente  al  estado

Aceptado y estará integrado por un único documento, que será la Relación de Entrega Registrada, el cual

que no precisa de más firma que la del responsable del Archivo. No existe el estado  Provisional,  ni la

Relación de Entrega Provisional.

Ingreso en estado Aceptado:

En estado Aceptado, antes de generar ningún documento del expediente electrónico, hay que cumplimentar

la Relación de Entrega, signaturarla y asignar número de registro al ingreso, para luego poder continuar con

la tramitación electrónica del ingreso.
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• Signaturar  : Los documentos que integran la Relación de Entrega deben contar con una signatura

en el  Archivo,  para  ello  debemos pulsar  el  botón Signaturar  y  elegir  una de las dos  opciones

opciones disponibles: Búsqueda Automática de Espacio o Búsqueda Manual de Espacio, a partir de

ahí, procederemos del modo que ya se ha explicado en este mismo tema.

• Número de Registro de Ingreso  : Una vez signaturada la Relación de Entrega,  se le asigna un

número de Registro de ingreso, para ello, hacemos clic en el botón “Registrar” que estará activo. Se

mostrará este mensaje de confirmación: El registro se ha iniciado correctamente, ya puede generar

la documentación y continuar la tramitación”.  El ingresó adquiere el siguiente número del último

existente en el Registro de Ingresos del Archivo y como fecha, la del día del registró del ingreso.

Registro definitivo de Ingreso:

Para concluir con la tramitación del Ingreso, es necesario generar la Relación de Entrega Registrada, que

constituye el documento definitivo del ingreso,  ya que incorpora las signaturas y el número y fecha de

registro. Este documento ha de ser firmado por el responsable del Archivo. Tras la firma el ingreso pasará

del estado Aceptado a Registrado, incorporándose al módulo Registro de Ingresos de @rchivA. 

• Generar documento Relación de Entrega Registrada  :  En Gestión de Ingresos,  marcamos el

ingreso  y  pulsamos  el  botón  “Tramitar”.  Accedemos  a  la  pantalla  Documentos  expediente,  y

procedemos a “Generar Documento”. Al listado Documentos expediente se incorpora el documento

Relación de Entrega Registrada, que será el único documento de este expediente.

Las opciones disponibles para este documento, son las siguientes:

Enviar a Port@firmas:
Para remitir el documento a la plataforma de firma electrónica 

Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.
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Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar documento Relación de Entrega Registrada  : Pulsamos la opción Enviar a Port@firmas, y

seleccionamos el nombre del único firmante: el responsable del Archivo receptor del ingreso.

Pulsamos “Aceptar” y se muestra un mensaje de confirmación: El documento queda a la espera de

ser firmado en Port@firmas”. El expediente queda en estado Aceptado / Pendiente de firma.

Si se optara por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Relación

de Entrega Registrada, firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo al Sistema @rchivA mediante la

opción “Incorporar copia con firma manuscrita”. 

En ambos casos, la firma del documento Relación de Entrega Registrada pone fin al expediente de

ingreso de documentos en el Archivo, y supone su paso al módulo Registro de Ingresos de @rchivA.

14.10. Tramitar Ingresos procedentes de otro Archivo. 

Para tramitar  las  solicitudes  de ingreso de documentos  procedentes de otro  Archivo,  ya  sean  del  tipo

Transferencia  Regular  (TR)  o  Extraordinaria  (TE),  por Traspaso  de Competencias  (TC)  o  Extinción  de

Órgano  (EO),  tanto  si  trabajamos  en  un  Archivo  Central,  como  en  un  Archivo  Intermedio  o  Histórico,

debemos tener en cuenta que los ingresos deben ser previamente aceptados en el módulo Solicitud de

Transferencias. 

Es  ese  momento,  el  ingreso  se  incorpora  al  modulo  Gestión  de  Ingresos,  en  estado  Provisional,

acompañado por la Relación de Entrega firmada por el responsable del Archivo Remisor y por el Secretario

General Técnico o responsable equivalente, y registrada en @ries. Las acciones a realizar en los ingresos
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tipo TR y TE, son las siguientes:

Ingreso en estado Provisional:

• Generar  documento  Recibí  :  Este  documento  supone  la  recepción  en  el  Archivo  de  la

transferencia,  aunque  esté  pendiente  de  revisión  y  cotejo.  En  los  ingresos  tramitados

electrónicamente (TR y TE),  para incorporar  el  Recibí  al  Expediente  Electrónico,  marcamos en

ingreso y pulsamos “Tramitar”,  y  hacemos clic  en “Generar  Documento”.  Comprobamos que el

documento Recibí ha sido generado e incorporado al expediente electrónico de ingreso.

• Firma el documento Recibí  : Una vez generado el documento Recibí, las opciones disponibles son:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

Marcamos la opción Enviar a  Port@firmas, y seleccionamos el nombre del firmante, es decir, el

responsable del Archivo receptor del ingreso. Pulsamos el botón “Aceptar” y el documento queda

Pendiente de firma.
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Si optamos por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Recibí,

firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo a Sistema @rchivA mediante la opción “Incorporar copia

con firma manuscrita”.

• Registrar en @ries el documento Recibí  : Con el documento Recibí firmado, hemos de proceder

al registro de dicho documento en @ries, que es el registro telemático unificado de la Junta de

Andalucía. Para ello, dentro de “Tramitar” estará disponible la acción “Registrar”.

Accionamos sobre la opción “Registrar”,  que se mostrará activa y accedemos a la pantalla que

contiene los Datos de Registro, que hemos de Aceptar.

Regresamos a la  pantalla  Documentos expediente,  en la  que vemos cumplimentados los datos

relativos a fechas y número de registro en @ries. 
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Cuando el Recibí ha sido firmado y registrado en @ries el ingreso adquiere el estado Aceptado.

Ingreso en estado Aceptado:

En este estado, las siguientes acciones deben ser: Clasificar, Signaturar y asignar número de Registro al

ingreso. Si es necesario, también podemos incorporar alegaciones o divergencias, como veremos.

• Clasificar  :  Esta  opción  supone  la  vinculación  de  los  documentos  del  ingreso  al  Cuadro  de

Clasificación del Archivo receptor, asignándoles la serie documental y elemento de clasificación al

que  se  incorporan. Para  hacerlo  habrá  que  usar  el  botón  "Clasificar",  que  permite  hacer  esta

vinculación con el cuadro y la serie:

En  la  pantalla  siguiente  se  procede a  la  clasificación,  cumplimentando los  campos  Cuadro  de

clasificación de Archivo y Serie, que son obligatorios y funcionan mediante desplegables. 
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El  sistema conserva también  alguna información sobre la  procedencia  del  ingreso,  como es el

nombre del Archivo Remisor y el dato Serie Origen.

• Signaturar  : Los documentos que integran la Relación de Entrega deben contar con una signatura

en  el  Archivo  receptor,  para  ello  debemos  pulsar  el  botón  Signaturar  y  elegir  una  de  las  dos

opciones disponibles: Búsqueda Automática de Espacio o Búsqueda Manual de Espacio, a partir de

ahí, procederemos del modo que ya se ha explicado en este mismo tema.

• Número de Registro de Ingreso  : Una vez signaturada la Relación de Entrega,  se le asigna un

número de Registro de ingreso, para ello, hacemos clic en el botón “Registrar” que estará activo.

Si los campos Nº Registro y Fecha de Registro han sido cumplimentados manualmente, los datos

se mantendrán, en caso contrario, el ingreso adquirirá el siguiente número del último existente en el

Registro de Ingresos del Archivo y como fecha, la del día del registro del ingreso.

Se mostrará este  mensaje  de confirmación:  El registro se ha iniciado correctamente,  ya puede

generar la documentación y continuar la tramitación”.

• Divergencias  :  Cuando el ingreso se encuentra en estado Aceptado, encontramos activa la opción

"Divergencias", que permite incorporar un texto con las divergencias o alegaciones al contenido de

la  Relación  de  Entrega,  antes  de  proceder  al  registro  de  la  misma.  Para  incorporarlas,  desde

Gestión de Ingresos, marcamos el ingreso y pulsamos “Divergencias”.
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En el cuadro de texto dejamos constancia de estas incidencias, si las hubiere, y pulsamos Aceptar.

El documento de “Relación de Entrega Registrada” incorporará, en un anexo, el informe con las

divergencias así consignadas. De este modo el Archivo receptor comunica al remisor, las anomalías

detectadas en la Relación de Entrega durante el cotejo de los documentos.

Registro definitivo de Ingreso:

Para  concluir  con  la  tramitación  del  Ingreso,  es  necesario  generar  el  documento  Relación  de  Entrega

Registrada, que constituye el testimonio definitivo del ingreso, ya que incorpora las signaturas y el número y

fecha de registro. Este documento ha de ser firmado por el responsable de Archivo. Tras la firma el ingreso

pasará del estado Aceptado a Registrado, incorporándose al módulo Registro de Ingresos de @rchivA. 

• Generar documento Relación de Entrega Registrada  :  En Gestión de Ingresos,  marcamos el

ingreso  y  pulsamos  el  botón  “Tramitar”.  Accedemos  a  la  pantalla  Documentos  expediente,  y

procedemos a “Generar Documento”.
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Al listado de la pantalla  Documentos expediente se incorpora el documento Relación de Entrega

Registrada.

Las opciones disponibles para este documento, son las siguientes:

Enviar a Port@firmas:
Para remitir el documento a la plataforma de firma electrónica 

Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Posibilita eliminar el documento, para volverlo a generar.

• Firmar documento Relación de Entrega Registrada  : Pulsamos la opción Enviar a Port@firmas, y

seleccionamos el nombre del firmante, en este caso el responsable del Archivo receptor del ingreso.
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Pulsamos “Aceptar” y se muestra un mensaje de confirmación: El documento queda a la espera de

ser firmado en Port@firmas”. El expediente queda en estado Aceptado / Pendiente de firma.

Si se optara por la firma manuscrita, el usuario debe proceder a “Descargar” el documento Relación

de Entrega Registrada, firmarlo, escanearlo, y finalmente subirlo al Sistema @rchivA mediante la

opción “Incorporar copia con firma manuscrita”.

• Registrar  en @ries el  documento Relación de Entrega Registrada  : Una vez firmado por  el

responsable del Archivo el documento Relación de Entrega Registrada, hemos de proceder a su

registro en @ries; para ello, dentro de “Tramitar” marcamos la acción “Registrar”, opción que se

mostrará activa, y accedemos a la pantalla con los Datos de Registro, que hemos de Aceptar.

En la pantalla  Documentos expediente los datos relativos a fecha y número de registro en @ries

aparecerán cumplimentados. 

La firma y registro en @ries del  documento Relación de Entrega Registrada pone fin al expediente de

ingreso de documentos en el Archivo, y supone el paso del ingreso al módulo Registro de Ingresos de

@rchivA.
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Cuadro: Tramitar un ingreso procedente de otro Archivo

14.11. Informes

Esta opción permite generar e imprimir los siguientes informes:  Relación de Entrega, Acta de Entrega de

Documentación, Listado de Gestión de Ingresos  y  Acta de Entrega de Documentos para constitución de

Depósito.  Para hacer  uso de esta  funcionalidad,  se  parte  de la  pantalla  inicial  del  módulo  Gestión  de

Ingresos, donde se pulsará el botón "Informes", y seleccionaremos uno de los tipos de informes que se

ofrecen como disponibles:
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En el proceso de generar informes, hay que tener en cuenta las siguientes premisas:

• Para obtener el  informe  Relación de Entrega,  el  ingreso ha de ser  seleccionado previamente y

contener documentos.

• Para generar  un  Acta de Entrega de Documentación sólo  es necesario  haber seleccionado un

registro, sin ningún otro requisito.

• Para generar un Listado de Gestión de Ingresos, únicamente hay que pulsar esta opción. De este

modo obtendremos el listado de ingresos que la aplicación esté mostrando; bien el listado completo,

bien el  resultante de una búsqueda (simple o avanzada),  o bien de una ordenación por alguna

columna.

• Si optamos por un Acta de Entrega de Documentos para la constitución de un Depósito, el ingreso

seleccionado previamente no podrá ser de tipo TR.

Nota: Al documento "Relación de Entrega", que forma parte del expediente electrónico de ingreso

en el Archivo, se accede desde la opción "Tramitar". 
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Tema 15. Registro de Ingresos

15.1. Introducción

Este módulo  ofrece información sobre los ingresos de documentos registrados,  es decir  aquellos cuya

tramitación, en el módulo Gestión de Ingresos, está concluida.  Se trata del Registro General de Ingresos

del Archivo, en el que podemos tener una perspectiva global de la documentación ingresada en el archivo,

así como acceder a información más detallada de cada ingreso.

El módulo Registro de Ingresos nos muestra el listado con todos los ingresos registrados en el Archivo y nos

ofrece alguna información sobre sus elementos determinantes:  Nº Registro, Fecha de Registro, Remisor,

Productor,  Serie,  Tipo  de  Ingreso,  Volumen,  Digital  (para  ingresos  de  documentos  y  expedientes

administrativos electrónicos), e-exp (valor sí/no, para ingresos cuya tramitación es electrónica), y  Fechas

extremas de los documentos.  El campo  Nº Registro, marcado en negrita, permite ordenar ascendente o

descendentemente el listado de ingresos.

Las circunstancias e información que intervienen en el registro de un ingreso no deben alterarse por lo que

el Sistema ofrece una imagen fija e inalterable de ello incluida la referencia a los órganos que lo produjeron

en su momento independientemente del devenir de estos. Así en el listado de Registro de Ingresos, la

información que aportan los campos de los órganos participativos en el mismo (para el caso de las TR,

Productor y Remisor) es estática, al igual que la del campo Serie. El contenido de estos campos se obtiene

de la información almacenada en ellos en el momento de producirse el acto del registro del ingreso. Lo

mismo  ocurre  para  los  ingresos  que  no  son  de  tipo  TR,  para  los  campos  Propietario  y  Cuadro  de

Clasificación.

Para obtener un listado de ingresos registrados más restringido que el que aparece en la pantalla inicial de
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este módulo, hay que introducir un criterio de búsqueda en el cuadro de texto situado en la parte superior

izquierda del listado y pulsar Buscar (lupa). También disponemos de la opción Búsqueda Avanzada, que

ofrece la posibilidad de emplear, en su caso, criterios de búsqueda específicos. 

En el caso de productores, remisores y/o series que hayan cambiado de denominación, las búsquedas se

realizan internamente con el id. del elemento que sea, por lo que en los resultados se recuperarán todos los

registros que estén asociados a esos remisores, productores y/o serie, sin diferenciar por el "nombre". Es

decir,  en  caso  de que una Serie  se  le  modifique  el  nombre,  esta  opción  de búsqueda devolvería  los

Registros de Ingresos asociados a la Serie tanto con el anterior nombre como con el actual.

Así mismo, desde la pantalla principal tenemos la posibilidad de observar tanto los ingresos actuales como

los ingresos antecedentes en pestañas independientes. Los ingresos antecedentes son aquellos registrados

por el archivo que haya sido asignado como antecesor y que está vinculado al actual, heredando por tanto

los ingresos, salidas y servicios. 

Al seleccionar uno de los ingresos se activarán los botones con las opciones disponibles en este módulo: 

 

15.2. Detalle

Al  marcar  un  ingreso  y  pulsar  el  botón  “Detalle”,  aparecerá  una  pantalla  con  todas  las  características

asociadas:  Tipo, Nº Solicitud, Nivel de Descripción, Nº Registro, Nº de expediente electrónico, Fecha de

Registro, Remisor, Productor, Serie, Volumen, Expediente electrónico y Observaciones.
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15.3.  Informes

Este  módulo  nos  permite  generar  dos  tipos  de  informes:  Registro  general  de  entrada  de  fondos  y

documentos,  y  Listado  de  Ingresos.  El  primero  recoge  toda  la  información  sobre  los  organismos

participantes en los ingresos, cuyo informe podemos filtrar por intervalo de fechas. El segundo muestra

todos los ingresos registrados en el Archivo.

Para generar el primer tipo de informe, debemos marcar la opción Registro general de entrada de fondos y

documentos  y pulsar el  botón "Aceptar".  En una nueva ventana podemos incluir  criterios para filtrar el

informe por fechas (inicial/final) y pulsamos "Aceptar". Si no deseamos incorporar ningún filtro, pulsamos

directamente "Aceptar", dejando estos campos sin cumplimentar.

El informe se genera en formato PDF. 

En cambio, si le damos a Listado de Ingresos, nos generará un informe PDF con el total de registros de 

ingresos que hay en el Archivo, donde semostrarán los campos Nº Registro, Fecha Registro, Remisor, 

Productor, Tipo de Ingreso, Serie, Volumen, F. Extrema Inicial y F. Extrema Final.
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15.4. Ver Expediente

El  botón  “Expediente”,  nos  permite  acceder  a  los  datos  del  expediente  electrónico  generado  en  la

tramitación del ingreso seleccionado. En una nueva pantalla se muestra toda la información de cada uno de

los documentos que integran el expediente: Nombre, Estado, N.º Documento, Firma Digital (sí/no), y Fecha

de la firma.

Las  opciones  disponibles  en  el  apartado  “Acciones”  para  cada  documento  son  “Datos  de  firmante”  y

“Descargar”.

Datos de firmante: Muestra el nombre y el DNI de las personas que han firmado el documento 

seleccionado.

Descargar: Permite descargar o ver el documento electrónico seleccionado, que se abrirá 

en una nueva ventana en formato PDF. 

Los documentos con firma digital, por ejemplo una  Relación de Entrega Registrada, mostrará en la parte

inferior la huella electrónica de la firma.
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Con la opción "Ver Índice" podemos acceder al índice del expediente electrónico de ingreso.

El documento “Índice del Expediente Electrónico” se genera en formato PDF y contiene tanto los datos

básicos del expediente, como de los documentos que lo componen, garantizando la integridad del mismo.

Los documentos y expedientes electrónicos administrativos que genera el Sistema de Información @rchivA ,

están almacenados en un repositorio digital a cargo de la Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico.

El  botón  “Metadatos” nos  permite  acceder  a  los  metadatos  almacenados  en  el  Sistema  para  este

expediente  de  ingreso  de  documentos  en  el  archivo,  según  lo  previsto  en  la  Política  de  Gestión  de

Documentos Electrónicos de la Junta de Andalucía  (PGDEJA) y en el  Esquema de Metadatos para la

Gestión del Documento Electrónico (e-EMGDE).
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Tema 16. Gestión de Salidas

16.1. Introducción

En este módulo se tramita la salida de documentos del Archivo. La pantalla inicial está configurada por un

listado con las salidas que se están gestionando, de las que se muestran las siguientes características:

Número y Fecha de solicitud, Productor, Serie, Tipo de Salida, Volumen, Estado Exp., Estado Doc., e-exp,

Fecha Extrema Inicial y Fecha Extrema Final. 

La columna "Estado Exp." informa sobre el estado del expediente de salida (Borrador, Solicitado, Aceptada,

Provisional...),  mientras  que  "Estado  Doc."  indica  la  situación  del  último  trámite  realizado  (Generado,

Pendiente de Firma, Firmado, etc). Por su parte la columna "e-exp" refleja si la salida se realiza mediante

procedimiento electrónico. 

@rchivA tiene  implementado  el  trámite  electrónico  para  las  salidas  tipo  Transferencia  Regular  (TR)  y

Transfererencia Extraordinaria (TE). Así pues, la columna "e-exp" mostrará el valor No, para los otros tipos

de salidas; lo mismo que las salidas realizadas con anterioridad a la implantación del trámite electrónico.

El campo "Solicitud", destacado con un subrayado, permite ordenar ascendente o descendentemente el

listado.
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Si deseamos un listado más restringido podemos introducir un patrón de búsqueda en el buscador de texto,

situado en la parte superior izquierda del listado, y pulsar "Buscar" (lupa). También podemos realizar una

búsqueda más precisa  mediante  el  uso  de  la  opción  "Búsqueda Avanzada",  que  nos  permite  emplear

diversos criterios de búsqueda (Tipo Salida, Estado, Nº Solicitud, .....).

Las opciones disponibles en este módulo de Gestión de Salidas son las siguientes:

16.2. Crear una salida

Para crear una nueva salida debemos pulsar el botón "Nuevo". Accederemos a la pantalla de alta de la

nueva salida, en la que hay que cumplimentar los datos necesarios. 

Se debe seleccionar el Tipo de Salida en el desplegable, siendo las opciones disponibles las siguientes: 

• Transferencia Regular (TR)

• Transferencia Extraordinaria (TE)

• Eliminación (E)

• Extinción de Depósito o Custodia (ED)

• Baja (B)

• Traspaso de Competencias entre Órganos (TC) 

• Extinción de Órganos (EO) 
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El campo "Serie"  suele  ser  obligatorio  (*),  mientras que la información sobre el  Productor  es opcional,

aunque es muy recomendable  su cumplimentación,  pues resulta muy útil  para el  Archivo de Destino y

además, si no se rellena, no aparecerá en la cabecera del listado de salidas de la pantalla principal, ni en la

Relación de Entrega. 

El Productor se puede tomar o bien desde el Organigrama  o bien desde el Registro de Productores 

y la Serie se tomará del Cuadro de Clasificación del Archivo.

Requisitos previos a una salida

Hay  salidas  que  requieren  tener  previamente  los  valores  incluidos  en  los   campos  productor  y  serie

documental validados por el perfil Superadministrador. 

En el caso de seleccionar productores no validados, aparecerá  el siguiente mensaje de error: "El productor

debe estar validado", y tendremos que solicitar su validación (Véase módulo Registro de Productores).

En el caso de que la serie documental no esté validada, cuando se configura la Relación de Entrega de la

Salida,  al  guardar  para  continuar  su  trámite,  el  Sistemanos  indicará  "La  serie  documental  debe  estar

validada",  igualmente  tendremos  que  solicitar  su  validación  (Véase  módulo  Registro  de  Series

Documentales).

A continuación se adjunta una tabla orientativa los requisitos previos para las diferentes salidas:

PRODUCTOR VALIDADO SERIE VALIDADA

Transferencia Regular (TR) X* X

Transferencia Extraordinaria (TE) - X

Eliminación (E) - X

Extinción de Depósito o Custodia (ED) - -

Baja (B) - X

Traspaso de Competencias entre Órganos (TC) X* -

Extinción de Órganos (EO) X* -

X* (Campo no obligatorio en la Salida)

En las salidas tipo TC y EO, el dato "Archivo Receptor" lo proporciona el Sistema por defecto, ya que es

tarea  del  Superadministrador  dotar,  en  su  caso,   de  archivo  receptor  a  los  archivos  a  la  hora  de

configurarlos. Si hubiera varias opciones disponibles, tendremos que seleccionar el que corresponda a la

nueva salida;  si  por el  contrario,  no apareciera el  valor deseado, habría que solicitarlo a la Unidad de

Coordinación de @rchivA.
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Metadatos

En  la  parte  inferior  de  la  pantalla  "Nuevo"  encontramos  una  serie  de  campos  que  contienen  ya

cumplimentados los metadatos del  expediente de salida de documentos del archivo. Recordemos que el

trámite de salida da lugar a un expediente electrónico, y como tal, debe incorporar los metadatos previstos

en la Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la Junta de Andalucía (PGDEJA) y en el Esquema

de Metadatos para la Gestión del Documento Electrónico (e-EMGDE).

Una vez cumplimentado el formulario, pulsamos “Guardar” para crear la nueva Salida, que se incorpora al

listado inicial de este módulo, en estado Borrador/No Generado.
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16.2.1. Salidas por Transferencias Regulares y Extraordinarias 

Las transferencias constituyen el tipo de salida más frecuente en los archivos; mediante su uso se produce

el cambio de custodia de los documentos de un archivo a otro, generalmente de un Archivo Central a un

Archivo Intermedio o Histórico, acto que se lleva a cabo mediante la tramitación del procedimiento de salida

de documentos y se documenta en el correspondiente expediente administrativo electrónico. Es importante

indicar  que  para  un  Archivo  Central  que  va  a  transferir  a  un  Archivo  Intermedio,  la  diferencia  entre

Transferencias Regulares y Transferencias Extraordinarias, únicamente versa en que las Extraordinarias no

están incluidas en el circuito habitual de Calendario de Transferencias de un archivo, por lo que el Sistema

no nos permitirá mezclar series o remitir documentos sin clasificar.  Así este concepto es distinto al de

"Transferencias  extraordinarias"  motivadas  por  circunstancias  de  carácter  excepcional  que  impidan  su

custodia, conservación, control o servicio, tipificadas en  Art. 57 del  Reglamento del Sistema Andaluz de

Archivos  (Decreto 97/200o , de 6 de marzo).

Para tramitar una salida por transferencia regular o extraordinaria en @rchivA los documentos afectados

deberán estar en estado Ingresado y pertenecer a una serie con Nombre Aceptado en el Registro de Series

Documetales. 

Como se ha indicado en el apartado anterior, en el módulo "Gestión de Salidas" mediante la opción "Nuevo"

entramos en el formulario de salida, donde hay que seleccionar Tipo Salida: en este caso escogeremos TR

– Transferencia Regular o TE – Transferencia Extraordinaria. 

Los estados por los que transcurre una salida de este tipo (TR y TE), que se reflejan en la columna "estado

Exp." son los siguientes: 

• Borrador  : el archivo remisor está trabajando en la salida, bien sea cumplimentando la Relación de

Entrega, creando la solicitud de transferencia o firmándola la persona responsable del Archivo. 

• Solicitada  : el archivo remisor registra en @ries la Solicitud de Transferencia y la envía al archivo

receptor o de destino. 
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• Pendiente  : cuando el archivo receptor acepta la transferencia, la salida permanece en el archivo

remisor  en estado  "Pendiente",  hasta  que se registre en @ries la  Relación de Entrega que se

remitirá al archivo receptor o de destino.

• Rechazada  : este estado se adquiere cuando el archivo de destino o receptor rechaza la solicitud de

transferencia, indicando en su respuesta los motivos del rechazo.

• Registrada  :  el  archivo  remisor  registra  como  salida  en  @ries  la  relación  de  entrega  de  la

transferencia, que automáticamente se registra como de entrada en el archivo de destino. En este

momento la salida pasa al estado  Registrada, desapareciendo del módulo  Gestión de Salidas y

pasando al módulo Registro de Salidas del archivo remisor.

Un esquema de funcionamiento de una salida en esta modalidad sería el siguiente:

Una vez  que  se  encuentra  la  salida  en estado  borrador,  se  cumplimenta  su  Relación  de Entrega  (en

adelante RE). Para ello se selecciona la salida y se pulsa el botón "Relación de Entrega", y seguidamente

se hará click en "Banco de documentos" donde aparece una pantalla en la que se pueden seleccionar y

combinar distintos criterios para buscar los documentos a incorporar a dicha RE.  
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Se seleccionan éstos de entre los resultados ofrecidos por la búsqueda y se incorporan a la RE eligiendo

entre  agruparlos  en  unidades  de  instalacion  por  signatura  o  insertarlos  todos  en  una  sola  unidad  de

instalación.  Una  vez  que  la  RE  esté  completa,  habrá  que  generar  el  documento  de  Solicitud  de

Transferencia, para enviarlo al archivo receptor.

Tramitar   e  lectrónicamente   una Salida por Transferencia Regular o Extraordinaria   

Las salidas de documentación de un archivo suponen la tramitación de un expediente administrativo, que

generado a través de @rchivA tiene carácter de expediente electrónico.

Para  las  salidas  de  documentos  de  un  archivo  a  otro,  el  expediente  administrativo  se  inicia  con  el

documento Solicitud de Transferencia, que debe venir firmado por el responsable del Archivo Central. 

Así pues, una vez creada la RE de la Salida en que se está trabajando hay que crear ese documento de

Solicitud de Transferencia.

Para ello se  marca la salida en estado Borrador / No Generado, y se pulsa el botón "Tramitar". 
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Así se accede a la pantalla de documentos del expediente, en la que se informa del Nombre y Número del

Documento, su Estado, si está Firmado digitalmente o no, la Fecha de la Firma y los datos del Registro en

@ries, así como las Acciones disponibles, que varían según el estado del documento. 

A  continuación,  pulsaremos  el  botón  "Generar  Documento",  para  crear  el  documento  Solicitud  de

Transferencia:

Como ya se ha indicado,  en la pantalla "Documentos expediente" será posible ejecutar diversas acciones

sobre cada documento generado, dependiendo del momento de la tramitación de la salida en que se esté. 

Las opciones disponibles en este momento para el documento Solicitud de Transferencia son las siguientes:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita (formato PDF)

Descartar: Permite eliminar el documento, para volverlo a generar.

Una vez generado el documento se deberá enviar  a la plataforma Port@firmas para su firma por el director

del Archivo remisor, o si se va a optar por la firma manuscrita, descargar el documento y luego incorporarlo

en pdf con la firma manuscrita del citado responsable.
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El procedimiento habitual será el envío del documento a Por@firmas para su firma por quien corresponda,

en este caso el director del Archivo. Para ello se deberá escoger a esa persona de entre los firmantes que la

aplicación ofrezca, y hacer click en "Aceptar". Es importante que el Archivo tenga actualizados sus Datos de

Configuración, con la persona responsable del Archivo y la titular del mismo, pues el Sistema va a coger los

datos del firmante de ahí.

Mientras la  Solicitud de Transferencia esté pendiente de firma, el estado del expediente en el módulo de

Gestión de Salidas seguirá siendo borrador.

Y desde la pantalla Documentos expediente será posible ejecutar dos acciones: ver "Datos de firmante" y

"Descargar" el documento:

Datos de firmante: Muestra el nombre y el DNI de la persona que ha firmado el documento 

seleccionado en Port@firmas.

Descargar: Permite descargar el documento electrónico seleccionado, que se abrirá en 

una nueva ventana en formato PDF. 

La  persona  responsable  del  Archivo  accederá  a  la  plataforma  Port@firmas,  y  procederá  a  firmar  el

documento.
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O bien, se descarga el  documento y una vez firmado de forma manuscrita se sube el PDF del mismo

pulsando el icono "Incorporar copia con firma manuscrita"

Se abrirá la siguiente pantalla desde la que se puede seleccionar el documento para incorporarlo, 

Una vez firmado por la persona responsable del Archivo Central, el documento cambia de estado a Firmado:

Entonces se deberá proceder a su registro en @ries para que pueda ser comunicado al archivo receptor o

de destino; esta acción dotará al documento de fecha y registro de salida en el archivo remisor y fecha y
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registro  de  entrada  en  el  archivo  de  destino  o  receptor.  Para  ello  se  selecciona  la  salida  y  se  pulsa

"Tramitar". Hecho esto, en la pantalla Documentos expediente se optará por el botón "Registrar":

Aparecerá una pantalla de Datos de Registro con los datos del archivo de destino, su código, y los datos del

remisor. Pulsaremos "Aceptar".

Si el documento se ha firmado con firma manuscrita, al abrir la pantalla para  incorporar el  PDF  firmado,

habrá que rellenar de forma manual los datos del registro.

De este modo se observa que el documento pasa a estado Registrado, con datos de registro de salida en el

archivo remisor y datos de registro de entrada en el receptor.
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Consecuentemente, el estado de la salida en Gestión de Salidas cambiará de Borrador a Solicitada, ya que

la solicitud de transferencia ha sido comunicada por vía telemática al archivo receptor.

Una vez que el Archivo receptor reciba en su módulo  Solicitud de Transferencia la solicitud del archivo

remisor, deberá aceptar o rechazar la misma.

Si  la  rechaza,  indicando  las  causas  de  dicho  rechazo,  la  Solicitud  de  Transferencia  pasa  a  estado

Rechazada. Y es posible desde el archivo remisor mediante el uso del botón "Modificar" o "Relacion de

Entrega" introducir los cambios que sean necesarios conforme a lo indicado en el archivo de destino en el

documento rechazo de la solicitud, y el expediente de salida volverá al estado Borrador / No Generado, por

lo que podrá procederse de nuevo a solicitar la transferencia.

Si el archivo de destino o receptor acepta la solicitud de transferencia, el estado del expediente en el Archivo

remisor pasará a Pendiente, y el del documento-e será No Generado. Es este punto, el siguiente paso que

deberá hacerse en el archivo remisor será registrar esa salida en @rchivA. Para ello seleccionaremos la

salida del listado general de Gestión de Salidas y pulsaremos el botón "Registrar":
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Después el Sistema informará de que se ha iniciado el proceso de registro, y pulsaremos "Cerrar". De vuelta

en la pantalla inicial del módulo  Gestión de Salidas habrá que marcar de nuevo la salida en cuestión y

pulsar el botón "Tramitar", y  seguidamente hacer click en "Generar documento", para crear la Relación de

Entrega. 

Junto al mensaje de que se ha generado correctamente el documento podremos optar por "Ver" el mismo o

"Aceptar". Si optamos por ver, queda patente que la RE se ha dotado de Nº Registro de Salida en @rchivA: 

Si optamos por "Aceptar" se vuelve al listado de documentos del expediente, y se comprueba que sobre la

RE se pueden realizar diversas acciones

De entre ellas se optará por Enviar a Port@firmas, teniendo en cuenta que habrá que seleccionar dos

firmantes, que realizarán la firma en cascada: el primer firmante será la persona responsable del Archivo

(usuario con rol administrador que lleva implícita la capacidad de firmar Relaciones de Entrega), el segundo

firmante será el titular del centro directivo (generalmente quien ostente la Secretaria General Técnica o

cargo equivalente, que habrá sido previamente dado de alta en @rchivA por el usuario administrador, que le

asociará el rol "Firmante Titular").

Así, se elegirá a ambos y se pulsará "Aceptar", para enviar la RE a Port@firmas para su firma:

Tema 16. Gestión de Salidas, pág. 13 de 30

Manual_de_Archiva_V.5_16_Gestion_de_salidas 209



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

Y el  documento  quedará  en  estado  Pendiente  de  firma, pudiendo  ejecutarse  las  acciones  "Datos  de

firmante" y "Descargar" sobre el mismo:

A su vez, el estado del expediente y del documento seguirán siendo Pendiente / Pendiente de firma:

Una vez que ambos firmantes hayan accedido a la plataforma Port@firmas y firmado el documento RE, éste

pasará a estado Firmado. Y será posible realizar el registro en @ries de la RE, para que pueda ser enviada

al archivo receptor o de destino; esta acción dotará al documento de fecha y registro de salida en el archivo

remisor y fecha y registro de entrada en el archivo de destino o receptor. 

Para ello se selecciona la salida de la pantalla inicial del módulo Gestión de Salidas y se pulsa "Tramitar".

Hecho esto, en la pantalla Documentos expediente se optará por el botón "Registrar":
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Entonces aparecerá una pantalla con los datos del registro, que vienen precargados en el Sistema, y se

pulsará "Aceptar".

Tras un mensaje de confirmación del Sistema de que el registro en @ries se ha realizado, se hará click en

"Aceptar" y se volverá a la pantalla  Documentos expediente. Ahí se observa que el documento ya está

registrado, con datos de registro de salida en el archivo remisor y de entrada en el receptor:

Al cerrar dicha pantalla será patente que la salida ya no se encuentra en el módulo Gestión de Salidas del

archivo remisor, sino que ha pasado al módulo Registro de Salidas, lo que pone fin al trámite en el archivo

remisor:

Lo único que no podrá visualizar el archivo remisor por el momento es el índice del expediente electrónico,

hasta que el archivo de destino o receptor haya procedido a signaturar y registrar el ingreso en su centro.

Por último, una vez que el archivo receptor haya clasificado, signaturado y registrado el ingreso en su

archivo, el expediente electrónico de salida en el archivo remisor, constaría de los siguientes documentos: 
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Para conocer cómo tramitar ingresos en el archivo receptor de los mismos, se aconseja consultar el tema

dedicado a la gestión de ingresos, y más específicamente el apartado dedicado a la tramitación de ingresos

procedentes de otro archivo. 

16.2.2. Salidas por Salidas por Eliminación

En la tramitación de una solicitud de salida por eliminación a través del Sistema debe tenerse en cuenta

que la serie a la que pertenezcan los documentos afectados por dicha salida deberá estar en el Cuadro de

Clasificación del Archivo en estado Validada, y por tanto se encontrará con Nombre Aceptado en el Registro

de Series.  Asimismo debe considerarse que no es posible realizar salidas que impliquen a más de una serie

documental. 

En el módulo de Gestión de Salidas mediante la opción "Nuevo" entramos en el formulario de salida donde

hay que seleccionar como Tipo de Salida: E-Eliminación.  

A continuación, se procederá a cumplimentar los demás datos sobre la Eliminación solicitada, contando con

que la serie documental es un dato de cumplimentación obligatoria, que se tomará del Registro de Series

mediante el uso del botón ad hoc:

Para el ámbito de la Junta de Andalucía, en el campo "Observaciones" del formulario se especificará el tipo

de eliminación atendiendo a lo dispuesto en los Artículos 35 y 36 del Reglamento del Sistema Andaluz de

Archivos (Decreto 97/2000, de 6 de marzo), que diferencia la “Eliminación de documentos originales” (Art.

35) de la “Eliminación de copias, reproducciones y borradores” (Art. 36). 
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Así,  para el  primer caso,  en el  campo "Observaciones" se indicará:  “Eliminación por el  Artículo 35 del

Reglamento del  S.A.A.”,  y así  mismo  referencia  expresa del nº  de propuesta de eliminación informada

favorablemente por  la  Comisión Andaluza de Valoración de Documentos (CAVD) correspondiente a los

documentos afectados, nº de Sesión de la Comisión en que se informó y el Código de la Tabla de Valoración

de la serie eliminada.

Para el segundo caso se hará constar: “Eliminación por el Artículo 36 del Reglamento del S.A.A.”, indicando

obligatoriamente si se trata de copias, reproducciones o borradores, y expresando que están no afectados

por las salvedades indicadas en dicho artículo.

En el caso de que la solicitud de eliminación corresponda a copias, reproducciones o borradores de una

Serie que cuente con tabla de valoración aprobada, y con el fin de evitar cualquier duda sobre que se

elimina, el texto a incluir en el campo "Observaciones" será: "Eliminación por el Artículo 36 del Reglamento:

copias (o borradores o reproducciones). No son expedientes originales de la serie sino copias (o borradores

o reproducciones) sin validar de algunos documentos"  (especificar cuales entre los tipos reseñados en la

Tabla de Valoración)" 

Una vez completado el formulario, se pulsará "Guardar". Hecho esto, desde la pantalla inicial del módulo

Gestión de Salidas se marcará la salida por eliminación, que permanerá en estado borrador, y se pulsará el

botón "Relacion de Entrega" para cumplimentar la misma, mediante la realización de una búsqueda en

"Banco de documentos":
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Se seleccionan éstos de entre los resultados ofrecidos en la búsqueda y se incorporan a la RE eligiendo

entre  agruparlos  en  unidades  de  instalacion  por  signatura  o  insertarlos  todos  en  una  sola  unidad  de

instalación. 

Una vez  cargada la  RE con  los  documentos  a  eliminar,  se  pulsará   "Cambiar  estado",  con  lo  que  el

expediente  pasará  a  estado  Solicitada.  Desde  ese  momento,  será  visible  en  el  módulo  Solicitud  de

eliminación,  únicamente  disponible  para  usuario  con  rol  Superadministrador  que  será  el  encargado de

aceptar o rechazar la solicitud de eliminación. 

Los Estados de una Salida por Eliminación en @rchivA son:

• Borrador  : el Archivo trabaja en ella, cumplimentando la Relación de Entrega.

• Solicitada  : el Archivo cambia el estado y solicita la Eliminación. Este estado no permite modificar la

Relación de Entrega. 

• Rechazada  :  la  Solicitud  se  devuelve  al  Archivo,  indicando  los  motivos  de  rechazo.  Es  posible

modificar la Relación de entrega, subsanar errores y volver a Solicitar la salida por Eliminación.

• Validada  : la Solicitud ha sido Aceptada. El Archivo solicitante debe pulsar Cambiar Estado, pasando

la salida de Gestión de Salidas a Registro de Salidas, momento en el que la salida queda registrada

y además se libera el espacio en el Archivo.

Los efectos de una salida por Eliminación en el Sistema @rchivA  son los siguientes: 

• Los  documentos  que  integran  esa  salida  siguen  siendo  visibles  por  el  Archivo  que  solicitó  la

eliminación, a efectos de consultar su información; y se recuperan a través del Buscador, aunque no

son modificables, siendo su estado de custodia "Eliminado".

• Cuando el responsable del Archivo cambia de estado la Salida por eliminación en estado Validada

ocurren dos cosas:

▪ Se libera el espacio que ocupan esos documentos y sus signaturas pueden volver a ser

utilizadas.

▪ el  Registro  de  Salidas  de ese  archivo se incrementa  automáticamente,  con una nueva

salida por eliminación.
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16.2.3. Salidas por Salidas   por Baja  

Se usará este tipo de salida únicamente para los casos no contemplados en las otras Salidas, en los que,

por algún motivo justificado, haya que dar de baja documentos del Sistema. 

En este tipo de salida será obligatorio cumplimentar el campo "Observaciones" para que el usuario indique

el motivo por el que los documentos han causado baja, por ejemplo: siniestro, eliminación de descripción de

unidad de instalación por duplicada, etc.

Recordar  que  los  documentos  a  añadir  a  la  salida  tienen  que  estar  en  estado  Ingresado y  la  serie

documental validada. El Estado final de custodia de los documentos en el Archivo pasa a ser "Baja". 

Los Estados de una Salida por Eliminación en @rchivA son:

• Borrador  : el Archivo trabaja en ella, cumplimentando la Relación de Entrega.

• Validada  : el Archivo debe pulsar Cambiar Estado, pasando la salida del módulo Gestión de Salidas

a Registro de Salidas, momento en el que la salida queda registrada y además se libera el espacio

en el Archivo.

Este tipo de salidas no se tramitan de modo electrónico, por lo que en la columna "e-exp." el valor será  No.

16.2.4. Salidas por Salidas     Traspaso de Competencias entre Órganos y por Extinción de   

Órganos

Estas  salidas  responden a la  necesidad  de  transferir  documentación  entre  archivos  de  igual  tipología,

motivada principalmente por los cambios en la estructuras orgánica de la Administración de la Junta de

Andalucia,  y el consecuente traspaso de competencias de entre sus  Órganos y Entidades. 
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Si seleccionamos uno de estos tipos de salida (TC o EO), aparecerá un formulario de alta en el que destaca

la presencia de dos campos:

• "Archivo  Receptor  por  Traspaso  de  competencias  /  Extinción  de  Órgano (*)":  debe  haber  sido

asignado previamente por un usuario con rol de Superadministrador. Es obligatorio.

• "Norma que causa la Salida": habrá que incluir una referencia a las disposiciones que justifiquen la

salida de documentos de ese Archivo.

En este tipo de Salidas es obligatorio indicar la Serie documental,  pero ésta no precisa tener  Nombre

Aceptado.  En  cambio,  el  campo  Productor no  es  obligatorio,  aunque  sí  es  recomendable  que  se

cumplimente,  pero éste sí debe estar validado.

Este tipo de salidas no se tramitan de modo electrónico, por lo que en la columna "e-exp." el valor será  No.

Una vez creada la nueva salida, se elaborará la Relación de Entrega correspondiente pulsando el botón del

mismo  nombre,  realizándose  una  búsqueda  en  Banco  de  documentos de  aquellos  elementos  que  se

quieran incluir en la misma.
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Los estados de las salidas de este tipo son los siguientes: 

• Borrador  : el archivo remisor está trabajando la salida, cumplimenta la Relación de Entrega.

• Solicitada  : el archivo remisor cambia el estado, le envía la propuesta al archivo receptor. 

• Pendiente  : el archivo receptor acepta la transferencia en el módulo Solicitud de Transferencia.

• Rechazada  : el archivo de destino rechaza la solicitud, pudiendo indicar motivos del rechazo.  Es 

posible modificar la Relación de Entrega, subsanar errores y volver a solicitar la Salida por extinción 

de órganos o traspaso de competencias.

• Enviada  : el archivo de origen efectúa la salida; se libera el espacio en el archivo remisor. La Salida

adquiere un número de registro (sólo visible en el informe de la RE), pero todavía no se incorpora al

módulo Registro de Salidas.

• Re  gistrada  : el archivo de destino clasifica los documentos en su Cuadro de Clasificación, signatura

la RE y cambia estado para registrar la entrada de la transferencia por TC o EO. En este momento

en el archivo remisor la Salida desaparece del módulo Gestión de Salidas y pasa al módulo Registro

de Salidas. 

Los documentos relacionados adoptan el estado de custodia Traspasado. 

16.2.5. Salidas por Salidas   por Extinción de Depósito o Custodia  

En los Archivos puede presentarse la necesidad de realizar una salida de fondos documentales motivada

por la extinción de un Depósito previamente realizado, o por haber finalizado la etapa en la que el órgano

titular tenía asignada la custodia de dichos documentos. 

Para tramitar una salida de este tipo habremos de seleccionar en el desplegable el Tipo de Salida ED-

Extinción de Depósito o Custodia.
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Por lo general  en este tipo de salida el  Archivo receptor o de destino no está integrado dentro de los

Archivos de la Junta de Andalucía y, por tanto, no utiliza el Sistema de Información @rchivA.

En ese sentido, el trámite de la salida tipo “ED” a través de @rchivA únicamente afecta al Archivo remisor

que con este proceso documenta la salida de los documentos afectados por el fin de la relación jurídica,

para lo cual podrá generar una Relación de Entrega e imprimirla para su firma, y además liberará el espacio

y las signaturas de los documentos afectados por la misma, una vez que la salida quede registrada. 

La Serie documental implicada en este tipo de salidas no precisa tener el  Nombre Aceptado, pudiéndose

seleccionar cualquiera de las disponibles en el Cuadro de Clasificación del Archivo.

En el campo "Observaciones" se deberá consignar el nombre de la persona física o jurídica, organismo o

archivo al que se remiten los documentos relacionados.

Una vez terminada la Relación de Entrega, que habremos cumplimentado mediante el uso del  Banco de

Documentos, debemos pulsar  el  botón "Cambiar  Estado".  Como se trata  de una acción irreversible,  el

Sistema  solicitará  confirmación  antes  de  realizarla,  mediante  una  ventana  emergente  con  el  mensaje

“¿Realmente desea Cambiar el  Estado de la salida?”,  donde pulsaremos “Aceptar”  o  “Cancelar”  según

convenga en cada caso.  

Los Estados de una Salida por Extinción de Depósito o Custodia en @rchivA son:

• Borrador  : el Archivo trabaja en ella, cumplimentando la Relación de Entrega.

• Enviada:    el Archivo debe pulsar Cambiar Estado, pues continua en el módulo Gestión de Salidas
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• Validada  : la salida pasa del módulo Gestión de Salidas a Registro de Salidas, momento en el que la 

salida queda registrada y además se libera el espacio que ocupaban en el Archivo y las signaturas 

que les correspondían.

Los documentos relacionados adoptan el estado de custodia Baja. 

La tramtitación del procedimiento para este tipo de salidas no es elctrónica, por lo que en la columna "e-

exp." el valor será No.

16.3. Relación de Entrega para una Salida de documentos

Toda solicitud de salida debe ir acompañada de una propuesta de Relación de Entrega, en la que se detalla

el  contenido de la  misma.  Para  elaborarla,  seleccionamos la  solicitud  de salida  del  listado general  de

Gestión de Salidas y  pulsamos el  botón "Relación de Entrega".  Seguidamente debemos incorporar  los

documentos que la integran mediante una búsqueda en el "Banco de Documentos".

Al acceder al Formulario de Búsqueda encontramos seleccionada, por defecto, la serie asociada a la salida

y el estado ingresado para los documentos, que son dos condiciones necesarias para incluir documentos en

la relación de entrega. 

Requisitos para realizar una salida:

• Los documentos seleccionados deben estar en estado Ingresado y sin asociar en el momento de la

salida a ningún servicio (préstamo o consulta); de lo contrario el Sistema no permitirá asociarlos a la

salida y mostrará un mensaje de error.

• Los documentos debe pertenecer a una serie con estado “Nombre Aceptado” en el Registro de

Series, es decir,  cuya denominación haya sido validada; de lo contrario el Sistema mostrará un

mensaje de error. Recordar que este supuesto se da en las salidas TR, TE, E y B.
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• Los  documentos  deben  pertenecer  a  la  misma  serie  documental  del  Cuadro  de  Clasificación

seleccionada a la hora de crear la salida; de lo contrario el Sistema mostrará un mensaje de error. 

Y ello con la excepción antes mencionada de los documentos vinculados a una salida por Extinción de

Depósito o Custodia (ED).

A partir  de  los  resultados  de  la  búsqueda  en  Banco  de  documentos,  podremos  marcar  uno  o  más

documentos del listado e incluirlos en la Relacion de Entrega de la salida. 

Marcar documentos:

Se pueden marcar los documentos de manera individual, de uno en uno, o todos los resultados de una

búsqueda a la vez,  mediante la opción  Marcar Todos.  El  Sistema permite también marcar  documentos

mostrados en distintas  páginas de los  resultados de la  búsqueda,  incorporándolos  conjuntamente  a  la

relación de entrega. Para desmarcar documentos, se puede pulsar Desmarcar Todos; o desmarcar algunos

documentos de manera selectiva, uno por uno, navegando por las diferentes páginas de los resultados de la

búsqueda.

Seleccionar documentos:

Una vez marcados los documentos, pulsamos el botón "Seleccionar", para incorporarlos de manera efectiva

a la Relación de Entrega. En ese momento el Sistema ofrece dos opciones para agrupar los documentos en

la Relación de Entrega:

• Agrupados en Unidades de Instalación por signatura.

• Agrupados en una sola Unidad de Instalación.
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Si  escogemos  la  opción  A.  Agrupados  en  Unidades  de  Instalación  por  signatura,  los  documentos

seleccionados se incorporarán a la Relación de Entrega en tantas unidades de instalación como signaturas

tengan asignadas los documentos seleccionados. Si marcamos la opción B. Agrupados en una sola Unidad

de Instalación, todos los documentos seleccionados se incorporarán a la Relación de Entrega en una única

unidad de instalación, la misma para todos.

Los documentos asociados a una Relacion de Entrega de una Salida, en estado Borrador, no podrán ser

objeto  de  otra  actuación:  no  podrán  prestarse,  ni  moverlos  de  depósito  o  modificar  su  signatura.  La

aplicación lo impedirá señalando con un mensaje que se encuentran vinculados a una salida.

Existe un límite máximo establecido de mil documentos para que cada salida disponga de un volumen

de registros que no dificulte la gestión y manipulación de las mismas. Si al seleccionar documentos para

adjuntar a la Relación de Salida se superase esta cantidad se mostrará un mensaje advirtiéndolo.

Si  la  Relación  de  Entrega  de  la  Salida  contiene  "niveles  inferiores",  en  el  momento  de  Tramitar,  el

Sistemacomprueba si también se ha incorporado en ella el nivel superior del que dependen, y en caso

contrario nos informará mediante el siguiente mensaje: “Hay niveles superiores que se han quedado sin sus

niveles inferiores. Decida si los incorpora esta salida". 
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Otras opciones del submenú de la Relación de entrega son "Modificar" y "Eliminar":

Modificar Relación de Entrega

Permite cambiar el número de unidad de instalación en la que están los documentos.  Al seleccionar en

bloque  varios  registros  resultantes  de  la  búsqueda,  el  Sistema  los  agrupa  en  una  misma  unidad  de

instalación de salida. Si queremos que los documentos se distribuyan de otro modo, en diferentes unidades

de instalación, tendremos que seleccionarlos y pulsar "Modificar", para cambiar el número de unidad de

instalación, de acuerdo con su ubicación correcta.

Eliminar documentos de la Relación de Entrega

Es posible quitar documentos asociados a una Relación de Entrega de Salida,   devolviéndolos al Banco de

Documentos. Esto sólo se podrá hacer cuando la salida esté en estado Borrador/No generado. Para ello,

seleccionamos el documento de la Relación de Entrega y pulsamos el botón "Eliminar",  a partir de ese

momento los documentos vuelven al Banco de Documentos en su estado anterior (Ingresado).

Al terminar de cumplimentar la Relación de Entrega, podremos continuar el trámite generando el documento

y pasándolo a la firma. La Solicitud pasará de estado Borrador a Solicitada, excepto en las Salidas por B y

ED que pasará de estado Borrador a Validada.

16.4. Cambiar estado 

El botón "Cambiar estado" propicia la transición de estados en la tramitación de todas aquellas salidas que

no son de tipo TR- y TE-, ya que en éstas dos se tramitan electrónicamente y por tanto los cambios de

estado  se  encuentran  impulsados  por  el  botón  "Tramitar",  que  determinará  la  acción  de  firmar  los

documentos en Port@firmas y de registrarlos en @ries.

Cuando el archivo remisor cambia el estado de una salida de Pendiente a Solicitada o Enviada, la solicitud

aparece en estado Provisional en el módulo de Gestión de Ingresos del archivo receptor o de destino.

A partir de este momento, el archivo remisor continuará viendo la salida en el módulo de Gestión de Salidas

pero ya no podrá trabajar con ella, hasta que el archivo de destino acepte o rechace esa solicitud.
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Los estados posibles de un expediente de Salida se han detallado al referirnos a cada tipo de salidas que

ofrece el Sistema.  Incorporamos a continuación un esquema general con la transición de estados y los

distintos módulos afectados (tanto en el archivo remisor como en el receptor), válido para salidas tipo  TC,

EO. Las flechas verdes indican la acción Cambiar Estado y están situadas debajo del Archivo que la puede

realizar.  Las conexiones de color negro,  indican cómo afecta este cambio de estado en el  otro archivo

implicado. 

16.5. Ver detalle de una Salida

Para acceder a toda la información de cada salida, sea del tipo que sea, además de los datos que se

muestran en el listado general de este módulo, debemos seleccionar una única salida del listado y pulsar el

botón  "Ver";  aparecerán,  en  una  nueva  pantalla,  todas  las  características  asociadas  a  la  salida

seleccionada:  Tipo,  Número  Solicitud,  Número  Solicitud  en  archivo  receptor,  Fecha  solicitud,  Archivo

receptor, etc.
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16.6. Modificar una salida

Es posible modificar las características de una Salida de cualquier tipo cuando se encuentre en estado

Borrador  o Rechazada. Para  ello,  debemos  seleccionar  una  sola  salida  del  listado  y  pulsar  el  botón

"Modificar",  que estára activado para poder utilizarlo.  Accederemos al  formulario con las características

actuales  de  la  salida  seleccionada,  realizaremos  los  cambios  oportunos  y  pulsaremos  "Guardar"  para

hacerlos efectivos.

16.7. Eliminar una salida

Únicamente es posible eliminar salidas en estado  Borrador con volumen cero, es decir, sin documentos

asociados a la Relación de Entrega. Para eliminar  una salida del  listado Gestión de Salidas,  debemos

seleccionarla y pulsar el botón "Eliminar". Aparecerá un mensaje solicitando confirmar la acción: pulsaremos

el botón "Aceptar" para hacer efectiva la eliminación, o "Cancelar" para anularla.

16.8. Informes

Esta opción permite obtener informes relativos a las salidas que se están gestionando. Pulsando el botón

"Informes" del módulo Gestión de Salidas, se muestran las dos opciones disponibles: Relación de Entrega y

Listado de Gestión de Salidas. 
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• Relación de Entrega:   Es necesario seleccionar una de las salidas del listado inicial del módulo

antes de pulsar el botón "Informes", en la nueva pantalla marcamos la opción Relación de Entrega,

y pulsamos "Aceptar". El informe se generará en formato PDF. 

• Listado de Gestión de Salidas: sin tener ningún elemento del listado seleccionado, seleccionamos

esta  opción,  y  pulsamos  "Aceptar".  Podemos  incorporar  filtros  al  listado  por  los  criterios:  Año,

Estado y Tipo. Pulsamos Aceptar, y el informe se generará en formato PDF. 

16.9. Botón Tramitar

Para las salidas de documentos tipo TR y TE, con el botón "Tramitar" dentro de Gestión de Salidas se inicia

la  tramitación  electrónica  del  procedimiento,  permitiento  el  impulso  del  mismo,  haciendo  uso  de  las

herramientas de aministración electrónica (Port@firmas, @ries), hasta llevarlo a su finalización. 

Una vez dentro de "Tramitar" se ofrecen varias opciones, entre las que se encuentran ver el índice del

expediente electrónico de la salida y sus Metadatos. Las opciones son las siguientes: 

• “Actualizar Estados”: actualiza el expediente para ver los estados actuales de los documentos, ya

que algunas veces el Sistema tarda un tiempo realizar los cambios, ésto es útil por ejemplo cuando

se ha enviado un documento a Port@firmas 

• “Generar Documento”: genera el documento de la siguiente fase previa subida a Port@firmas
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• “Ver índice”: da información extra de la salida ofreciendo una lista del índice del expediente y ver

los documentos generados en un PDF. Esta opción se activa sólo cuando el trámite ha finalizado.

• “Metadatos”:  Si  pulsamos  sobre  Metadatos  nos  mostrará  los  metadatos  obligatorios  (ENI)  del

expediente: Identificador, Nombre natural, Fecha de apertura del expediente, Órgano, Código RPA,

Código SIA, Código de Clasificación, Serie documental, Estado, Tipo de Acceso, Condiciones de

Reutilización, Código de Calificación y Plazo de Conservación mostrando la información asociada a

estos. Además, estos se pueden modificar y una vez modificados guardarlos. 
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Tema 17. Registro de Salidas

17.1. Introducción

Este módulo ofrece información sobre las salidas de documentos en estado registradas, es decir, aquellas

cuya tramitación, en el módulo Gestión de Salidas, está terminada. Se trata del Registro General de Salidas

del Archivo, en el que podemos tener una perspectiva global del mismo, así como información más detallada

de cada salida. 

Las circunstancias e información que intervienen en el registro de una salida no pueden modificarse, ya que

el Sistema @rchivA ofrece una imagen fija e inalterable de ello, incluida la referencia a los órganos que

intervinieron en dicha salida, con independencia del devenir posterior de los mismos.

Así pues, en el listado de Registro de Salidas la información sobre el Productor interviniente es estática, al

igual que la información sobre la Serie a la que estaban vinculados los documentos cuando se produjo ese

procedimiento de salida. Esta información se obtiene de la cadena de texto almacenada cuando la salida es

registrada  por  lo  que  si  los  campos  Productor,  Serie  y  Remisor son  modificados  en  el  Archivo  con

posterioridad a que la salida se registre, estos cambios no se verán reflejados en el citado Registro.  

El módulo Registro de Salidas está configurado como un listado de las salidas registradas, de las que se

nos muestra algunas de sus características:  Nº Registro, Fecha Registro, Productor, Serie, Tipo Salida,

Volumen, e-exp. (valor Si/No, para salidas cuya tramitación es electrónica), Fecha Extrema Inicial y Fecha

Extrema Final. El campo Nº Registro, marcado en negrita, permite ordenar ascendente o descendentemente

el listado de salidas. 

Si deseamos un listado más restringido podemos introducir un patrón de búsqueda en el buscador de texto,

situado  en  la  parte  superior  izquierda  del  listado,  y  pulsar  "Buscar".  También  podemos  realizar  una
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búsqueda más precisa mediante la utilización de la opción "Búsqueda Avanzada", que nos permite emplear

criterios tales como Tipo Salida, Nº Registro, Fecha Registro, Productor, Serie y Volumen.

En el caso de productores y/o series que hayan cambiado de denominación las búsquedas se realizan

internamente con el id. del elemento que sea, por lo que en los resultados se recuperarán todas las salidas

que estén asociadas a esos productores y/o series, sin diferenciar por el "nombre". Es decir, en caso de que

a una Serie  se le  modifique el  nombre,  esta  opción de búsqueda devolvería  los  Registros  de  Salidas

asociados a la Serie tanto con el anterior nombre como con el actual.

Al seleccionar una de las salidas se activarán los botones con las opciones disponibles en este módulo: 

Desde la pantalla principal tenemos la posibilidad de observar tanto las salidas actuales como las salidas

antecedentes en pestañas independientes. Las salidas antecedentes son aquellas registradas por el Archivo

que haya sido asignado como antecesor y que está vinculado al actual, heredando por tanto los ingresos,

salidas y servicios. 
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17.2. Detalle

Para acceder a toda la información de cada salida debemos seleccionar una única salida del listado general

y pulsar el botón "Detalle".

Aparecerán,  en una nueva pantalla,  todas las características asociadas  a  la  salida  seleccionada:  Tipo

Salida, Nº Solicitud en Archivo remisor y receptor, Fecha de solicitud, Archivo receptor, Volumen, etc.

17.3. Informes

Esta opción nos permite obtener un informe relativo a las salidas registradas. Para ello no es necesario

marcar ninguna salida del listado inicial del módulo Registro de Salidas. Cuando se hace click en el botón

"Informes"  se  muestra  la  única  opción  disponible:  Registro  general  de  salida  definitiva  de  fondos  y

documentos.  
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Al pulsar Aceptar una nueva pantalla nos ofrece la posibilidad de acotar el listado mediante un rango de

fechas; también podemos dejar los campos en blanco. En ambos casos pulsaremos de nuevo Aceptar. 

El informe se generará en formato PDF.

Al igual que ocurre en el Registro de Ingresos en este informe se presenta de forma inalterable toda la

información sobre los organismos participantes en la salida en el momento en que éstas fueron registradas.

No obstante, sí podrá variar el contenido del campo Archivo, que continuará construyéndose dinámicamente

ya  que  estos  informes  son  instrumentos  del  Archivo  activo  y  son  generados  en  su  gestión.  Es  decir,
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mostrará los datos que consten en el campo "Nombre del Archivo" del módulo Datos de Identificación del

Archivo en el que se está realizando la operación de generar ese informe. 

Por tanto, si este nombre varía, también cambiará ese campo "Archivo" de la cabecera del informe, situado

en la parte superior izquierda de la pantalla.

17.4. Ver Expediente

Para que el botón “Expediente” se muestre activo deberemos haber seleccionado previamente una salida

del listado general del módulo Registro de Salidas.

Hecho esto,  el  uso de la opción “Expediente”  nos da acceso a los datos del  expediente  administrativo

generado durante la tramitación de la salida seleccionada, sea ésta electrónica (salida por TR o TE), o no

(resto de tipos de salidas del Sistema). En una nueva pantalla llamada “Documentos expediente” se muestra

toda la información de cada uno de los documentos que integran ese expediente de salida de documentos

del Archivo: Nombre, Estado, N.º Documento, Firma digital (sí/no), y Fecha de la firma, entre otras. Véase

un ejemplo de una salida registrada de tipo TR:

Las opciones disponibles en el apartado “Acciones” para cada documento en este caso en que se tramitó

electrónicamente la salida, son “Datos de firmante” y “Descargar”.

Datos de firmante: Muestra el nombre y el DNI de la/s persona/s que ha/n firmado el documento 

seleccionado.

Descargar: Permite descargar o ver el documento electrónico seleccionado, que se abrirá 

en una nueva ventana en formato PDF. 
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Por  su  parte,  para  todas  aquellas  salidas  tramitadas  y  registradas  antes  de  la  implementación  de  la

tramitación electrónica de ingresos y salidas en @rchivA, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

• En el listado general del módulo Registro de Salidas el valor disponible en la columna “e-exp.” será

igual a No.

• Al pulsar el botón “ Expediente”  se obtendrá un único documento en formato PDF, conteniendo la

Relación de entrega de la Salida. Sobre la misma sólo se podrá ejecutar la acción “Descargar”.

Véase un ejemplo de una salida registrada de tipo TR antes de la implantación de la e-admon en

@rchivA:

Volviendo a la tramitación electrónica de salidas, al descargarnos  documentos del expediente en formato

PDF con firma digital, caso de una Relación de Entrega Registrada, mostrarán en la parte inferior la huella

electrónica de la firma o las firmas.
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Con la opción "Ver índice" podemos acceder al índice del expediente administrativo electrónico.

El documento “Índice del Expediente Electrónico” se genera en formato PDF y contiene los datos básicos

del expediente y de los documentos que lo componen.

Los documentos electrónicos que genera el Sistema de Información @rchivA durante la tramitación de sus

procedimientos se encuentran almacenados en un repositorio digital a cargo de la Consejería de Cultura y

Patrimonio Histórico.

En los casos de salidas de documentos tramitadas antes de la puesta en funcionamiento de la tramitación

electrónica de las salidas la opción “Ver índice” no estará disponible.
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El botón “Metadatos” nos permite acceder a los metadatos almacenados en el Sistema para este expediente

de  salida  de  documentos  del  archivo,  según  lo  previsto  en  la  Política  de  Gestión  de  Documentos

Electrónicos  de  la  Junta  de  Andalucía  (PGDEJA)  y  en el  Esquema de  Metadatos  para  la  Gestión  del

Documento Electrónico (e-EMGDE).
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Tema 18. Solicitud de Transferencia

18.1. Introducción

En este módulo se tramitan las solicitudes de ingreso de documentos en nuestro Archivo, procedentes de

otros archivos, ya sean Transferencias Regulares, por Traspaso de Competencias o Extinción de Órganos.

Para poder gestionar ingresos por Traspaso de Competencias o Extinción de Órganos, un usuario con rol de

Superadministrador del Sistema debe habernos asignado como "Archivo receptor", para este tipo de salidas.

Cuando en Gestión de Salidas un Archivo Central crea una relación de entrega y envía la Solicitud de

Transferencia al Archivo receptor (Central o Intermedio/Histórico), ésta pasa a estado Solicitada, entrando

dicha solicitud en el módulo Solicitud de Transferencia del Archivo receptor. 

Si el Archivo receptor acepta la solicitud, ésta pasa a Gestión de Ingresos, identificada como "ST-" seguida

del número de orden que le corresponda. De este modo es posible diferenciarlas de las solicitudes de

transferencia gestionadas por los usuarios con rol de oficina (S-).

Ese número de ST- podremos verlo en el detalle de la salida en el archivo remisor, mediante el uso del

botón "Ver".
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Sobre la Solicitud de Transferencia,  desde el archivo receptor es posible realizar las siguientes acciones:

18.2. Ver Solicitud de Transferencia

La opción Ver muestra toda la información detallada de la Solicitud, incluyendo datos de gran utilidad como

el nombre del Productor, o el Número de solicitud de salida en el archivo remisor, identificada como "S-".
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18.3. Aceptar una Solicitud de Transferencia

Para aceptar una Solicitud de Transferencia es necesario seleccionar la misma y pulsar el botón “Aceptar”,

pasando ésta al estado En Aceptación en el Archivo receptor y al estado Pendiente en el Archivo remisor.

Las  solicitudes  de  transferencia  con  Tipo  Salida  TR  (Transferencias  Regulares)  y  Tipo  Salida  TE

(Transferencias Extraordinarias),  se tramitan electrónicamente.

Para  tramitar  electrónicamente  la  aceptación  del  ingreso  y  generar  el  documento  de  Aceptación  de  la

Solicitud de Ingreso, hay que seleccionar la misma y pulsar el botón “Tramitar”, ya que con la tramitación

electrónica de estos procedimientos es necesario registrar el documento de aceptación de la solicitud en

@ries.

Así pues, con el botón “Generar Documento” se crea el documento de Aceptación de la Solicitud de Ingreso,

véase:

Comprobamos que sobre dicho documento aceptación de solicitud es posible ejecutar diversas acciones:

Enviar a Port@firmas:
Para remitir el documento a la plataforma de firma electrónica 

Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Permite eliminar el documento, para volver a generarlo.
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En este caso,  dicho documento debe ser firmado y registrado por la persona responsable del Archivo

receptor de los documentos, de forma telemática (a través de Port@firmas) o manual, mediante la opción

“incorporar firma manuscrita”. Así, el responsable del Archivo de destino o receptor entrará en la URL de

Port@firmas y realizará la firma digital:

Mientras lo hace, el documento estará en estado Pendiente de firma:

Cuando lo firme, el documento Aceptación de Solicitud pasará al estado Firmado.  Y habrá que registrarlo

en @ries para comunicar la aceptación al Archivo remisor.

Para ello, se pulsará el botón “Tramitar”, y seguidamente se elegirá la opción “Registrar”: 

Esta acción dotará al documento de Aceptación de Solicitud de nº y fecha de Registro de Salida en el

Archivo de destino, así como nº y fecha de Registro de Entrada en el Archivo remisor:
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Si el documento se va a firma con firma manuscrita, se deberá proceder a la descarga de dicho documento,

y  una  vez  firmado,  subir  la  copia  en  pdf  del  mismo  al  Sistema.  Junto  a  ello  se   deberá  consignar

manualmente el N.º de Registro y la Fecha de Registro que corresponda:

Sobre  ese  documento,  cuyo  estado  será  Registrado,  será  posible  realizar  las  siguientes  acciones:  ver

"Datos de firmante" y "Descargar" el documento:

Datos de firmante: Muestra el nombre y el DNI de la persona que ha firmado el documento 

seleccionado en Port@firmas.

Descargar: Permite descargar o ver el documento electrónico seleccionado, que se 

abrirá en una nueva ventana en formato PDF. 

Esto significa que en el Archivo receptor el estado del expediente de la solicitud pasará a ser Aceptada y el

documento de Aceptación de la Solicitud de transferencia habrá sido enviado al Archivo remisor.
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A partir  de  ese  momento  la  tramitación  continúa  en  el  Archivo  remisor.  Éste,   en  Gestión  de  Salidas

visualizará  su  Salida   en  estado  Pendiente,  y  deberá  continuar  con  su  tramitación  hasta  culminarla

registrando la Salida en el Sistema, con ello la Relación de Entrega será enviada al Archivo de destino o

receptor para su ingreso definitivo en dicho centro.

18.4. Rechazar una solicitud de transferencia

Para  rechazar  una  Solicitud  de  Transferencia  es  necesario  seleccionar  la  misma  y  pulsar  el  botón

“Rechazar”

Hecho  esto,  en  una  ventana  flotante  se  deberá  indicar  la  causa  o  causas  de  dicho  rechazo,  la

cumplimentación es obligatoria:

Tras pulsar “Aceptar” el estado del expediente pasará a ser  En rechazo en el Archivo receptor, y deberá

generarse y tramitarse el documento de Rechazo de la solicitud:

Para  ello  se  pulsa  el  botón  “Tramitar”,  a  continuación  con  el  botón  “Generar  Documento”  se  crea  el
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documento de Rechazo de la Solicitud de Ingreso, en el que constarán las causas de rechazo indicadas

previamente en el Sistema. 

Una vez generado dicho documento será posible realizar diferentes acciones:

Enviar a Port@firmas: Para remitir el documento a la plataforma de firma Porf@firmas.

Descargar:  Permite ver y descargar del documento en formato PDF.

Incorporar copia 

con firma manuscrita:

Para incorporar al trámite una copia digitalizada de un documento 

firmado con firma manuscrita.

Descartar: Permite eliminar el documento, para volver a generarlo.

En  este  caso  dicho  documento  debe ser  firmado y  registrado  por  la  persona responsable  del  Archivo

receptor de los documentos, de forma telemática (a través de Port@firmas) o manual, mediante la opción

“incorporar firma manuscrita”.

Así, el responsable del Archivo de destino o receptor entrará en Port@firmas y procederá a la firma.

Mientras lo hace, el documento permanecerá en estado Pendiente de firma:

Cuando el responsable del Archivo receptor o de destino lo firme, el documento Rechazo de solicitud pasará

al estado Firmado:
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Y habrá  que  registrarlo  en  @ries  para  comunicar  el  rechazo  al  Archivo  remisor.  Para  ello,  dentro  de

“Tramitar”, se optará por “Registrar”, 

De este modo se le dará al documento de rechazo de la solicitud de nº y fecha de Registro de Salida en el

Archivo receptor o de destino y nº y fecha de Registro de Entrada en el Archivo remisor:

Sobre ese documento, cuyo estado será Registrado, se podrán realizar las siguientes acciones: ver "Datos

de firmante" y "Descargar" el documento.

Esto significa que en el módulo Solicitud de Transferencias del Archivo receptor el estado del expediente de

la solicitud pasará a ser Rechazada y el documento de rechazo de la solicitud de transferencia habrá sido

enviado al Archivo remisor. 
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Por su parte, en el módulo Gestión de Salidas del Archivo remisor el estado de la Solicitud será también

Rechazada.  A partir de este momento los documentos asociados a esa solicitud habrán sido liberados y

estarán de nuevo disponibles para ser objeto de préstamos o consultas en @rchivA.

El Archivo remisor, atendiendo a los motivos de rechazo indicados por el Archivo receptor o de destino podrá

modificar esa solicitud de transferencia, mediante el uso del botón “Modificar” o del botón “Relación de

entrega”.  De  ese  modo  la  Solicitud  de  Transferencia  volverá  a  estado  expediente  Borrador y  estado

documento No generado,  y se podrá trabajar con ella para solicitarla de nuevo.

18.5. Eliminar una solicitud de transferencia

Desde la gestión de Salidas del Archivo remisor es posible eliminar solicitudes de transferencia, siempre y

cuando el estado del expediente sea Borrador y el estado del documento sea No generado.
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Tema 19. Buscador

19.1. Introducción

El Buscador  en @rchivA,  como en otros sistemas de información,  constituye una de sus herramientas

fundamentales. La búsqueda y la recuperación de la información son básicas y se encuentran entre las

principales razones que justifican la existencia de nuestro sistema de gestión de archivos. 

A la pantalla "Formulario de Búsqueda" del Buscador se puede accede desde distintos módulos de @rchivA:

Buscador, Descripción, Banco de Documentos, Servicios, etc., dado que muchas de las funcionalidades del

Sistema precisan  realizar  previamente  una  búsqueda.  En  todos  estos  casos  el  formulario  es  bastante

similar, aunque puede tener algunas peculiaridades, dependiendo del módulo en el que nos encontremos.

Si entramos en el módulo Buscador accedemos al siguiente formulario de búsqueda avanzada:

Para optimizar el funcionamiento y la velocidad de respuesta del buscador, se ha establecido un límite en el

número de resultados mostrados, este límite se ha fijado en 1.000 resultados. 

En los casos en que tras realizar  una búsqueda el  Sistema ofrezca más de 1.000 resultados,  se nos

mostrarán únicamente los 1.000 primeros, y la opción de generar un informe en formato CSV de los 25.000

primeros.  Para  obtener  un  listado  de  todos  los  resultados,  se  deberá  contactar  con  la  Unidad  de
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Coordinación de @rchivA. Un mensaje nos informará de esta situación. 

Será preciso refinar la búsqueda para obtener un resultado más ajustado, o bien generar un "Informe en

CSV", dentro de la opción "Informes", que contendrá los 25.000 primeros resultados.

Si por el contrario, con los criterios de búsqueda utilizados no se obtiene ningún resultado, tenemos la

opción de "Limpiar búsqueda" e introducir unos criterios distintos.

19.2. Funcionamiento del módulo Buscador

Criterios y filtros de búsqueda

El campo de búsqueda denominado  "Nº Registro de Ingreso" filtra los elementos resultantes de acuerdo

con el número de registro del ingreso; además se puede usar un filtro adicional por "Tipo de Ingreso", que

posibilita que se muestren solamente resultados que cumplan las condiciones seleccionadas.

El criterio de filtro por "Estado de la R.E." permite seleccionar el estado en que se encuentra la Relación de

Entrega  a  la  que  pertenecen  los  documentos  que  vamos  a  buscar:  Borrador,  Provisional,  Aceptado,

Registrado o Solicitado.

Tema 19. Buscador, pág. 2 de 14

Manual_de_Archiva_V.5_19_Buscador 248



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

El campo "Nº de Registro de Salida", nos permite recuperar información relativa a documentos que ya no se

custodian en nuestro Archivo porque han sido objeto de una salida registrada, por ejemplo, aquellos que han

sido eliminados o transferidos a otro Archivo.

Los  campos "Productor",  "Cuadro  de  Clasificación  de  archivo"  y  "Registro  de  Serie" se  cumplimentan,

mediante su respectivos botones asociados.  

Para el campo "Productor" existe la posibilidad de  seleccionarlo  en el Organigrama,  pulsando sobre   ,

o bien de seleccionarlo en el Registro de Productores,  a pulsando sobre . El resultado de la búsqueda

mostrará  todos los documentos que tengan este productor asociado.

El filtro de búsqueda por un elemento del Cuadro de Clasificación permite seleccionar cualquier nivel

del  Cuadro  del  Archivo,  incluidas  las  series  documentales,  devolviendo  como  resultado  todos  los

documentos que pertenecen a ese nivel de agrupación del Cuadro de Clasificación. 

 Por  su  parte,  el  filtro  de  búsqueda  por  Registro  de  Series  permite  la  localización  de  todos  los

documentos asociados a una serie documental, con independencia de su ubicación y de las veces que se

emplee dicha serie en el Cuadro de Clasificación (caso de cuadro de clasificación no funcional). Dado su

carácter horizontal, el filtro por Registro de Series no está activo para los usuarios cuyo ámbito de trabajo

sea una unidad administrativa. 

Ambos criterios (Cuadro de Clasificación y Registro de Series) no podrán usarse de forma simultánea, en la

misma búsqueda. Si optamos por buscar por Cuadro de Clasificación y seleccionamos un elemento, y a

continuación seleccionamos una Serie Documental, el elemento seleccionado en primer lugar desaparece

del cajetín. Del mismo modo ocurre a la inversa, si filtramos por Registro de Series en primer lugar, y a

continuación seleccionamos un elemento del  Cuadro de Clasificación, la Serie Documental seleccionada se

borrará del cajetín.

El  Buscador  permite  filtrar  los  resultados,  teniendo  en  cuenta  el  "Nivel  de  Descripción",  tanto  por

Documentos (niveles físicos) como por elementos del Cuadro de Clasificación (niveles intelectuales).
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Los campos "Denominación" y "Clave" son de tipo texto y se usarán para incorporar términos existentes en

el título o en la clave de los elementos de descripción que deseamos localizar.  

Para la búsqueda por fechas, podemos indicar tanto una fecha, como un rango de fechas, en los campos

"Fecha Inicio" y "Fecha Fin". "Fecha Atribuida" es un campo de tipo texto, para localizar documentos que

tengan información cumplimentada en este elemento descriptivo.

Para buscar por signatura, podemos filtrar por "Etiquetas" (si procede), e introducir la signatura o el rango de

signaturas que nos interesa localizar. 

"Signatura  Complementaria"  es  un  campo  de  texto  que  permite  introducir  criterios  alfanuméricos  para

buscar por este campo, siempre que los documentos a localizar cuenten con dicha información en este

campo. 

Existen otros filtros de búsqueda por el estado de los documentos. El desplegable "Estado de custodia del

documento"  permite  elegir  entre  las  siguientes  opciones:  Todos,  Borrador,  Provisional,  Ingresado,

Transferido, Eliminado, Sin ingreso, Traspasado o Baja.

El filtro "Estado de servicio del documento" ofrece las siguientes opciones: Todos, Prestado, En consulta, No

prestado y Salida Temporal.
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Ampliar búsqueda por otros elementos de la ISAD(G)

El Sistema permite ampliar los campos de búsqueda incluyendo el campo "Alcance y Contenido" de la

norma de Descripción ISAD(G), para ello se deberá pulsar el botón "+ Ampliar Búsqueda Campos ISAD(G)".

Mostrándose a continuación dicho campo por el que se puede filtrar según el criterio que en él se 

introduzca. 

Ordenar resultados

Antes de lanzar la búsqueda podemos especificar el criterio por el que se desean ordenar los resultados que

se  obtengan.  En  el  campo desplegable  "Ordenar  por"  aparecen  los  siguientes  criterios:  Nivel,

Denominación, Fecha Inicio, Fecha Fin, Signatura, Estado, Remisor, Productor y Serie. El orden puede ser

ascendente o descendente.
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Mostrar resultados

En el desplegable "Resultados por página" podemos seleccionar, antes de realizar la búsqueda, el número

de resultados que se mostrarán por página, optando por una de las posibilidades: 10, 15, 20, 25 ó 30.

Una vez introducidos los criterios de búsqueda y pulsado el botón "Buscar", tenemos la opción de configurar

la paginación de los resultados.  Para facilitar el desplazamiento por las distintas páginas de resultados,

@rchivA incorpora el desplegable denominado "Ir a página" que facilita llegar directamente a una página

determinada.

Visualización de la estructura jerárquica

@rchivA incorpora la posibilidad de conocer el contexto de los elementos resultantes de una búsqueda,

marcándolos  y  pulsando  el  botón  "Ver",  con  la  opción  de  navegar  y  de  acceder  a  las  respectivas

descripciones ISAD(G). Teniendo en cuenta que la Norma ISAD(G) constituye el referente de la descripción

multinivel, uno de cuyos principios es la No repetición de la información, ya que las descripciones han de

estar jerárquicamente relacionadas. Así, en el nivel superior se incorpora la información común para las

partes  que  lo  componen,  de  modo  que  estas  partes,  mediante  la  vinculación  de  las  descripciones,

comparten información perteneciente a la unidad de descripción inmediatamente superior.
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Visualización de partes de expedientes y de niveles inferiores

Entre los resultados de una búsqueda es posible encontrar documentos que son una parte de un expediente

remitido  posteriormente,  y  aparecen  marcadas  con  un  icono  distintivo,  para  indicar  que  son   "partes

remitidas" con posterioridad. 

Así mismo, entre los resultados podemos encontrar documentos que tienen niveles inferiores (padres), y

documentos que son "niveles inferiores" (hijos) de otros documentos. Estos documentos vienen marcados

por sendos iconos identificativos y hacen referencia a que se ha descendido en el nivel de descripción de la

unidad documental,  singularizando  todas o algunas de sus partes. 
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Si  pulsamos  sobre  el  icono  que  indica  "Tiene  niveles  inferiores",  se  nos  mostrarán,  en  una  pantalla

emergente, toda la información relativa a los niveles inferiores que posee dicho elemento.

19.3. Criterios de búsqueda

Mayúsculas, minúsculas y vocales acentuadas

El buscador no discrimina entre mayúsculas-minúsculas, ni entre vocales con y sin tilde.

Por ejemplo, si introducimos como términos de búsqueda: Maritima, maritima,  marítima o máritima 

→ Los resultados serán idénticos en todos los casos.

Palabras vacías

Se eliminan de la búsqueda una serie de palabras de uso frecuente en el lenguaje natural, pero vacías de

contenido,  como  pronombres,  determinantes,  preposiciones,  etc.  Así,  una  búsqueda  que  contenga

únicamente términos de este tipo puede ofrecer ningún resultado.

Por ejemplo, si buscamos por los términos: mi a un que 

→ El buscador eliminará de la búsqueda todos los términos y no ofrecerá ningún resultado.

Cadena exacta
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La búsqueda en @rchivA, por defecto, se realiza por términos, y no por cadena exacta de caracteres. El

buscador muestra los resultados que contienen todos los términos introducidos, sin tener en cuenta el orden

en que hayan sido introducidos.

Por ejemplo, si introducimos los siguientes criterios de búsqueda: 

Cartografía y evaluación de la flora y vegetación

Cartografía evaluación flora vegetación

Cartografía flora vegetación evaluación

→ Los resultados que ofrezca la búsqueda serán los mismos en los tres casos.

Para realizar búsquedas mediante cadena exacta de caracteres es necesario introducir dicha cadena entre

comillas (" "). 

Por ejemplo: "Cartografía y evaluación de la flora y vegetación" 

→ Se localizarán únicamente los documentos que posean exactamente esa cadena de caracteres.  

Asterisco

El buscador permite el uso del asterisco (*) como comodín para sustituir una o varias palabras al realizar la

búsqueda por cadena exacta de caracteres.

Por ejemplo, si realizamos búsquedas como: 

"Cartografía y evaluación de la flora y vegetación halófita” 

"Cartografía y evaluación de la flora y * halófita” 

"Cartografía y * de la flora y * halófita” 

→ El buscador localizará los mismos resultados en los tres casos.

Del mismo modo, el buscador prevé el uso del asterisco (*) con la función de comodín para completar un

término de búsqueda, cuando éste no se conoce entero o se quiere realizar una búsqueda sustituyendo el

principio o final de término.

Por ejemplo, si introducimos: veget* 

→ Encontraremos documentos que contengan palabras como vegetal, vegetales o vegetación.

Si buscamos: *tación 

→ Obtendremos resultados que contengan palabras como contratación, vegetación o interpretación.
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19.4. Uso de caracteres especiales y operadores

Existe un conjunto de caracteres especiales, que al emplearlos entre los criterios de búsqueda en @rchivA,

tienen un comportamiento propio. 

Por un lado, hay caracteres especiales que sí se incluyen en búsqueda, el Sistema los reconoce y, por

tanto, pueden emplearse como parte de los criterios de búsqueda. Son los siguientes:

Sí se incluyen en la búsqueda Denominación

& Et o Ampersand

% Porcentaje

/ Barra

= Igual

- Guión (medio)

\ Barra invertida

Ç Cedilla

~ Tilde de la ñ

@ Arroba

Por otra lado, existen caracteres especiales que el Sistema no reconoce, y por consiguiente, no los incluye

al realizar las búsquedas. Si los empleamos, el sistema los obvia y los interpreta como espacios en blanco. 

Los caracteres especiales que no se incluyen en las búsquedas son los que se recogen en la siguiente

tabla: 

No se incluyen en la búsqueda Denominación

$ Dólar

! Final exclamación

“ Dobles comillas

( Paréntesis inicial

) Paréntesis final

· Producto (carácter situado en la tecla 3)

? Cierra interrogación

¿ Abre interrogación

[ Abre corchete
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] Cierra corchete

{ Abre llaves

} Cierra llaves

_ Subrayado (guión bajo)

> Signo mayor

# Almohadilla

‘ Comilla simple

+ Más o Sumador

ºº Carácter o

ªª Carácter a

, Coma

. Punto final

; Punto y coma

: Dos puntos

¡ Abre exclamación

< Signo menor

€ Euro

¬ Signo de negación

Finalmente, hay un tercer grupo de caracteres especiales funcionales, que son reconocidos por el Sistema

como comandos que ordenan realizar una función concreta. Su empleo equivale a las siguientes funciones:

Caracteres funcionales Denominación Función

* Asterisco Comodín.  Sustituto  de  caracteres  cuando  no  se

conoce la  cadena completa  de caracteres de un

término.

“  ” Dobles comillas Cadena  exacta.  Indican  que  se  desea  localizar

exactamente las cadena incluida entre las comillas.

Tema 19. Buscador, pág. 11 de 14

Manual_de_Archiva_V.5_19_Buscador 257



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

19.5. Informes con los resultados de una búsqueda

En el  módulo  Buscador,  una  vez  realizada  un búsqueda,  simple  o  avanzada,  el  Sistema mostrará  en

pantalla el listado con los resultados de la misma; siempre que haya algún resultado, el botón “Informes”

estará activo. Al pulsarlo, en una pantalla emergente se nos pedirá seleccionar el formato en el que desee

generar el informe, pudiendo elegir entre informe en PDF o en CSV.

– Informe en PDF:  si  seleccionamos esta opción y pulsamos “Aceptar”,  se genera un informe en

formato PDF, que podremos guardar o imprimir. 

– Informe en CSV: seleccionando esta opción, y pulsando “Aceptar”, se generará un informe con los

resultados de búsqueda en formato texto plano, con los datos delimitados por un carácter especial,

que determinará las columnas en la hoja de cálculo. 

Guardar y abrir fichero CSV 

Tras “Aceptar” que el informe se genere en un fichero CSV,  dependiendo del navegador que se utilice,

nuestro equipo informático nos ofrecerá varias opciones para la descarga del archivo: Abrir o Guardar el

fichero.
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Una vez guardado el fichero CSV en nuestro equipo, podremos abrirlo, con  OpenOffice.org Calc  (o un

software equivalente). Se mostrará una pantalla intermedia donde debemos determinar las propiedades de

la importación: comprobaremos que la opción marcada en “Juego de caracteres” sea  Europa occidental

(ISO), y que el Separador sea  Coma (,), de este modo evitaremos caracteres no legibles en el informe. A

continuación pulsaremos el botón “Aceptar”. 

La hoja de cálculo resultante en OpenOffice.Calc mostrará los datos articulados en tres bloques: Criterios

de la búsqueda, Resumen de la búsqueda y Resultados de la búsqueda, y tendrá un aspecto similar a éste:
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Límitación de resultados en las búsquedas

Cuando los resultados de una búsqueda superen la cifra de 1.000, el sistema nos muestra en pantalla los

1.000 primeros resultados. Para salvar esta limitación se ha articulado la opción de generar un Informe en

CSV, que sí contendrá todos los resultados de la búsqueda (siempre que no excedan de 25.000 resultados).

En estos casos, al pulsar el botón “Informes” sólo se podrá activar la opción "Informe en CSV".
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Tema 20. Descripción

20.1. Introducción 

Este módulo es accesible tanto para usuarios con rol Administrador, como con rol Archivero o de Oficina. En

él se realiza la descripción de los documentos, sean Unidades de Instalación o Unidades Documentales

(Simples  y  Compuestas).  El  Sistema  reutiliza  toda  la  inforamación  que  disponde  de  un  documento  o

agrupación para nutrir su descripción archivística, así la información que consta en la Relación de Entrega

implica la primera carga de datos en la respectiva ficha descriptiva. A partir de ahí, se puede modificar y

ampliar la descripción de los documentos que se encuentran en el Banco de Documentos. Igualmente se

pueden, así como,  crear descripciones nuevas, mediante el uso del botón Nuevo en Banco de Documentos.

Las opciones que nos ofrece el Módulo Descripción de @rchivA son las siguientes:

• Búsquedas simples y avanzadas (veáse funcionamiento del módulo Buscador).

• Banco de documentos (véase su funcionamiento en epígrafe más adelante).

• Tratamiento y mantenimiento de las unidades documentales ingresadas, ampliando su descripción y

creando niveles inferiores  (también véase su funcionamiento en epígrafe más adelante).

20.2. La descripción archivística normalizada en @rchivA

El sistema @rchivA está adaptado a la Norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD(G)  1  .  

De este modo, cuando procedamos a la descripción de documentos veremos que se puede completar ésta

rellenando los campos de la ISAG(G), bien desde la opción nuevo, o bien, una vez creado el registro, en

modificar. En ambos casos estos campos  se articulan en @rchivA en siete páginas, que se corresponden

con las siete áreas de información previstas en la citada Norma. A estas páginas se accede mediante el

botón "Siguiente" situado en el menú de la parte inferior, o bien seleccionando la página en la barra superior.

1 https://www.ica.org/sites/default/files/isad%20g%20SP.pdf  . Consulta realizada el 17/02/2021
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Estas áreas y sus elementos son los siguientes: 

Área de Identificación (página 1)

• Código de referencia:  

La información de este campo incorpora o agrega textualmente la  información existente en ese

mismo campo en  el  nivel  inmediatamente  superior.  Para  ello,  debe  estar  cumplimentado  en  la

descripción ISAD(G) de cada nivel. Por ejemplo, el código de una unidad física de descripción se

forma mediante la unión de los siguientes datos, separados por una barra (/): Código del Archivo +

Código del Cuadro de Clasificación + Signatura. Ejemplo: 

El Código del Cuadro de Clasificación lo toma directamente de la posición que ocupa el elemento
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que estamos describiendo dentro  de la  estructura de clasificación.  Éste  se forma añadiendo al

código del nivel superior un valor propio del nivel en el que nos encontramos.

En el caso de unidades de instalación y unidades documentales, aparecerá también su Signatura.

Así  mismo,  la información relativa a Signatura Complementaria  (en caso de existir)  también se

incorpora al final del Código de Referencia, su modificación se realiza desde las propias Relaciones

de Entrega, o en el módulo de Descripción/Banco Documentos/opción Modificar. En el ejemplo, el

documento elegido tiene como signatura complementaria el valor "4":

• Título:  

La información del título para los niveles intelectuales de descripción (desde el nivel Archivo hasta el

nivel subserie),  se obtendrá  de la información que  de estos niveles aparezca en el Cuadro de

Clasificación  del  Archivo.  Esta  información en la  descripción ISAD(G)  puede ser  modificada en

aquellos  casos  que  se  considere  necesario  a  través  del  mismo  módulo  Gestión  Cuadro  de

Clasificación, opción Modificar.

Para las unidades documentales con clave o nº de expediente, este dato también formará parte de

la denominación de la unidad documental; se volcará en este campo de la ISAD(G) delante del título

del documento o expediente. Véase ejemplo de un expediente (UDC) con clave "11":
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Vemos a continuación cómo se visualiza esta información en la descripción ISAD(G).

• Fechas inicial y final:  

La información relativa a fechas de los niveles superiores se actualiza, asumiendo las fechas que se

vayan introduciendo en los niveles inferiores, de manera que adopta la más baja y la más alta en

términos cronológicos.

Desde el registro descriptivo que se genera al dar de alta la unidad documental en el Sistema, las

fechas se van actualizando en cadena en dirección ascendente desde el propio documento hacia la

serie, de aquí al Productor y, desde éste, a los niveles de clasificación que están por encima de él

(sección, fondo y archivo, etc.).
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• Fecha atribuida:  

En este campo de texto es posible ofrecer una datación de unidades que no cuentan con una fecha

determinada. 

• Nivel de descripción:  

En el Sistema @rchivA, la ficha ISAD(G) de los niveles que tienen atributo “Nivel de Clasificación”

se cumplimenta desde el módulo Gestión del Cuadro de Clasificación. Para los niveles que sólo

tienen  atributo  “Nivel  de  Descripción”,  (Unidad  de Instalación,  Unidad documental  compuesta  y

Unidad documental simple) se hace desde dos lugares:

• Gestión de Documentos o Gestión de Ingresos (donde se habrá seleccionado previamente

el nivel de descripción en la cabecera de la Relación de Entrega). Desde ahí, se incorpora a

todos los registros que integran la RE. Este dato no se puede modificar.

• Descripción: donde el Sistema permite indicar el nivel de descripción al generar registros

descriptivos  de  documentos  sin  ingreso,  desde  la  opción  "Nuevo"  de  este  módulo

Descripción. Véase imagen:

• Volumen y soporte de   la unidad de descripción:  

El dato relativo a volumen en los niveles de clasificación que se mantiene desde el módulo Gestión

Cuadro Clasificación se actualiza con los datos que se vayan introduciendo en los niveles inferiores,

igual que ocurre con las fechas.
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Área de Contexto (página 2)

• Nombre del productor (es):  

El elemento Nombre del Productor, a partir del nivel Fondo y hacia abajo, incorpora textualmente,

entre llaves { }, la información existente en ese mismo campo, en el nivel inmediatamente superior.

Resultado del trabajo técnico archivístico esta información puede ser modificada sustituyendo el

Productor por otro  seleccionado bien del Registro de Productores o bien del Organigrama.

 

Esto  deriva de que la información sobre el Productor que pueda incorporarse en la cabecera de la

Relación de Entrega de los ingresos (fuente de información inicial para la descripción archivística),

no determina, necesariamente, el Productor específico de cada uno de los documentos contenidos

en la Relación de Entrega. Por el contrario, una vez confirmada la clasificación de los documentos,

el  Productor  de cada documento sí  asumirá  la  información existente  el  campo Productor  de la

ISAD(G) de la Serie en la que se encuentre clasificado. 

Así,  el  campo Productor  de cada uno de los documentos cuenta con información heredada del

Productor de la serie en la que está clasificado el documento, y también dispone de un campo

editable, en el que podemos incorporar información específica del productor del propio documento.  

Para editar la información heredada, deberemos acceder al módulo Cuadro de Clasificación del

Archivo y modificarla en la ISAD(G) del nivel correspondiente. 

Si  queremos  editar  la  información  propia  del  documento,  debemos  acceder  a  este  módulo

Descripción, si el documento está ingresado, o bien, a la ISAD(G) a través de Gestión de Ingresos >

Modificar > ISAD(G) si el ingreso del documento se está aún tramitando. Cuando realicemos una

transferencia de documentos a otro archivo, con independencia del Tipo de salida seleccionado, los

documentos se enviarán con toda la información de la ISAD(G) que les sea propia. 

De este modo, la información del campo productor será también “transferida”, pasando a partir de

ese momento a formar parte de un listado de productores anteriores, que podrá editarse por parte

del Archivo que reciba los documentos. El sistema permite almacenar hasta tres registros en el

listado de Productores Anteriores. Así, el archivo receptor de los documentos podrá editar dicha

información, modificándola o eliminándola.
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• Historia institucional/Reseña biográfica:  

Es un campo de texto libre,  donde se pueden consignar los datos para situar la documentación en

su contexto y hacerla más comprensible.

• Historia archivística:  

Es un campo de tipo texto libre, donde indicar la historia de la unidad de descripción que pueda ser

significativa.

En el caso de documentos recibidos por ingreso desde otro archivo, forma parte de su  Historia  

archivística la información de origen sobre la forma de ingreso en el Archivo remisor. Por su parte, la

información sobre el propio  ingreso en el Archivo receptor aparece recogida en el campo Forma de 

ingreso. 

• Forma de Ingreso  

Irá  incorporando ordenadamente  la  información  procedente  de  los  campos "Tipo  de  Ingreso"  y

“Fecha de Registro de Ingreso” que forman parte de la cabecera de la Relación de Entrega en la

que estos documentos se remiten. Se visualizará del siguiente modo:

Así, cuando registramos un nuevo ingreso, la información sobre el Tipo, el Nº de Registro y la Fecha

del  registro,  se  cargan  automáticamente  en  el  campo  Forma  de  Ingreso de  cada  uno  de  los

documentos que componen la Relación de Entrega. 

Esta información se puede editar desde este módulo de Descripción. 

Área de Contenido y estructura (página 3)

• Alcance y Contenido:  

En el caso de los niveles de clasificación, este campo muestra la denominación de los niveles que

jerárquicamente  dependen  de  él.  Esta  información  se  toma  del  Cuadro  de  Clasificación.  Por

ejemplo: ISAD(G) de la Sección “Secretaría General Técnica”: en Alcance y Contenido muestra las
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subsecciones que de ella dependen:

Para una Unidad Documental Compuesta, en la que se haya descendido a describir cada una de las

Unidades Documentales Simples que la componen mediante el uso de la opción “Nivel inferior”,

estas descripciones se incorporan al campo Alcance y Contenido de la descripción de la unidad

compuesta de la que dependen. Aparecerán listadas y precedidas del literal “Contiene”. Los datos

que se recogen son Título y Fechas Inicial y Final.

Además, se listarán todas las partes del expediente remitidas en ingresos posteriores, precedidos

del literal “Documentos que contiene la Unidad Documental”. Se irán incorporando en distintos ítems

la información de los campos “Parte que se remite del expediente” y Fechas Inicial y Final. 

En Alcance y Contenido se vuelca también, en su caso, la información que se haya introducido en el

campo "Terceros" de la Relación de Entrega.

• Valoración, selección y eliminación:  

Se muestra ya cargada, y se muestra entre llaves { }, la información existente en el mismo campo,

en el nivel inmediatamente superior.

• Nuevos ingresos  

Es un campo de tipo texto libre.
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• Organización  

Se trata de un campo de tipo texto libre.

Área de Condiciones de acceso y uso (página 4)

• Condiciones de acceso  

Aparece entre llaves { }, la información existente en el mismo campo, en el nivel inmediatamente

superior.

• Condiciones de reproducción  :

Aparece entre llaves { } la información que hay en el mismo campo, en el nivel superior.

• Lengua/escritura de los documentos  :

Vemos entre llaves { } la información existente en ese campo, en el nivel inmediatamente superior.

• Características físicas y requisitos técnicos  :

Igualmente aparece entre llaves { }, la información existente en el nivel inmediatamente superior.

• Instrumentos de descripción  :

Es un campo de  tipo texto libre.

En todos ellos se puede añadir / modificar información.

Área de Documentación asociada (página 5)

• Existencia y localización de originales  :

Se trata de un campo de tipo texto libre.

• Existencia y localización de copias  :

Es un campo de tipo texto libre.

• Unidades de descripción relacionadas  

Se trata de un campo de tipo texto libre.

• Nota de publicaciones  

Es un campo de tipo texto libre.

Área de Notas (página 6)
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• Notas:  

Se trata de un campo de tipo texto libre.

Área de Control de descripción (página 7)

• Nota del archivero:  

Es un campo de  tipo texto libre.

• Reglas o normas:  

Se trata de un campo de tipo texto libre.

• Fecha(s) de la(s) descripción(es):  

Es un campo de tipo texto libre.

20.3. Descripción multinivel y jerarquía de la información 

La descripción multinivel y la jerarquía de la información son principios que rigen la Norma de Descripción

Archivística  ISAD(G)  y  los  estándares  y  recomendaciones  NEDA (normas  españolas  de  descripción

archivística). Su empleo en el Sistema @rchivA está destinado a hacer posible la gestión de la información

descriptiva  que  se  incorpora  a  los  registros,  según la  jerarquía  de la  entidad  documentos  de  archivo,

establecida en el Cuadro de Clasificación. En este sentido, el Sistema alberga, por debajo de los niveles

intelectuales de la clasificación (agrupaciones documentales), tres niveles físicos de descripción:

• Unidad de Instalación

• Unidad Documental Compuesta

• Unidad Documental Simple

Mediante la Configuración de Plantillas se establece la jerarquía que existirá entre los distintos niveles del

Cuadro de Clasificación. Para vincular la información entre los distintos niveles, el Sistema está adaptado a

los principios de la descripción multinivel y del modelo entidad-relación de la NEDA. Así, la información

descriptiva  se  hereda  entre  niveles  relacionados,  siguiendo  las  cuatro  reglas  de  descripción  multinivel

incorporadas en la ISAD(G):

• Descripción de lo general a lo particular.

• Información pertinente para cada nivel de descripción.

• Vinculación de las descripciones, teniendo en cuenta la posición que ocupa la unidad de descripción

dentro  de la  jerarquía,  y  su vinculación con la  unidad de descripción del  nivel  inmediatamente
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superior.

• No repetición de la información.

Las  relaciones  disponibles  en  el  Sistema  @rchivA son  herencia  de  información  y  vinculación  de  la

descripción.

Herencia de información

Es la capacidad de un campo de adquirir  datos de manera automática de otro campo relacionado. Por

ejemplo,  los campos de tipo numérico (Fechas y Volumen);  en estos campos los datos de los niveles

superiores se actualizan con los datos que se van introduciendo en los niveles inferiores. En otros campos

se hereda la información existente en los niveles superiores y se visualiza entre llaves { }. Esta información

heredada no será modificable  desde los  niveles  inferiores,  aunque sí  ampliable,  a  fin  de incorporar  la

información pertinente al nivel que se está describiendo.

Vínculos de descripción y visualización del contexto

Son las relaciones existentes entre registros;  permiten conectarlos y navegar jerárquicamente -tanto en

sentido ascendente como descendente- por los distintos niveles de descripción. Aportan la información de

contexto del nivel en el que nos encontramos.
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20.4. La codificación de descripción: ISAD(G) y EAD

Como ya se ha indicado, en el Sistema @rchivA la descripción archivística se realiza de acuerdo con la

Norma Internacional de Descripción Archivística ISAD(G); además, las descripciones están adaptadas al

estándar  EAD  (Encoded  Archival  Description),  utilizado  para  codificar  las  descripciones  archivísticas

mediante un formato normalizado de marcado, del tipo XML (Extensible Markup Language),  que propicia el

intercambio y la difusión de la información en la Red. 

Esta  funcionalidad permite codificar, de forma automática, la información descriptiva incorporada en los

distintos elementos previstos en la descripción ISAD(G). Para acceder a ella se dispone de dos  botones

situados a pie de página del formulario de descripción: 

Botón EAD

El  botón  "EAD"  permite  generar  un  fichero  XML con  la  descripción  archivística  tanto  de  los  niveles

intelectuales (Cuadro de clasificación) como de los niveles físicos de descripción (Unidades Documentales).

Para ello, estarán disponibles en todos aquellos módulos donde se pueda ver la descripción ISAD(G). 

Cabecera EAD

En este lugar se articula la información sobre la propia descripción (creación, revisión, publicación, etc.). Sus

campos  obligatorios  se  cumplimentan  de  manera  automática,  pero  también  ofrece  la  posibilidad  de

incorporar información adicional a la obligatoria. 

Se accede a ella desde el módulo Descripción, opción Modificar/ cabecera EAD, y tambien desde el módulo

Cuadro de Clasificación del Archivo, opción Modificar ISAD(G).

Por  otra  parte,  hay  que  señalar  que  al  consultar  la  cabecera  EAD de  la  ISAD(G)  de  un  documento,

únicamente nos mostrará en el "Historial de revisiones" el mensaje de creación y la indicación de fecha y

autor de última modificacion de la ISAD(G) o EAD.
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20.5. Crear la descripción de un documento, opción Nuevo

En el módulo Descripción disponemos de dos opciones: Nuevo y Banco de Documentos.

Al marcar la opción "Nuevo" la aplicación nos lleva al formulario de descripción en formato ISAD(G). Para

poder desplazarnos de una pestaña a otra hay dos opciones: pulsar los números que indican las páginas del

formulario (1 al 7) o mediante el botón "Siguiente" situado en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

Es importante saber que las descripciones dadas de alta de este modo, no estarán asociadas a ningún

documento  ingresado,  y  se  incorporarán  al  Banco  de  Documentos  de  @rchivA,  como  documentos  en

estado Sin ingreso, no pudiéndose operar con ellos.

La pantalla principal de descripción contiene los siguientes campos:

• Productor (*)

• Serie Documental (*)
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• Signatura Complementaria

• Código de Referencia

• Título: Clave y Denominación (*)

• Fecha Inicial

• Fecha Final

• Fecha Atribuida

• Nivel de Descripción

• Volumen y Soporte de la Unidad de Descripción

• Puntos de acceso, que pueden ser onomástico o materia

• Publicación a Web, donde se indica si  los documentos son o no publicados y publicables.

Los campos Productor, Serie y Titulo, son obligatorios por lo que van marcados con asterisco. El campo

Productor se puede obtener  bien del Registro de Productores o bien del Organigrama del Archivo, pulsando

el icono correspondiente que aparece a la derecha. Las series se obtienen igualmente pulsando el icono de

la derecha y eligiendo la serie deseada del Registro de series. En el  campo Titulo es donde debemos

describir  la  unidad  documental.  La  pantalla  contiene  el  subcampo  Clave,  destinado  a  introducir  la

información de la clave principal del expediente, que nos permita identificarlo unívocamente. En la Relación

de Entrega la información de la clave antecederá a la descripción del propio expediente.

Al crear el documento tenemos la opción de elegir el Nivel de Descripción del mismo. @rchivA permite

escoger uno de estos tres niveles: Unidad de Instalación,  Unidad Documental Compuesta y Unidad de

Documental  Simple.  Si  no  marcamos  ninguno  el  documento  tomará  por  defecto  el  nivel  de  Unidad

Documental Compuesta. Cuando terminemos de rellenar los campos de los distintos apartados, pulsaremos

Guardar. 

Signatura complementaria

En ocasiones se precisa dotar de una signatura propia a cada unidad documental. Para ello se dispone de

este campo, tipo texto, con una extensión máxima de diez caracteres, que se habilita al crear o modificar

documentos del tipo UDC y UDS. (Ver todas las características de esta funcionalidad en el tema dedicado al

módulo Gestión de Ingresos).

20.6. Banco de documentos

El Banco de Documentos es el lugar donde se encuentran todos los documentos de nuestro archivo, con

independencia del estado de custodia en que se encuentren: Sin ingreso, Borrador, Provisional, Ingresado,

Transferido, Eliminado, Traspasado o Baja. 
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Al entrar  en el  "Banco de Documentos" encontramos el  formulario de Búsqueda Avanzada del módulo

Descripción.  Este  buscador tiene el  mismo funcionamiento que el  Buscador general  de la  aplicación y

permite recuperar la información relativa a unidades documentales y de instalación, con objeto de acceder

posteriormente a sus descripciones para completarlas, modificarlas o signaturar las unidades. 

En  este  módulo  sólo  podemos  recuperar  descripciones  de  documentos,  expedientes  y  unidades  de

instalación,  nunca  de  niveles  de  clasificación. Para  esto  último  debemos  recurrir  al  genérico  módulo

Buscador.

Tras realizar  una búsqueda en este módulo Descripción,  opción Banco de Documentos,  la  pantalla de

resultados se muestra del siguiente modo:
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El  Banco  de  Documentos  ofrece  diversas  opciones:  crear,  signaturar  y  posteriormente  asociar  a  una

Relación de Entrega documentos sin ingreso,  y recuperar descripciones, con la posibilidad de ampliar la

descripción  de  la  documentación  ya  ingresada,  también  permite  la  reclasificación  de  documentos  ya

ingresados. 

Se  tiene  en  cuenta  la  jerarquía  de  los  niveles  de  descripción  fisicos:  Unidad  de  Instalación,  Unidad

Documental  Compuesta  y  Unidad  Documental  Simple. Es  imprescindible  tener  en  cuenta  el  Nivel  de

descripción utilizado al dar de alta los nuevos registros descriptivos, para posteriormente poder localizarlos y

utilizarlos.

En  el  listado  de  documentos  que  aparece  en  el  módulo  Descripción,  tras  hacer  una  búsqueda  de

documentos en estado Ingresado, si se marca uno o varios documentos, se activarán los botones Modificar

o Signaturar, siempre que el usuario logado tenga permiso para ello.

20.7. Modificar Signatura y Descripción 

Estas funcionalidades permiten profundizar en el tratamiento técnico de los documentos y sus agrupaciones.

Signaturar individualmente

Es posible  modificar la signatura de documentos en estado Ingresado, independientemente del estado de

Servicio del documento, siempre que los documentos no sean “Nivel Inferior”.  En la siguiente imagen se
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muestra el formulario Modificar de un documento en estado Ingresado, en el se aprecia que está activa las

opción de modificar la signatura.

Es importante saber que los usuarios con rol de Oficina, cuyo ámbito es una unidad administrativa, no tienen

permisos para modificar las signaturas de los documentos en estado Ingresado.

El funcionamiento de la gestión de espacios y signaturas para los documentos en estado Ingresado es el

siguiente: si vamos a signaturar un documento en un topográfico y signatura libres, se libera la signatura y el

topográfico que ocupaba (ver tema 07 Gestión de signaturas), siempre que no existan otros documentos

que lo ocupen. Para signaturar se visualizan tanto las unidades de instalación libres, como las parcialmente

ocupadas.

Por  su  parte,  para  signaturar  un  documento  en  estado  de  custodia Sin  ingreso,  pulsamos  el  botón

Signaturar, accediendo a la siguiente pantalla:
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El desplegable "Unidades" se refiere al número de unidades documentales que queremos signaturar, en

este caso será 1, pues estamos signaturando individualizadamente.  A continuación elegimos el depósito

donde vamos a instalar el documento y el número de espacio que necesitamos (en nuestro caso, también

1), y pulsamos “Buscar. Se nos ofrece la primera caja disponible así como un desplegable (a la derecha)

con todas las signaturas libres del depósito. Tras elegir la que nos interese pulsamos “Aceptar”, quedando

signaturada la unidad documental.

Signaturar en bloque

Un usuario logado en el Sistema, siempre que tenga los permisos para ello, podrá signaturar en bloque,

mediante una sola acción un conjunto de documentos, siempre que pertenezcan a la misma unidad de

instalación. Para poder hacerlo, han de cumplirse dos condiciones:

• Todos los documentos seleccionados deben compartir el mismo estado de custodia, Sin Ingreso, o

Ingresado; si no se cumple esta condición, aparecerá un mensaje indicándolo:

• No es posible signaturar documentos ingresados que sean Nivel Inferior, es decir “hijos” de otros

documentos, puesto que su signatura depende de la de su “padre”.  Al intentarlo aparecerá un

mensaje de error indicándolo: 

Al pinchar sobre el mensaje se mostrará la relación con aquellos documentos que son Nivel Inferior:
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Modificar la descripción de un documento: Modificar individualmente

Cuando, desde el módulo Descripción, se busca y se selecciona un documento en estado Ingresado será

posible  activar  el  botón  “Modificar”,  siempre  que  el  usuario  tenga  permisos  para  esta  opción  (así  los

usuarios con un rol de Oficina, no tendrán activado el botón “Modificar”). 

La acción de modificar se realiza mediante la siguiente pantalla, en la que se podrán cumplimentar todos los

campos modificables de la ISAD(G), así como los de la cabecera EAD.

En la parte superior aparece el campo “Productor”, que informa del contexto en el que está clasificado el

documento  seleccionado.  Este  campo  es  de  carácter  obligatorio,  ya  que  los  documentos  en  estado

Ingresado tienen que estar necesariamente clasificados. 

También  se puede modificar la “Serie documental” seleccionando para ello cualquier otra de las existentes

en el nivel del Productor que tenemos seleccionado. Este campo Serie es igualmente obligatorio para los

documentos en estado Ingresado.

Al modificar la Serie Documental, el sistema, internamente, recalcula las fechas extremas y el volumen de

los elementos del Cuadro de Clasificación que se han visto afectados por la modificación.

No será posible modificar los campos Productor y Serie Documental a documentos que, pese a estar en

estado  Ingresado, estén asociados a una salida en estado  Borrador, por formar parte de la Relación de

Entrega de una salida. 
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Tampoco se permite modificar el Productor, ni consecuentemente la Serie Documental, para documentos

que  estando  en  estado  Ingresado,  presenten  un  estado  de  servicio:  Prestado,  En  Consulta o  Salida

Temporal, porque se produciría una incoherencia de los datos. La modificación habrá de hacerse una vez

finalice el servicio o la salida temporal.

Si se modifican las Fechas Inicio y Fin de la ISAD(G), el cambio de las fechas se extenderá hacia arriba, es

decir, repercutirá en las fechas de los niveles superiores del Cuadro de Clasificación.

En cuanto a la “parte heredada” del  Productor de la ISAD(G) (pestaña 2 de la ficha, correspondiente a

Contexto), se visualizará el último ítem activo; es decir, por defecto se cargará el último ítem activo del

documento seleccionado. 

En caso de que se modifique la Serie Documental y se hayan guardado los cambios previamente, si se

consulta el Productor de la ISAD(G) (pestaña 2 citada) éste aparecerá actualizado. Pero si se ha modificado

la Serie, y no se han guardado los cambios previamente, en la “parte heredada” del Productor se visualizara

el último ítem activo del documento. También se visualizarán los productores anteriores.

Modificar la descripción de varios documentos a la vez: Modificar en bloque

Es posible desde este  módulo Descripción buscar y seleccionar varios documentos resultantes de una

búsqueda, en estado Ingresado, o bien en estado Sin Ingreso, y actuar en conjunto sobre ellos, cambiando

algunas de sus características.

Esta  operación,  como la  de  modificar  individualmente,  solo  la  podrá  realizar  los  usuarios  con  el  perfil

adecuado, no estando disponible para los roles de Oficina la opción de modificar documentos ingresados. 

Todos los documentos seleccionados para actuar  en bloque deben estar en el  mismo estado, en caso

contrario el sistema lanzará un mensaje indicando:  “Todos los documentos deben tener el mismo estado.

Deben estar todos en estado Sin Ingreso o bien en estado Ingresado”.  

Una vez obtenidos los resultados de una búsqueda, marcaremos y seleccionaremos los documentos que

nos interesa modificar,  y pulsaremos el  botón  “Modificar”,  apareciendo en una  ventana emergente las

opciones de cambio en bloque que hay disponibles:
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El formulario para la introducción de los nuevos datos tendrá únicamente activados los campos que se

hayan marcado para modificar, de modo que los cambios sólo operarán en esos campos.

Veamos detalladamente los elementos que se pueden modificar en bloque:

➢ Cuadro de Clasificación. Si todos los documentos del bloque poseen el mismo nivel del cuadro,

por defecto se cargará en el formulario el contexto inicial. En otro caso, aparecerá el campo vacío.

Se permitirá modificar el Cuadro de Clasificación para todos los documentos del bloque, siempre y

cuando ningún documento de los seleccionados pertenezcan a una salida en estado Borrador. Este

campo será de carácter obligatorio, porque los documentos en estado Ingresado tienen que estar

clasificados. 

➢ Serie Documental: Se permitirá modificar la Serie siempre que el campo Cuadro de Clasificación

se encuentre  cumplimentado,  sea con el  valor  que tenía,  si  todos los documentos cuelgan del

mismo nivel, o con un nuevo valor, si se ha elegido ahora un nuevo nivel. Consecuentemente, para

cada documento del bloque en estado Ingresado, internamente, se calcularán las fechas extremas y

el volumen de los elementos del cuadro que se verán afectados por esa modificación.

Si en el conjunto de documentos que componen el bloque, existe algún documento que pertenece a

una salida en estado Borrador; o bien existe algún documento en estado Ingresado y con un estado

de servicio:  Prestado,  En Consulta o en  Salida Temporal, no se permitirá modificar la Serie para

ningún documento. 
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➢ Fecha Inicial: Si se modifica este campo repercutirá en las fechas de los niveles superiores del

cuadro de cada uno de los documentos que compongan el bloque.

➢ Fecha Final:  Si se modifica este campo repercutirá en las fechas de los niveles superiores del

cuadro de cada uno de los documentos que compongan el bloque.

➢ Nivel de Descripción: será posible modificar el nivel de descripción para todos los documentos que

componen el bloque. Existe una excepción: no se permitirá modificar el nivel de descripción en

bloque si algún documento de los seleccionados es “padre” o “hijo”, puesto que existe una relación

de niveles entre ellos. 

➢ Nombre del Productor: Permite modificar el campo sustituyendo un Productor por otro, para ello,

se puede seleccionar el nuevo bien del Registro de Productores, bien del Organigrama. Este cambio

actualizará la información del campo texto del ítem “activo” de cada documento que compone  el

bloque. 

Ejemplo  de  esto  último,  en  que  se  visualiza  cómo  quedaría  el  campo  Productor  en  la  ficha

ISAD(G),ver ejemplo marcado en color rojo en la siguiente imagen: 

Una vez realizada la operación de modificar en bloque los datos que se haya estimado oportuno, el Sistema

informará de ello con un mensaje: "La operación se ha realizado con éxito".
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20.8. Nivel inferior

En @rchivA existe la posibilidad de describir específicamente cada una de las partes que componen la

unidad documental ya descrita en el Sistema, esta acción se denomina Crear un Nivel Inferior.  Además, se

pueden realizar modificaciones en estos niveles inferiores, así como eliminarlos.

 

Esta creación de niveles inferiores estará condicionada por el tipo de nivel de la unidad de descripción en la

que lo estemos creando, en función al siguiente esquema:

• Una UI puede tener niveles inferiores del tipo UDC y/o UDS

• Una UDC únicamente puede tener como niveles inferiores, documentos con nivel UDS

Esta  funcionalidad  se  gestiona  a  través  del  botón  "Nivel  Inferior",  y  los  documentos  que  cuentan  con

descripciones de este tipo aparecen marcados por un icono en la columna de la izquierda.
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Vemos los Niveles Inferiores de un documento, seleccionando el documento, y seguidamente marcando la

casilla que se encuentra junto a éste. Una vez marcada, pulsaremos el botón "Nivel Inferior": 

Si el documento que hemos seleccionado no contiene ningún Nivel Inferior, aparecerá la tabla sin ninguna

información:

Desde este lugar, además, podemos crear una descripción, modificarla y eliminarla. Pulsamos "Nuevo", y

damos de alta una nueva descripción, desde el  formulario de la ISAD(G) que aparecerá, para crear la

descripción en este formato ampliado. Introducimos la información y pulsamos "Guardar", de este modo

hemos  creado el Nivel Inferior. Paralelamente se actualizará la información de su expediente “padre”.

Así, volviendo a la página de resultados visualizaremos que el documento del nivel superior ("padre") tiene

un Nivel Inferior, hecho que se indica mediante el icono que aparece a la izquierda:

 

Al pulsar sobre el icono una ventana flotante nos muestra los niveles inferiores existentes asociados a esa

descripción:
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El nuevo registro,  dado de alta en el Sistema mediante la opción “Nivel inferior”,  cuenta con su propia

descripción ISAD(G).
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Tema 21. Descriptores

21.1. Introducción

Los descriptores son palabras, o grupos de palabras, escogidas entre un conjunto de términos equivalentes

para  representar  sin  ambigüedad  una información  contenida  en  un  documento  (o  agrupación  de

documentos) y, por tanto, recuperable en las búsquedas que sobre ellos se realicen. 

En  este  módulo  @rchivA permite  gestionar  los  descriptores  que  utilizaremos  en  nuestro  Archivo.  Los

términos que estén incorporados en este módulo podrán ser utilizados en otros módulos del Sistema, por

ejemplo al describir los documentos (módulo Descripción > Banco de Documentos), o los niveles orgánicos

y funcionales que configuran el Cuadro de Clasificación del Archivo (módulo Cuadro de Clasificación de

Archivo).

El módulo está configurado por un listado con todos los términos registrados, con varias columnas en las

que podemos ver algunas de sus características básicas, como Término, Tipo, Nota de alcance y Estado. 

Si deseamos un listado más restringido podemos introducir un patrón de búsqueda en el buscador de texto,

situado en la parte superior izquierda del listado, y buscar. También podemos ordenar el listado, de manera

ascendente o descendente, por los campos Término y Estado. 

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:
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21.2. Crear un descriptor

Para incorporar un nuevo descriptor al listado, pulsamos el botón "Nuevo" y accedemos al formulario del alta

del descriptor. Cumplimentamos los campos previstos en dicha pantalla, teniendo en cuenta que los campos

Término, Tipo y Fecha de creación son campos obligatorios. 

Los "Tipos" de términos previstos en el desplegable son: Materias, Instituciones, Geográficos, Personas,

Familias y Sinónimo.

Pulsamos "Guardar"  para  hacer  efectiva  la  creación  de ese  nuevo descriptor  y  aparecerá un mensaje

indicando que los datos se han guardado correctamente. El nuevo descriptor se incorporará al listado y, en

principio, lo hace con el estado Nombre no validado.
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21.3. Modificar un descriptor

Para modificar las características de un descriptor ya existente, lo seleccionamos en el listado y pulsamos el

botón "Modificar". Aparecerá el formulario con los datos actuales del descriptor, que podrán ser modificados,

teniendo  en  cuenta  que  hay  campos  que  son  obligatorios.  Se  pulsará el  botón  "Guardar"  para  hacer

efectivos los cambios y un mensaje confirmará que los datos se han guardado correctamente. El descriptor

aparecerá en el listado con sus características actualizadas. 

El perfil Administrador sólo podrá modificar descriptores en estado Nombre no validado. 

21.4. Ver un descriptor

Para acceder a la visualización de las características de un descriptor, seleccionamos uno de los registros

del listado y pulsamos el botón "Ver", en una nueva pantalla se muestran las características del término

seleccionado. 

21.5. Eliminar descriptores

Esta opción nos permite eliminar uno o varios descriptores del listado; procederemos a seleccionarlos y

pulsamos el botón "Eliminar", que estará activado. Esta acción requiere confirmación, por lo que aparecerá

un mensaje solicitándola antes de proceder a la eliminación definitiva.  Pulsaremos Aceptar o Cancelar,

teniendo  en  cuenta  que  los  registros  eliminados  no  podrán  recuperarse.   Sólo  es  posible  eliminar

descriptores en estado Nombre no validado, siempre que no estén asociados a documentos o a nodos del

Cuadro de Clasificación.

21.6. Relaciones entre descriptores

@rchivA permite establecer relaciones entre descriptores mediante la opción "Relaciones":
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Para hacer relaciones entre descriptores, seleccionamos uno de ellos y pulsamos el botón "Relaciones",

accediendo a la pantalla en la que se establecen las relaciones disponibles entre el término seleccionado y

otros descriptores ya existentes en el sistema. Para localizar los vocablos que queremos relacionar con el

descriptor seleccionado, podemos utilizar el buscador de texto, o movernos por la ventana de la izquierda

utilizando la barra de desplazamiento vertical.

Los tipos de relaciones que podemos establecer entre téminos son los siguientes: 

CF: Cabeza de Familia

Para establecer relaciones de cabeza de familia, debemos marcar algún descriptor de los que aparecen en

el listado de la izquierda y pulsar el botón CF ►. Se crea una relación de términos microtesauros entre el

descriptor seleccionado inicialmente y el marcado en el listado de la izquierda, que se incorpora al área de

la derecha, en el campo CF. Se puede eliminar la relación pulsando el botón ◄.

Hemos de tener en cuenta que en lo sucesivo, para este descriptor únicamente se podrán crear relaciones

de términos microtesauros y sinónimos. 

TE: Término Específico

Para establecer relaciones de términos específicos, debemos marcar algún descriptor de los que aparecen

en el listado de la izquierda y pulsar el botón TE ►. Se crea una relación de términos específicos entre el

descriptor seleccionado inicialmente y el marcado en el listado de la izquierda, que se incorpora al área de

la derecha, en el campo TE. Se puede eliminar la relación pulsando el botón ◄.
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TG: Término Genérico

Para establecer relaciones en términos genéricos, debemos marcar algún descriptor de los que aparecen en

el listado de la izquierda y pulsar el botón TG ►. Se crea una relación de términos específicos entre el

descriptor seleccionado inicialmente y el marcado en el listado de la izquierda, que se incorpora al área de

la derecha, en el campo TG. Se puede eliminar la relación pulsando el botón ◄.

TR: Término Relacionado

Para establecer relaciones en términos relacionados, debemos marcar algún descriptor de los que aparecen

en el listado de la izquierda y pulsar el botón TR ►. Se crea una relación de términos relacionados entre el

descriptor seleccionado inicialmente y el marcado en el listado de la izquierda, que se incorpora al área de

la derecha, en el campo TR. Se puede eliminar la relación pulsando el botón ◄.

SN: Sinónimo

Para establecer relaciones de sinónimos entre descriptores, debemos marcar algún descriptor de los que

aparecen en el listado de la izquierda y pulsar el botón SN ►. Se crea una relación de sinónimos entre el

descriptor seleccionado inicialmente y el marcado en el listado de la izquierda, que se incorpora al área de

la derecha, en el campo SN. Se puede eliminar la relación pulsando el botón ◄.

En esta pantalla también es posible cumplimentar el campo “Nota de alcance” para el término seleccionado. 

Una vez cumplimentados todos los datos pulsamos "Guardar".

21.7. Solicitar la validación de un descriptor

Los descriptores incorporados en cada Archivo aparecen en el listado en estado Nombre no validado, esto

implica  que  su  visibilidad  y  su  posible  utilización  está  restringida  al  Archivo  que  los  ha  creado.  Los

descriptores  que aparecen  en estado  Nombre Aceptado  han sido validados por  un  usuario  con rol  de

Superadministrador, lo que implica que son compartidos por todos los archivos, que pueden hacer uso de

ellos.

Podemos solicitar  la  validación  de  un  descriptor,  para  que  se  valore  si  procede,  y  adquiera  el  estado

Nombre  Aceptado,  para  eso  debemos  seleccionar  un  término  del  listado  y  pulsar  el  botón  "Validar

Descriptor".  El  término quedará en estado  Pendiente aceptar  nombre,  en tanto que un usuario  con los

permisos necesarios para ello, proceda a su validación o, en caso contrario, a su rechazo. Los descriptores

que aparezcan en estado Rechazado podrán ser modificados, teniendo en cuenta los motivos de rechazo,

antes de volver a solicitar su validación.
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Para la creación de descriptores puede ser de ayuda la siguiente normativa: 

- Norma para la elaboración de puntos de acceso normalizados. Instituciones, personas, familias, lugares y

materias en el sistema de descripción archivística de los Archivos Estatales / Ministerio de Cultura. Dirección

General del Libro, Archivos y Bibliotecas. -- Madrid, 2010. (Disponible en http://www.culturaydeporte.gob.es/

dam/jcr:bdf96ed2-b0cb-4ea3-b9e0-cfaf5510af15/norma-puntos-acceso2010.pdf. Consultado el 22 de febrero

de 2021.) 

-  DIRECTRICES para  registros  de autoridad y referencias  [Recurso  electrónico]:  recomendadas por  el

Grupo de Trabajo para un Sistema Internacional de Autoridades, aprobadas por los Comités Permanentes

de la Sección de Catalogación de la IFLA y de la Sección de Tecnología de la Información de la IFLA . (2ª ed.

/ rev. por el Grupo de Trabajo de la IFLA para la Revisión de las GARE). [Madrid]: Ministerio de Cultura,

Secretaría General Técnica, [2004]. (Disponible en http://www.ifla.org/VII/s13/garr/garr-es.pdf . Consultado el

19 de febrero de 2021).

-  DOCUMENTACIÓN: Directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingües: UNE 50-

106-90”. (3ª ed.). Madrid: AENOR, 1999.

- DOCUMENTACIÓN: Métodos para el análisis de documentos, determinación de su contenido y selección

de los términos de indización: UNE 50-121-91”. (3ª ed.). Madrid: AENOR, 1999.

- ENCABEZAMIENTOS de materia, normativa para su redacción. Madrid: Biblioteca Nacional, Ministerio de

Cultura, 1991.

- IDEE: Modelo de nomenclátor de España v1.2 : SGTMNE200507. [Madrid]: Consejo Superior Geográfico,

2006.

- Inventario Toponímico de Asentamientos de la Comunidad de Andalucía (ITACA) / Instituto de Estadística y

Cartografía de Andalucía (IECA).

(Disponible en https://www.ieca.junta-andalucia.es/prodCartografia/toponimia/itaca.htm Consultado el 

22/02/2021)

- MANUAL de descripción multinivel: propuesta de adaptación de las normas internacionales de descripción

archivística. [Recurso electrónico]. (2ª ed. Rev.). Valladolid: Consejería de Cultura y Turismo, 2006

(Disponible  en  https://archivoscastillayleon.jcyl.es/web/es/area-profesional/manual-descripcion-

multinivel.html. Consultado el 19 de febrero de 2021)
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- MANUAL para la normalización nacional de los nombres geográficos  [Recurso electrónico]. New York :

Naciones Unidas, 2007.

 (Disponible en https://unstats.un.org/unsd/publication/seriesm/seriesm_88s.pdf. Consultado el 22 de febrero

de 2021).

-Nomenclátor Geográfico de Andalucía (NGA)[Recurso ellectrónico] /  Instituto de Estadística y Cartografía

de Andalucía (IECA). (Disponible en http://www.ideandalucia.es/nomenclator/ Consultado el 22/02/2021)

- TOPONIMIA: Normas para el MTN25: Conceptos básicos y terminología  [Recurso electrónico]. Madrid:

Centro  Nacional  de  Información  Geográfica,  2005  (Disponible  en

http://www.ign.es/web/resources/docs/IGNCnig/NormasToponimiaparaMTN25.pdf.  Consultado  el  22  de

febrero de 2021).
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Tema 22. Normativa

22.1. Introducción

Este módulo contiene el repertorio de normativa y disposiciones legales de referencia para el Archivo que

estamos gestionando. La normativa que incorpore podrá ser  utilizada en  distintos módulos del  Sistema

@rchivA,  por  ejemplo,  para  asociarla  a  las  series  documentales  (en  el  módulo  Registro  de  Series

Documentales),  o  a  los  niveles  de  clasificación  del  Archivo  (en  el  módulo  Cuadro  de  Clasificación  de

Archivo).

Al acceder al módulo Normativa aparece el  listado con las normas y disposiciones legales que se han

incorporado al  mismo,  de las que podemos ver  algunas de sus características:  Título,  Órgano, Rango,

Fecha de Disposición, Publicado en y Fecha de Publicación. 

Si deseamos un listado más restringido podemos introducir un criterio de búsqueda en el buscador de texto

situado en la parte superior izquierda del listado, y buscar (pulsando lupa). También podemos ordenar el

listado, de manera ascendente o descendente, por los campos cuyo nombre aparece subrayados: Título,

Órgano, Rango y Fecha de Disposición. 

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:

22.2. Incorporar normativa

Para incorporar una nueva normativa al listado debemos pulsar el botón "Nuevo", accedemos al formulario

con los datos que debemos cumplimentar, teniendo en cuenta que los campos Título Disposición y Órgano,

marcados  con  asterisco  (*),  son  campos  obligatorios.  Una  vez  cumplimentados  los  datos,  pulsaremos

"Guardar",  para  hacer  efectiva  la  creación  de  esa  nueva  normativa;  entonces  aparecerá  un  mensaje

indicando que los datos se han guardado correctamente y la nueva referencia se incorporará al listado de

Normativa. 
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Para la cumplimentación del campo "Título Disposición" se debe utilizar el nombre oficial de la disposición

empleado en el Boletín correspondiente en el que haya sido publicada. 

22.3. Modificar normativa

Para modificar alguna de las propiedades de una normativa ya creada, la seleccionamos en el listado y

pulsamos el  botón "Modificar".  En el  formulario  podemos cumplimentar  o modificar los campos que se

considere  oportunos,  teniendo en  cuenta  los  campos de  obligada  cumplimentación.  Al  pulsar  el  botón

"Guardar",  para hacer efectiva la modificación, aparecerá un mensaje informando que los datos se han

guardado correctamente.

22.4. Ver normativa

Esta  opción  permite  acceder  a  la  visualización  del  formulario  completo  de  una  normativa.  Para  ello,

seleccionamos  uno  de  los  registros  del  listado  y  pulsamos  el  botón  "Ver",  en  una  nueva  pantalla  se

muestran todas las características de la normativa seleccionada. 

22.5. Eliminar normativa

La opción permite eliminar normativa ya existente en el listado. Para proceder a ello, seleccionamos una o

varias referencias que deseemos suprimir y pulsamos el botón "Eliminar". 

Esta  acción  requiere  confirmación,  por  tanto,  aparecerá  un  mensaje  solicitándola  antes  de  proceder  a

eliminar  definitivamente  la  normativa  seleccionada.  Habrá  que  pulsar  Aceptar  o  Cancelar,  teniendo  en

cuenta que los registros eliminados no podrán recuperarse.

No se podrá eliminar normativa que esté siendo utilizada, por estar asociada a series documentales, o

vinculadas a algún elemento del Cuadro de Clasificación del Archivo.

Tema 22. Normativa, pág. 2 de 2

Manual_de_Archiva_V.5_22_Normativa 296



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario 

Tema 23. Servicios a Usuarios Internos

23.1. Introducción

El  Sistema  @rchivA permite  la  gestión  de  los  servicios  de  Préstamo,  Consulta  y  Reproducción  de

documentos,  facilitando la solicitud de los servicios por parte de los usuarios internos, así como la gestión

de dichas solicitudes por parte de otros usuarios que tengan permiso para ello. Se consideran usuarios

internos todos los que están adscritos al organismo o institución titular del Archivo, que estén dados de alta

en  el  módulo  Gestión  de  Usuarios  Internos del  Sistema.  @rchivA tiene  implementada  la  tramitación

electrónica para los servicios de Préstamo y Consulta. 

En la pantalla inicial de este módulo figuran los tres tipos de servicios disponibles: Préstamo, Consulta y

Reproducción; para comenzar a trabajar, seleccionamos uno de ellos y pulsamos Aceptar. 

23.2. Préstamo

Los  usuarios del  Sistema  @rchivA  tendrán  disponibles  en  este  módulo  distintas  funcionalidades,

dependiendo de su perfil,  así  los usuarios  adscritos  al  Archivo  (Rol  Archivero  o  Administrador)  podrán

Gestionar los préstamos solicitados, ver los préstamos registrados y dar de alta nuevas solicitudes.  
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Por su parte, los usuarios de Oficina, vinculados a una Unidad Administrativa, encontrarán aquí dos puntos

de acceso: Gestión de Préstamos y Nuevo Préstamo.

Gestión de Préstamos

Esta pantalla contiene la relación de todos los préstamos que están en curso en el Archivo. Para facilitar la

navegación, la información se distribuye en tres pestañas: En Tramitación, En Préstamo y Reclamados.

La pestaña "En Tramitación" muestra los préstamos sobre los que cabe realizar alguna actuación por parte

del  usuario.  La  pestaña  "En  Préstamo"  muestra  los  préstamos  vigentes,  y  por  último  en  la  pestaña

"Reclamados" se visualizan los servicios que han superado el plazo previsto para su devolución.

Los usuarios de oficina, en la primera de las pestañas, a modo de Registro de Préstamos, verán también

sus préstamos en estado Finalizado y Rechazado, pudiendo acceder a su expediente electrónico.

En las distintas columnas, se ofrece información de interés sobre cada préstamo,  número de registro de

préstamo y de solicitud, fecha solicitud, unidad solicitante, estado de tramitación del expediente y estado del

último documento generado, descripción y ubicación del documento solictado (Archivo Central o Intermedio/

Histórico), entre otros datos, siendo esta pantalla será distinta según se acceda como usuarios de oficina, o

como administradores y demás personal técnico del Archivo, ya que éstos podrán ver la información sobre

la unidad solicitante: 

Para oficina:
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Para el Archivo:

Las acciones diponibles en este módulo son las siguientes:

Rol Administrador / Archivero

Rol Oficina

• Solicitudes  : Posibilita dar de alta nuevas solicitudes de préstamo.

• Modificar  :  Permite hacer modificaciones en un servicio  (incorporar  observaciones,  por ejemplo).

Esta acción no está diponible para usuarios de las unidades administrativas. 

• Ver  : proporciona el detalle de los datos del préstamo.

• Informes  : Ofrece la posibilidad de generar el informe Listado de Préstamos, en formato PDF.

• Testigos  : Facilita un documento con los datos básicos del préstamo. Esta acción no está diponible

para usuarios de las unidades administrativas.

• Tramitar  : Permite la gestión del servicio en los diferentes estados de tramitación. Aquí debemos

generar e impulsar (con firma y registro) los documentos eletrónicos que integran el procedimiento.

• Desmarcar todos  : Funcionalidad que permite deseleccionar todos los elementos chequeados.

• Expediente  : Proporciona, al perfil Oficina, tener acceso al expediente electrónico del procedimiento

de  préstamo  administrativo  de  documentos,  una  vez  que  esté  finalizado  (préstamo  en  estado

Devuelto o Rechazado).. 

El listado "Gestión de Préstamos" dispone de las opciones de búsqueda simple y búsqueda avanzada para

facilitar su usabilidad. 
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Solicitudes

Desde este submódulo se crean y se gestionan las solicitudes de préstamo. 

Es posible solicitar documentos custodiados en el Archivo Central (A.C.), así como documentos transferidos

al  Archivo  Intermedio/Histórico  (AI/H).  Los  usuarios  con  rol  de  Oficina  podrán  ver  y  tramitar  todas  las

solicitudes de su mismo ámbito de trabajo, o unidad administrativa, su visibilidad viene deterninada por las

series adscritas a us unidad administrativa en el Organigrama; mientras que los usuarios adscritos a un

Archivo encontrarán todas las solicitudes de préstamos recibidas en el Archivo que gestionan.

El listado se articula en varias columnas que nos informan del número y la fecha de la solicitud, el nombre

gestor o usuario que la ha dado de alta, su unidad administrativa, el estado de tramitación del expediente y

el estado del último documento generado. @rchivA permite la gestión eletrónica de los préstamos, en estos

casos aparecerá un "Sí" en la columna "e-exp" indicando que existe un expediente electrónico. 

Las acciones diponibles son las siguientes:

• Nuevo  : Posibilita dar de alta nuevas solicitudes de préstamo.

• Ver  : Proporciona el detalle de los datos del préstamo.

• Eliminar  : Permite eliminar solicitudes que estén en estado Borrador, sin documentos generados.

• Documentos  :  Muestra  los  documentos  asociados  a  cada  solicitud  de  préstamo  y,  en  algunos

estados, permite añadir o quitar documentos a la solicitud. 

• Informes  : Ofrece la posibilidad de generar el informe Listado de Solicitudes, en formato PDF.

• Tramitar  :  Permite la tramitación de la solicitud.  Aquí debemos generar  y dar curso (con firma y

registro) a los documentos eletrónicos que integran el procedimiento.
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El listado "Solicitudes" dispone de las opciones de búsqueda simple y avanzada para facilitar su usabilidad. 

23.3. Gestión de Préstamos desde Oficinas

Crear una solicitud de préstamo desde oficina

Los usuarios con rol de Oficina podrán crear solicitudes de préstamo a través de dos rutas:

Servicios a Usuarios Internos > Préstamos > Nuevo Préstamo

Servicios a Usuarios Internos > Préstamos > Gestión de Préstamos > Solicitudes > Nuevo

Además de poder dar  de alta  nuevas solicitudes,  también podrán ver  y  tramitar  las demás solicitudes

realizadas por los demás usuarios de su misma unidad administrativa. 

Ambas rutas de acceso  nos llevarán al  formulario  de búsqueda avanzada,  para introducir  los críterios

necesarios y así localizar el documento que vamos a solicitar en préstamo.

Una vez obtenidos los resultados de la búsqueda, se marca el documento deseado y se pulsa el botón

"Seleccionar". Se mostrará una nueva ventana con los datos del solicitante, en la que se puede incorporar

alguna observación, si es necesario y, finalmente, se pulsará "Guardar".

El resultado esperado es que la nueva solicitud de préstamo se ha incorporado al listado Solicitudes, en

estado Borrador/No Generado. Este estado informa que todavía no se ha generado el documento "Solicitud

de préstamo" (ver apartado Tramitar una Solicitud de Préstamo desde Oficina).
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@rchivA permite que en una misma solicitud de préstamo se incorporen varios documentos, para ello existe

la opción de "Añadir" o "Eliminar" documentos. Igualmente podemos modificar el contenido de una Solicitud

de préstamo ya creada antes de tramitarla, añadiendo o eliminando documentos.  Tras marcar la solicitud

de préstamo y pulsar  el  botón "Documentos",  el  usuario  accede  al  detalle  de los documentos que ha

solicitado, y mediante el botón "Añadir", puede incorporar nuevos documentos a la misma petición, antes de

tramitarla. Del mismo modo puede "Eliminar" de la solicitud algún documento incluido por error. 

Cuando  la  solicitud  contiene  un  solo  documento,  si  éste  se  elimina,  se  produce  automáticamente  la

eliminación de la solicitud.

Tramitar una solicitud de préstamo desde oficina

Incorporados los documentos a la solicitud, es el momento de tramitarla; es decir,  de generar y firmar el

documento "Solicitud de Préstamo". 

Para ello marcamos una Solicitud que esté en estado Borrador/No Generado y pulsamos "Tramitar". 
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A continuación la ventana Documentos expediente nos ofrece la opción "Generar Documento", la activamos

y esperamos hasta que se haya generado el documento.

Cuando el documento "Solicitud de Préstamo" se ha incorporado al expediente electrónico, en la columna

"Acciones" vemos las cuatro opciones disponibles para la tramitación electrónica de este documento: Enviar

a Port@firmas,  Descargar,  Incorporar  copia  con firma manuscrita,  o  Descartar.  Optamos por  la  acción

"Enviar a Port@firmas": 

Seleccionamos  como  firmante  al  responsable  de  la  Unidad  Administrativa  (Jefe  de  Servicio,  o  cargo

equivalente), y pulsamos "Aceptar".
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En el listado Solicitudes, la solicitud quedará en estado Borrador/Pendiente de firma. Cuando el firmante ha

firmado el documento "Solicitud de Préstamo" en Port@firmas, la solicitud adquiere el estado Solicitada. En

este momento el  trámite desde la  Oficina ha concluido,  y corresponde al  personal  del  Archivo atender

nuestra solicitud.

Registrar en @ries una solicitud de préstamo con documentos transferidos

En los casos en los que la solicitud de préstamo incluya un documento en estado  Transferido al Archivo

Intermedio o Histórico, la solicitud requiere, tras su firma, el trámite de Registro en @ries. Por eso, este tipo

de solicitudes, una vez firmado, en lugar de adquirir el estado Solicitada, veremos que presentan el estado

Borrador/Firmado. 

Para registrar en Aries la solicitud hemos de pulsar nuevamente el botón "Tramitar": En la columna Acciones

se mostrará un nuevo icono "Registrar", lo accionamos.

La siguiente pantalla nos muestra los Datos de Registro, pulsamos la opción "Aceptar".

La solicitud adquiere el estado Solicitada. En este momento el trámite desde la Oficina ha concluido, y le

corresponde ahora al personal del Archivo Intermedio/Histórico atender a esta solicitud.
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Solicitar prórroga desde oficina

Los usuarios de Oficina, en el módulo "Gestión de Préstamos", pueden encontrar préstamos en estado

Reclamado, porque haya vencido el plazo de préstamo previsto para ellos. Según establece el art. 103 del

reglamento del Sistema Archivístico de Andalucía el préstamo administrativo se efectuará por plazo de tres

meses, que podrá ser ampliado por razón de la naturaleza del procedimiento que lo motivó. Cuando se

necesite  la  ampliación del  plazo de devolución previsto,  se podrá solicitar  la  prórroga del  servicio,  del

siguiente modo:

En la pestaña de "Reclamados" dentro de "Gestión de Préstamos", seleccionamos un préstamo,  en estado

Reclamado y pulsamos la opción "Tramitar".

En  la  patalla  Documentos  expediente estará  activa  la  opción  "Solicitar  prórroga",  la  marcamos  y  el

expediente de préstamo quedará en estado Prórroga solicitada, pendiente de la aceptación por el Archivo.

Esta acción puede ser realizada sobre varios préstamos a vez, siempre que estén en el mismo estado.

23.4. Gestión de Préstamos desde el Archivo

Crear una solicitud de préstamo desde el Archivo
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Los usuarios de @rchivA con rol Archivero o Administrador, también pueden dar de alta nuevas solicitudes

de préstamos.

El botón "Nuevo" nos lleva al formulario de búsqueda avanzada, para introducir los críterios necesarios y

localizar así  el  documento que vamos a solicitar en préstamo.  Una vez obtenidos los resultados de la

búsqueda, se marcan uno o varios documentos, y se pulsa el botón "Seleccionar". 

Accedemos a la pantalla en la que hay que consignar el Gestor de la Solicitud y la Unidad Solicitante,

ambos datos son obligatorios.

El Sistema, por defecto, rellenará el campo "gestor de la solicitud" con el nombre de la persona del Archivo

que está haciendo el préstamo, si seguimos con el trámite el sistema dará el siguiente error:

Ya que el Archivero no puede hacer préstamos en su nombre, para ello habrá que cambiar la información de

este  campo capturando el  dato  del  registro  de  Usuarios  Internos  de nuestro  archivo,  al  que podemos

acceder mediante el icono situado a la derecha; el listado dispone de la opción de búsqueda simple. 
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Una vez localizado el usuario, hacemos click en "Aceptar". El campo "Unidad Solicitante" se cumplimenta

con los datos del usuario, si éste sólo tuviera un ámbito, o bien se selecciona del combo desplegable. El

campo "Responsable unidad", aunque no es obligatorio, sí es muy útil, pues nos informa de la persona que

deberá firmar la solicitud de préstamo, que generalmente es el responsable de la Unidad Administrativa.

Podemos incorporar alguna observación, si es necesario, y finalmente, pulsaremos el botón "Guardar". La

nueva solicitud de préstamo se ha incorporado al listado "Solicitudes" en estado Borrador/No Generado. 

@rchivA permite  que  a  una  misma  solicitud  de  préstamo  se  incorporen  varios  documentos.  Para  ello

contamos con la funcionalidad "Añadir" o "Eliminar" documentos a una solicitud, disponible dentro de la

opción "Documentos". Cada documento solicitado dará lugar a un servicio de préstamo específico.

Si la solicitud contiene un solo documento, y este se elimina, como resultado se elimina también la solicitud.
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Tramitar una solicitud de préstamo desde el Archivo

En el listado "Solicitudes" marcamos una solicitud que esté en estado Borrador/No Generado y pulsamos el

botón "Tramitar" para avanzar en el trámite del servicio.

La ventana "Documentos expediente" nos ofrecerá la opción "Generar Documento":

Hacemos click en "Generar Documento" y el sistema muestra dos opciones para el documento "Solicitud de

préstamo" que vamos a generar: 

• Solicitud con firma  : El documento irá firmado por el titular de la Unidad Administrativa solicitante:

Tras generarlo, la solicitud quedará en estado Borrador/Generado.

• Solicitud sin firma  : El documento "Solicitud de préstamo" no llevará firma. Tras generarlo, la solictud

pasará directamente a estado Solicitada. 

Está segunda opción solo se usará cuando la solicitud la tramita el administrador del archivo a

nombre de un usuario de oficina. El recibí del préstamo lo debera firmar el responsable de la Unidad

Administrativa. 

Veamos cómo Tramitar una solicitud con firma: elegimos esa opción, y pulsamos "Aceptar". Esperamos

hasta que se haya generado el documento.

Con  el  documento  "Solicitud  de  Préstamo"  generado  e  incorporado  al  expediente  electrónico,  en  la

columna  "Acciones",  situada  a  la  derecha,  encontramos  la  opciones  disponibles  para  la  tramitación
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eletrónica  del  documento;  estas  son:  Enviar  a  Port@firmas,  Descargar,  Incorporar  copia  con  firma

manuscrita, o Descartar. Optamos por la acción "Enviar a Port@firmas": 

Seleccionamos como firmante  al  responsable  de la  Unidad  Administrativa  (Jefe/a  de Servicio,  o  cargo

equivalente),  y  pulsamos  "Aceptar".  En  el  listado  Solicitudes,  la  solicitud  queda  en  estado

Borrador/Pendiente de firma. Una vez que el firmante haya firmado en Port@firmas el documento "Solicitud

de Préstamo", la solicitud adquirirá el estado Solicitada. 

Crear una solicitud de préstamo de documentos transferidos

Las solicitudes de préstamo de documentos tranferidos deben tramitarse desde la Unidad Administrativa

productora, por parte de un usuario de Oficina adscrito a ella. El procedimiento es el mismo que se sigue

para  los  documentos  del  Archivo  Central,  con  la  siguiente  peculiaridad:  tras  la  firma  del  documento

"Solicitud de préstamo", estando la solicitud en estado Borrador/Firmado, se precisa el trámite adicional de

Registro en @ries. Para hacerlo la seleccionamos y pulsamos el botón "Tramitar", y veremos que en la

columna Acciones aparece un nuevo icono: "Registrar", lo accionamos.

La siguiente pantalla nos muestra los Datos de Registro, pulsamos la opción "Aceptar".
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La  solicitud  adquiere  el  estado  Solicitada.  En  este  momento  nuestra  intervención  ha  concluido,

correspondiéndole al personal del Archivo Intermedio/Histórico atender nuestra solicitud.  El Archivero no

puede solicitar un préstamo de documentos transferidos al Archivo Intermedio o Histórico a su nombre, si lo

intenta, el sistema mostrará el mismo mensaje informativo que en el caso anterior:

Tampoco podrá solicitarlo a nombre de un usuario de oficina, como en el caso anterior,  seleccionando del

combo del Registro de Productores al usuario de oficina que quiere solicitar el préstamo,  porque el sistema

no le permite solicitar documentos que no están en su Archivo a nombre de terceros, y le va a dar el

siguiente error:

Si existe esta necesidad para el personal del Archivo Central, éste deberá emular el perfil de Oficina, de la

Unidad Administrativa correspondiente, y dar de alta la solicitud de préstamo de un documento transferido,

como si fuera un usuario más de esa unidad. De este modo los demás usuarios de ese servicio podrán ver

el préstamo y en qué estado se encuentra.

Aceptar la solicitud de un préstamo

En "Gestión de Préstamos", los archiveros deben tramitar los préstamos que estén en estado Solicitado.
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Seleccionamos el préstamo en estado Solicitado y pulsamos el botón "Tramitar". En la pantalla Documento

expediente, encontramos activas las opciones "Aceptar" y "Rechazar", pulsamos "Aceptar".

Incorporamos la fecha de devolución prevista, o el periodo de préstamo por defecto (3 meses), y marcamos

"Aceptar".

En el listado de Gestión de Préstamos, el préstamo adquiere el estado En Aceptación/No Generado. Pues

debemos  generar  el  siguiente  documento  que  conforma  el  expediente  de  préstamo  administrativo:  el

documento "Entrega de Préstamo".

Entramos en  "Tramitar"  y  accionamos "Generar  Documento":  al  expediente  se  incorpora el  documento

"Entrega de Préstamo". 
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El documento "Entrega de Préstamo" debe ponerse a la firma, mediante la acción "Enviar a Port@firmas".

El firmante debe ser el responsable del Archivo. Una vez firmado, entramos a "Tramitar" y volvemos a

"Generar Documento": al expediente se incorpora el documento "Recibí".

El documento "Recibí" deberá ponerse a la firma del titular de la unidad administrativa solicitante. Una vez

firmado el "Recibí" el servicio adquiere el estado En préstamo, concluyendo esta fase de la tramitación. 

Comprobaciones  de  reserva  con  solicitud  de  Reserva  Aceptada  con  los  plazos  de  carencia

establecidos en la v. 4.6.2 de @rchiva con motivo de la pandemia de COVID-19. 

El Sistema @rchivA tiene en cuenta los períodos de carencia que se puedan establecer, siendo en la

actualidad (noviembre 2020) el caso de la cuarentena de 10 días, que en atención a la situación actual  de

crisis sanitaria ocasionada por la pandemia del Coronavirus (COVID-19),  se estableció por parte de la

Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico para la prestación de servicios a la ciudadanía y que sigue

vigente. 

Esto significa, que en las solicitudes de servicios a usuarios internos y externos, @rchivA contabilizará los

10 días desde el último servicio que tuvo el documento y la fecha de disponibilidad del documento.  

También se debe tener en cuenta a la hora de tramitar una solicitud de servicio, que @rchivA realiza las

comprobaciones pertinentes para que que no existan confluencias de distintas solicitudes de servicios

sobre un mismo documento por  parte de solicitantes internos o externos, independientemente de que la

vía de solicitud sea presencial o a través de @rchivAWeb, informando así en cada caso de las limitaciones

en fecha que operan,  así como,  de los datos del servicio que está actuando para esa limitación.

De este modo, al tramitar una solicitud de préstamo de un documento que se encuentra con una Reserva
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en estado Aceptada, el Sistema informa de la disponibilidad o no del documento, así como de los datos del

servicio de Reserva, permitiendo al personal técnico del archivo adecuar la respuesta y tramitación de

ambos para que prevalezca el que en cada caso corresponda.

Estas comprobaciones en la tramitación de la solicitud de préstamo se presentan a través de mensajes de

alertas como los que siguen: 

Tramitación de Solicitud de Préstamo con una reserva Aceptada: El documento no está disponible por los

10 días establecidos de cuarentena.

Tramitación de Solicitud de Préstamo con un reserva Aceptada: El sistema informa de los datos de la
Reserva Aceptada y la fecha límite para la devolución del préstamo:

Rechazar el préstamo de un documento solicitado

En el listado "Gestión de Préstamos" seleccionamos un elemento que está en estado Solicitado y pulsamos

el  botón  "Tramitar".  En  la  pantalla  "Documentos  del  expediente",  encontramos  activas  las  opciones

"Aceptar" y "Rechazar", en este caso pulsaremos "Rechazar".

El sistema nos pide que seleccionemos un motivo de rechazo, marcando alguno de los disponibles en el

cuadro combinable, y pulsamos Aceptar.
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En el  listado  de  Gestión  de  Préstamos,  la  solicitud  de  préstamo  adquiere  el  estado  En Rechazo/No

Generado,  pues  hemos  de  generar  el  siguiente  documento  que  conforma  el  expediente  de  préstamo

administrativo, denominado "Rechazo de Préstamo".

Entramos a "Tramitar"  y accionamos "Generar Documento" y vemos que se incorpora al  expediente el

documento "Rechazo de Préstamo". 

Este  documento  "Rechazo  de  Préstamo"  deberá  ser  firmado por  el  responsable  del  Archivo.  Una vez

firmado,  el  préstamo  adquiere  el  estado  Rechazado y  desaparece  del  listado  Gestión  de  Préstamos,

incorporándose al módulo Registro de Préstamos.

Devolver un préstamo desde el Archivo

En  la  pantalla  "Gestión  de  Préstamos",  como  archiveros,  debemos  consignar  la  devolución  de  los

préstamos finalizados. Para ello, marcamos el préstamo que estará en estado En préstamo o Reclamado, y

entramos en "Tramitar". En esta pantalla encontramos activa la opción "Aceptar Devolución", la pulsamos. 

En el listado "Gestión de Préstamos", el préstamo aquiere el estado En Devolución/No Generado.
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Nuevamente, desde la pantalla "Tramitar" accionamos la función "Generar Documento" y vemos que se

incorpora al expediente el nuevo documento "Devolución de Préstamo". 

Este documento "Devolución de Préstamo" deberá ser firmado por el responsable del Archivo. Una vez

firmado,  el  préstamo  adquiere  el  estado  Devuelto y  desaparece  del  listado  Gestión  de  Préstamos,

incorporándose al módulo Registro de Préstamos.

Atender una solicitud de prórroga

Desde la pestaña "En Tramitación" de la pantalla Gestión de Préstamos, los archiveros podrán atender las

peticiones de prórroga realizadas desde las unidades administrativas a las que han realizado el préstamo.

Disponen de dos opciones: 

• Aceptar Prórroga  :  Se seleccionará un préstamo que se encuentre en estado  Prórroga solicitada,

pulsaremos el botón "Tramitar", y en la pantalla Documentos expediente, veremos activado el botón

"Aceptar Prórroga":

Lo  pulsaremos  e  incorporamos  la  nueva  fecha  prevista  para  la  devolución,  o  tres  meses  por

defecto, y  marcaremos el botón Aceptar.
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El préstamo habrá adquirido nuevamente el estado En préstamo.

• Rechazar Prórroga  : Se seleccionará un préstamo que se encuentre en estado Prórroga solicitada,

pulsaremos el botón "Tramitar",  y en la pantalla "Documentos expediente",  veremos activado el

botón "Rechazar Prórroga":

Lo pulsaremos e incorporamos los motivos del rechazo, y marcamos Aceptar.

Nuevamente, desde la pantalla "Tramitar" accionamos la función "Generar Documento" y vemos

que se incorpora al expediente un nuevo documento denominado "Rechazo de Prórroga".

El documento "Rechazo de Prórroga" deberá ser firmado por el responsable del Archivo. Una vez

firmado, el préstamo adquiere nuevamente el estado Reclamado.

Reclamar un préstamo

El sistema @rchivA tiene previsto la transición automática al estado "Reclamado" para todos los préstamos

no devueltos en el plazo previsto en el momento de su formalización. No obstante, los usuarios adscritos al

Archivo, podrán proceder a reclamar formalmente un préstamo, generando y firmando un documento de

reclamación de préstamo previsto a tal efecto.
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Para  ello,  marcarán  en  el  listado  Gestión  de  Préstamos  un  préstamo  que  se  encuentre  en  estado

Reclamado y activarán la función "Tramitar", donde procederán a "Generar Documento", viendo como se

incorpora al expediente un nuevo documento, denominado "Reclamación de Préstamo". 

El  documento "Reclamación de Préstamo" deberá ser firmado por el  responsable del  Archivo.  Una vez

firmado, el préstamo adquiere el estado Reclamado.

Registro en @ries de documentos cuando el préstamo afecte a dos Archivos

Los usuarios de @rchivA al gestionar préstamos de documentos transferidos desde un Archivo Central a

uno Intermedio o Histórico, al "Tramitar" el expediente de préstamo administrativo, además de generar y

firmar los documentos correspondientes a cada fase, tendrán que registrar en @ries dichos documentos,

dado que en el procedimiento intervienen dos organismos distintos.

Para ello, en la columna Acciones, de la pantalla "Tramitar", los documentos firmados tendrán disponible la

acción "Registrar", distinguida con el siguiente icono:

El Registro en @ries afecta a los siguientes documentos que pueden formar parte de un expediente de

préstamo, en el que intervienen dos organismos:

• Entrega de Préstamo

• Recibí

• Devolución de Préstamo

• Reclamación de Préstamo
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• Rechazo de Préstamo

• Rechazo de Prórroga

Si el documento ha sido firmado con firma electrónica, al pulsar el icono de @ries, tan solo habrá que pulsar

el botón "Aceptar" para confirmar los datos que nos muestra el sistema:

En cambio, si el documento es analógico y ha sido firmado con firma manuscrita, al incorporar al sistema

una copia digitalizada en formato PDF, tendremos que cumplimentar Nº de registro en @ries manualmente:

23.5. Tramitación de préstamos en bloque

El sistema permite la selección múltiple de préstamos, facilitando la gestión en bloque de los mismos. Para

trabajar en bloque es imprescidible que todos los préstamos seleccionados se encuentren en el mismo

estado de tramitación; en caso contrario el sistema nos informará mediante un mensaje que no es posible

realizar la acción.

Para evitar problemas, antes de configurar el bloque, podemos usar el botón "Desmarcar todo", eliminando

los check que pudiera haber en otras páginas del listado de Gestión de préstamos.

Dentro de la opción "Tramitar", en la columna denominada "Bloque" encontramos el icono  nos indica

que el documento del expediente al que acompaña afecta a varios préstamos.
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Tras pulsar el botón  se accede a una ficha en la que se detalla la relación de préstamos que están

siendo tramitados conjuntamente, mediante un documento. 

Los usuarios con rol Archivero o Administrador, podrán realizar las siguientes acciones de forma masiva:

• Aceptar préstamo:  

◦ Requisito: Los expedientes deben estar en estado Solicitado.

◦ Resultado: Los expedientes pasarán a estado a En Aceptación/No generado.

• Rechazar préstamo  :

◦ Requisito: Los expedientes deben estar en estado Solicitado.

◦ Resultado:  En  nueva  ventana  podremos  seleccionar  el  motivo  de  rechazo,  y  una  vez

seleccionado y aceptado el motivo, el expediente pasa a estado En Rechazo/No generado.

• Aceptar devolución  :

◦ Requisito: Los expedientes deben estar en estado En préstamo o Reclamado. 

◦ Resultado: El estado cambia a En Devolución/No generado.

• Aceptar Prórroga  : 

◦ Requisito: Los expedientes deben estar en estado Prórroga solicitada. 

◦ Resultado:  En una nueva ventana introduciremos la fecha de devolución y aceptaremos: el

estado de los expedientes pasará a En préstamo.
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• Rechazar Prórroga  : 

◦ Requisito: Los expedientes deben estar en estado Prórroga solicitada.  

◦ Resultado:  En  una  nueva  ventana  introduciremos  el  motivo  de  rechazo  y  aceptaremos:  el

estado de los préstamos cambiará a Reclamado.

23.6. Registro de Préstamos

Este submódulo consiste en un registro general de todos los préstamos realizados desde el momento de su

creación hasta que finaliza su tramitación. Al acceder a Registro de Préstamos encontramos un formulario

de búsqueda avanzada de préstamos, para que el usuario -en lugar de ver un listado muy largo y poco

práctico-, incorpore los criterios de filtrado que estime necesarios (unidad solicitante, número de registro,

fechas, estado, etc). De este modo se optimizan el rendimiento del sistema y se acortan los tiempos de

respuesta.

Si se desea visualizar el listado completo del Registro de Préstamos, no se incluirá criterio de búsqueda y

sólo se pulsará Aceptar, con lo que la consulta será de todo el Registro. Este proceso puede ser lento para

el caso de archivos que tienen muchos préstamos.

Este es un módulo de consulta y no de gestión, por tanto las únicas opciones disponibles son las siguientes:

• Ver  : Permite consultar el detalle de todos los datos del préstamo y de la solicitud asociada a él.

• Informes  : Posibilidad de generar el informe "Listado de Préstamos", en formato PDF.

• Expediente  :  Da acceso a la relación de documentos que integran el  expediente electrónico del

trámite del préstamo administrativo, con la posibilidad de descargarlos. 
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• Ver  índice  :  Dentro  de  la  pantalla  Documentos  expediente,  podemos  acceder  al  índice  del

expediente electrónico.

El documento “Índice del Expediente Electrónico” se genera en formato PDF y contiene los datos

básicos del expediente y la relación de los documentos que lo componen.

Además, para los casos en que el archivo se haya creado como sucesor de otro archivo ya cerrado, el

sistema da la posibilidad de consultar el Registro de Préstamos del archivo antecesor, pulsando la pestaña

"Antecedentes" que se encuentra en la parte superior derecha.

Metadatos

En la  pantalla  Documentos  expediente,  el  botón  Metadatos nos  permite  acceder  a  los  metadatos  del

expediente de préstamo administrativo, con una serie de  ellos ya  cumplimentados. Recordemos que el

trámite  de  préstamo  constituye  un  expediente  electrónico,  y  como  tal,  debe  incorporar  los  metadatos

previstos en la Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la Junta de Andalucía (PGDEJA) y en el

Esquema de Metadatos para la Gestión del Documento Electrónico (e- EMGDE).
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23.7. Consultas

El módulo Servicios a Usuarios Internos, junto al servicio de préstamo, dispone de la opción para solicitar y

gestionar consultas. La tramitación electrónica de este servicio es bastante parecida a la del préstamo,

aunque más sencilla. A cada solicitud de consulta sólo se puede asociar un documento, y sólo es posible

seleccionar documentos en estado de custodia igual a Ingresado; es decir, no puede estar ni prestado, ni

transferido.

En la pantalla inicial Servicios a Usuarios Internos, marcamos "Consulta" y pulsamos "Aceptar"

Accedemos a la pantalla general del módulo, en la que se detallan las consultas solicitadas al Archivo.

Articulada en distintas columnas, encontramos información como: número y fecha de solicitud, nombre del

solicitante,  unidad  administravia  a  la  que  pertenece,  responsable  de  esa  unidad,  fechas  y  estado  de

tramitación en el que se encuentra la consulta: Borrador, Solicitada, En Consulta o Finalizada.

Con perfil  Administrador o Archivero, en la parte superior derecha de la pantalla presenta las pestañas

"Actuales" y "Antecedentes", que permiten acceder al listado de consultas tanto del archivo actual en el que

el usuario esta trabajando como en el archivo antecedente del mismo, si lo hubiera. 

Tema 23. Servicios a Usuarios Internos, pág. 27 de 49

Manual_de_Archiva_V.5_23_Servicios_a_usuarios_internos 323



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario 

Si deseamos un listado más restringido, podemos utilizar el cajetín de búsqueda simple, situado en la parte

superior izquierda del listado y pulsar icono en forma de lupa. También podemos hacer uso de la Búsqueda

Avanzada, que permite combinar varios criterios de búsqueda. 

Las opciones disponibles para este servicio son las siguientes:

• Nuevo  : Para crear nuevas solicitudes de consultas.

• Modificar  : Permite incorporar información adicional en el campo Observaciones. Opción sólo

activa para usuarios adscritos al Archivo.

• Ver  : Accede a los datos de la consulta seleccionada.

• Eliminar  : Posibilita eliminar un solicitud, siempre que su estado sea Borrador.

• Documentos  : Muestra el detalle del documento solicitado para su consulta. 

• Informes  : Ofrece la posibilidad de obtener el informe Listado de Solicitudes en formato PDF.

• Tramitar  : Funcionalidad que permite generar, firmar y tramitar la solicitud de consulta.

Crear una solicitud de consulta desde Oficina

Para crear una nueva consulta, pulsamos el botón "Nuevo", y así accedemos al formulario de búsqueda

avanzada, que nos permite localizar el documento que deseamos consultar. En el listado de resultados de

la búsqueda marcamos un documento y pulsamos el botón "Seleccionar". 

El sistema nos muestra el formulario de alta de la nueva consulta, en él aparecen cumplimentados todos los

datos  necesarios,  que  se  corresponden  con  los  del  usuario  de  oficina  que  está  logado:  Nombre  del

solicitante, Unidad administrativa y Responsable de la Unidad. Opcionalmente se puede incorporar alguna

información en el campo Observaciones, y finalmente pulsamos el botón "Guardar".
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Como resultado, vemos que una nueva consulta en estado Borrador se ha incorporado al listado.

Tramitar una solicitud de consulta desde Oficina

En el listado de consultas, seleccionamos una que esté en estado Borrador y accionamos "Tramitar". En la

ventana  Documentos expediente nos ofrece la opción "Generar Documento" la activamos y esperamos

hasta que se haya generado el documento "Solicitud de Consulta".

Una vez  que el  documento  "Solicitud de Consulta"  se ha incorporado  al  expediente  electrónico,  en la

columna  "Acciones",  situada  a  la  derecha,  vemos  las  opciones  de  tramitación  disponibles  para  cada

documento: Enviar a Port@firmas, Descargar, Incorporar copia con firma manuscrita, o Descartar. Optamos

por la acción "Enviar a Port@firmas": 
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La solicitud de consulta deberá ser firmada por el usuario solicitante de la misma. Confirmamos que está

seleccionado el firmante correcto, y pulsamos "Aceptar". El documento "Solicitud de Consulta" queda en

estado Pendiente de firma. 

Una vez firmada la solicitud en Port@firmas, la consulta queda en estado Solicitada, con lo que finaliza el

trámite desde la Oficina. Le corresponde al personal del Archivo atender esta solicitud.

Crear una solicitud de consulta desde el Archivo

Los usuarios con rol Archivero o Administrador, además de gestionar las solicitudes recibidas, podrán dar de

alta nuevas solicitudes de consulta en nombre de otros usuarios internos.  El botón "Nuevo" nos lleva al

formulario de búsqueda avanzada, para introducir los críterios necesarios para localizar el documento cuya

consulta vamos a solicitar.  Una vez obtenidos los resultados de la búsqueda, se marca uno de ellos y se

pulsa el botón "Seleccionar". 

Accedemos a una pantalla  en la  que hemos de  consignar los datos obligatorios:  Solicitante  y  Unidad

Administrativa del solicitante, y cumplimentamos -si procede- el campo optativo Observaciones. Los datos

del solicitante se capturan del registro de usuarios internos, utilizando el icono situado a la derecha del

formulario. 

Como en el caso de los préstamos, cuando la consulta se hace desde el Archivo, el sistema rellenará por

defecto  el  nombre  de la  persona que se  ha logado en la  aplicación,  habrá  que  cambiar  el  nombre  y

seleccionarlo en el combo porque si no el Sistema avisará de que no se pueden sollicitar consultas en

nombre del Archivero.
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Pulsaremos "Guardar" para hacer efectiva la creación del nuevo servicio. Un mensaje confirmará que los

datos se han guardado correctamente. La nueva consulta se incorporará al listado en estado Borrador.

Tramitar una solicitud de consulta desde el Archivo

En  el  listado  de  consultas,  seleccionamos  una  solicitud  que  esté  en  estado  Borrador y  accionamos

"Tramitar". En la ventana "Documentos expediente", veremos la opción "Generar Documento" la activamos

y esperamos hasta que se haya generado el documento "Solicitud de Consulta".

Una vez  que el  documento  "Solicitud de Consulta"  se ha incorporado  al  expediente  electrónico,  en la

columna situada a la derecha, encontramos las cuatro Acciones disponibles para su tramitación eletrónica,

optamos por la acción "Enviar a Port@firmas": 

La  solicitud  deberá  ser  firmada  por  el  usuario  consignado  como  solicitante  de  la  misma;  para  ello,

confirmamos que en el campo "Seleccionar firmante" aparece el nombre correcto, antes de pulsar "Aceptar",

quedando el documento en estado Pendiente de firma. 

Cuando el firmante ha firmado el documento "Solicitud de Consulta" en Port@firmas, la solicitud adquiere el

estado Solicitada. 
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El trámite desde el Archivo puede continuar, procediendo del mismo modo que con las demás solicitudes de

consulta que estén en estado Solicitada: el gestor deberá Aceptar o Rechazar cada solicitud, del modo que

veremos a continuación.

Aceptar una solicitud de consulta

Los  usuarios  con  capacidad  para  gestionar  las  solicitudes  podrán  atender  las  solicitudes  en  estado

Solicitada mediente la opción "Tramitar" que permite la transición por los estados de una Consulta:

Para  aceptar  el  servicio,  seleccionamos  la  solicitud  en  estado  Solicitada de  la  pantalla  Gestión  de

Consultas, y pulsamos "Tramitar". En la pantalla Documentos expediente, activaremos la opción "Aceptar".

El servicio adquiere el estado En consulta.

Para finalizar el servicio de consulta, el gestor seleccionará una consulta en estado En consulta y pulsará

"Tramitar". En la pantalla Documentos expediente pulsará la opción "Finalizar", que estará activa.

El sistema nos devuelve al listado Gestión de Consultas y el servicio quedará en estado Finalizado.
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Los servicios finalizados, desde la pantalla  Documentos expediente, permiten "Ver índice” del expediente

electrónico, generando un documento en formato PDF que contiene los datos básicos del expediente y la

relación de los documentos que lo componen.

Rechazar una solicitud de consulta

El sistema permite rechazar solicitudes de Consulta que, por algún motivo, no puedan ser atendidas. Para

hacerlo, en el listado "Gestión de Consultas" seleccionamos un elemento que esté en estado Solicitada y

pulsamos el botón "Tramitar". En la pantalla Documento expediente, pulsaremos al opción "Rechazar".

El sistema nos pide que seleccionemos un motivo de rechazo, marcando alguno de los disponibles en el

cuadro combinable, y pulsamos "Aceptar".
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El rechazo de una consulta  requiere un documento de notificación de la  misma.  Lo debemos generar

entrando a "Tramitar", donde tendremos activo el botón "Generar Documento", lo accionamos y veremos

como el documento "Rechazo de Solicitud de Consulta" se incorpora al expediente de consulta.

Este documento deberá ser firmado por el responsable del Archivo, para ello usaremos la opción "Enviar a

Port@fimas" . Una vez firmado, el servicio de consulta adquiere el estado Rechazado.

Metadatos

En la  ventana  Tramitar,  el  botón  Metadatos nos  permite  acceder  a  los  metadatos  del  expediente  de

consulta, con una serie de ellos ya cumplimentados. Recordemos que el trámite de consulta constituye un

expediente electrónico, y como tal, debe incorporar los metadatos previstos en la Política de Gestión de

Documentos Electrónicos de la  Junta de Andalucía  (PGDEJA) y en el  Esquema de Metadatos para la

Gestión del Documento Electrónico (e-EMGDE).
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Modificar una solicitud consulta

Esta  opción  nos  permite  incorporar  algunos  datos  en  una  consulta  ya  existente,  para  ello  debemos

seleccionarla en el listado inicial,  y pulsar el botón "Modificar".  Aparecerá una pantalla en la que serán

editables únicamente los campos que puedan ser modificados en ese estado del servicio:  la  fecha de

servicio  y el campo Observaciones. Esta funcionalidad estará operativa sólo para roles de Archivo.

Ver una solicitud de consulta

Para acceder a los detalles de un servicio de consulta, lo seleccionamos en el listado, y pulsamos el botón

"Ver". En el caso de solicitudes rechazadas, el solicitante puede encontrar aquí el Motivo de rechazo.
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Datos del documento solicitado

Mediante el botón "Documentos" podemos conocer los datos del documento cuya consulta en sala se ha

solicitado. Se muestra su Serie Documental, Descripción, Signatura y Topográfico.

Informes

El sistema permite generar un informe en formato PDF con las consultas solicitadas, para ello pulsamos el

botón "Informes", comprobamos que está marcada la opción Listado de Consultas, y pulsamos Aceptar.

Podemos generar un listado completo, con todas las consultas, o bien aplicar algunos filtros. Si antes de

generar  el  informe hemos realizado  una  búsqueda avanzada,  el  sistema permitirá  generar  un  informe

filtrado, con los criterios de búsqueda empleados, para ello marcaremos al opción "Aplicar Filtro Pantalla",

antes de Aceptar: 

Otra posibilidad es filtrar el informe por Estado de las consultas, seleccionándolo antes de pulsar  "Aceptar".
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En ambos casos, se obtendrá un informe en formato PDF con el listado de consultas, de acuerdo con los

criterios o filtros utilizados antes de generarlo.
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23.8. Reproducciones

El módulo de Servicios a Usuarios Internos, además de las opciones de Préstamo y Consulta, dispone de la

funcionalidad que permite solicitar y gestionar Reproducciones. Prevé poder solicitar reproducciones tanto

de documentos ingresados en el Archivo Central, como de documentos transferidos al Archivo Histórico.

En la pantalla inicial de módulo, los usuarios podrán marcar la opción "Reproducción" y pulsar el botón

"Aceptar", para acceder a una nueva pantalla con las dos opciones disponibles para la prestación de este

servicio: Gestión de Reproducciones y Registro de Reproducciones.

Los  usuarios  cuyo  ámbito  de  trabajo  sea  una  unidad  administrativa,  caso  de  los  usuarios  de  oficina

accederán directamente a la pantalla de Gestión de Reproducciones.

Gestión de Reproducciones

En la pantalla general del módulo encontramos un listado con las reproducciones solicitadas o en trámite,

ofreciendo  de  cada  una  de  ellas  la  siguiente  información  distribuida  en  columnas:  número/año  de  la

solicitud,  serie  documental,  descripción  y  signatura  del  documento  solicitado,  unidad  administrativa

solicitante,  fechas de solicitud y prestación del  servicio,  ubicación (AC:  Archivo Central  o AI/H:  Archivo

Intermedio/Histórico) y estado de la solicitud.
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Si deseamos un listado más restringido podemos usar el buscador situado en la parte superior izquierda del

listado y pulsar el icono lupa, o bien hacer uso de la opción de Búsqueda Avanzada. 

Las opciones disponibles para este servicio varían dependiendo del perfil  que tenga cada usuario.  Los

usuarios con un rol de Oficina, tendrá disponibles las opciones siguientes:

Y los usuarios adscritos al Archivo, con capacidad para gestionar, tendrán activas estas otras opciones:

Crear una nueva solicitud de reproducción

Para  dar  de  alta  una  nueva  solicitud  de  reproducción  de  documentos  pulsamos  el  botón  “Nuevo”,

accediendo al formulario previsto para recoger los datos necesarios para este servicio: Solicitante, Unidad

administrativa  a  la  que  pertenece,  Signatura  y  Denominación  del  documento,  Fecha  de  solicitud  y

Observaciones. Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
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Los datos relativos a  “Solicitante”  y  “Unidad Solicitante”  aparecen cumplimentados con los del  usuario

logado en el sistema. El Administrador puede asociar la nueva solicitud a cualquiera de los usuarios internos

de su Archivo, para ello hará uso del botón “Buscar Usuario” dispuesto a la derecha del campo Solicitante:

De este modo accederá al listado de usuarios del módulo Gestión de Usuarios Internos.

Para seleccionar el documento disponemos de dos opciones: 

• Realizar una búsqueda por signatura, introduciendo los datos exactos o aproximados en la casilla

prevista para ello y pulsando el botón “Buscar Documento”  , que se activará tras cumplimentar

dicho campo. Los datos introducidos actuarán de filtro en la búsqueda por el campo Signatura.

• Realizar una búsqueda en el Banco de Documentos mediante el formulario de búsqueda avanzada,

al que podemos acceder activando el botón . 

En el listado de resultados mostrado tras la búsqueda (por signatura o avanzada) debemos marcar un único

documento  y  pulsar  el  botón  “Seleccionar”.  Los  datos  signatura  y  denominación  del  documento

seleccionado  se  cargarán  en  el  formulario.  El  campo  Fecha  Solicitud  será  cumplimentado  de  forma

automática, por el propio Sistema.
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Una vez que esté  cumplimentado el  formulario “Nueva solicitud de reproducción”;  pulsaremos el  botón

“Guardar”  y  así  regresaremos al  listado  inicial  “Gestión  de  Reproducciones”,  donde la  nueva  solicitud

aparecerá en estado Solicitada.

Modificar una solicitud de reproducción

Es posible modificar algunas de las propiedades de una solicitud de reproducción, así como incorporar la

reproducción digital del documento solicitado en esa solicitud. Para ello, debemos seleccionar la solicitud en

el listado inicial,  y pulsar el botón Modificar. Aparecerá una pantalla con los datos existentes, en la que

únicamente serán editables los campos que se puedan modificar en cada fase de la tramitación del servicio.

En estado Solicitada: Se podrá cumplimentar una “Fecha del servicio” siempre que sea posterior a la de la

solicitud e igual o anterior a la fecha actual. Y el campo “Observaciones” que es de tipo texto libre. 

En estado  En Reproducción se podrán modificar, además de “Fecha del servicio” y “Observaciones”, los

campos “Unidades” así como subir ficheros a Consigna o eliminarlos.

En el  campo “Unidades” podemos anotar el  número de reproducciones,  analógicas o digitales,  que ha

supuesto la petición. 

Consigna es un almacén temporal de ficheros electrónicos que permite poner a disposición del solicitante

una copia digital de los documentos cuya reproducción ha solicitado. Para subir los ficheros a Consigna, se

puede seleccionar un “Período de Disponibilidad” distinto al determinado por defecto (30 días), y mediante

la opción “Examinar” localizar en nuestro equipo los ficheros que vamos a asociar a cada petición. Una vez

seleccionados hemos de pulsar “Adjuntar”.
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Para eliminar los ficheros adjuntos a una solicitud de reproducción podemos pulsar el botón  de la lista

de Ficheros Subidos a la Consigna.

Ver una solicitud de reproducción

Para ver toda la información de un servicio de reproducción, lo seleccionamos en el listado, y pulsamos el

botón “Ver”. Aparecerá la pantalla con el detalle de las características de la reproducción seleccionada. 

Si el servicio se ha prestado adjuntado ficheros digitales, subidos a Consigna, desde aquí el usuario podrá

abrirlos  o  descargarlos.  En  el  caso  de  solicitudes  rechazadas,  el  solicitante  podrá  ver  el  “Motivo  de

rechazo”.
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Gestionar una solicitud de reproducción

Los usuarios con capacidad para gestionar las solicitudes de reproducción (rol Archivero / Administrador)

tendrán activado el botón “Cambiar Estado”, que permite la transición de las solicitudes por los tres estados

por los que debe pasar:

Para modificar  el  estado de las solicitudes de reproducción,  debemos seleccionarlas y  pulsar  el  botón

"Cambiar estado".  En estado En Reproducción es posible adjuntar ficheros, subiéndolos a Consigna, como

se explica en la opción Modificar una solicitud  de reproducción. Una vez se ha subido el documento, se

continaurá con la gestión Cambiando Estado, a partir de ese momento el usuario puede acceder al fichero

con la reproducción desde el enlace que constará en el correo recibido de la plataforma Consigna. 

Cuando un Archivo Central recibe una solicitud de reproducción de un documento que ha sido transferido al

Archivo Intermedio o Histórico en la columna “Ubicación” aparece el dato “AI/H”. En estos casos el trámite

requiere un paso más pues el gestor del Archivo Central tendrá que “Cambiar estado” para que la petición

llegue al Archivo Intermedio o Histórico, que será el encargado de prestar el servicio. Los estados por los

que pasan estas solicitudes son: Solicitada > Solicitada AI/H > En Reproducción > Finalizada.

Rechazar una solicitud de reproducción

El sistema permite rechazar solicitudes del servicio de Reproducción que, por algún motivo, no puedan ser

atendidas. Únicamente es posible rechazar reproducciones cuando están en estado  Solicitada. En estos

casos la transición de estados sería: Solicitada > Rechazada.

Para rechazar una solicitud, la seleccionamos y pulsamos el botón “Rechazar”, en una ventana emergente

se  nos  pedirá  seleccionar  un  “Motivo  de  rechazo”,  entre  los  disponibles  en  el  cuadro  combinado,  lo

marcamos y pulsamos “Aceptar”. 

Las solicitudes rechazadas se incorporan al listado “Registro de Reproducciones”. Mediante la opción “Ver”

el solicitante podrá conocer el motivo de rechazo alegado.
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Consigna de documentos

El Sistema @rchivA cuenta con una “Consigna de documentos”, que permite subir ficheros a un repositorio

intermedio y vincularlos a las solicitudes de Reproducción realizadas por los Usuarios Internos. Permite

adjuntar ficheros (de varios formatos: PDF, JPG, etc.) para la posterior descarga por parte de los usuarios,

facilitando la entrega de las reproducciones y propiciando su disponibilidad y uso de manera inmediata, con

lo que mejora notablemente la calidad del servicio que prestan los archivos. 

Esta funcionalidad se presta mediante el Servicio de Consigna (Pandora) de la Consejería de Cultura y

Patrimonio  Histórico,  implementado  sobre  el  software  AjaXplorer,  que  funciona  como  un  almacén

intermedio, que proporciona las funcionalidades de "nube" dentro de la Junta de Andalucía. Los ficheros

subidos al Servicio de Consigna son eliminados de forma permanente, una  vez finalizado el período de

vigencia que se ha indicado por el Archivo para cada uno de los ficheros.

Subir ficheros a Consigna

Para  subir  ficheros a  Consigna,  dando así  respuesta  a  una solicitud  de reproducción  de documentos,

debemos acceder al módulo Servicios a Usuarios Internos, seleccionar una solicitud de Reproducción que

se encuentre en estado  En Reproducción y a continuación hemos de pulsar el botón  “Modificar”.  En la

siguiente ventana podemos seleccionar los ficheros que vamos a subir a Consigna.
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El campo combinable “Periodo de Disponibilidad” contiene una serie de valores, que determinan el número

de días que el fichero estará disponible en Consigna. Por defecto el sistema establece el valor en 30 días.

Cada fichero que se desee añadir al listado “Ficheros a subir a Consigna” se debe seleccionar a través del

botón “Seleccionar  archivo”, que  nos  permite  localizar,  navegando  en  nuestro  equipo  informático,  los

ficheros  oportunos.  De  este  modo  se va  generando  una  tabla  que  contiene  el  listado  de  ficheros

seleccionados.  Una vez realizada esta  pre-carga de datos en el  listado Ficheros,  pulsaremos el  botón

“Adjuntar”, para que se realice la subida efectiva a Consigna de todos los ficheros relacionados.

Una vez realizada la subida, el sistema reportará un mensaje informando del resultado de la misma.

Cada fichero subido a Consigna debe tener un máximo de 5Mb de tamaño. En el caso de subir un fichero

de tamaño mayor, se mostrará el siguiente mensaje de error.
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Eliminar ficheros de Consigna

El sistema permite eliminar ficheros del listado en cualquier momento, tanto antes de pulsar "Adjuntar",

como después de hacerlo. Para realizarlo basta con accionar el signo menos [-] que aparece a la derecha

de cada fichero.

Una ver realizada la eliminación, el sistema reportará un mensaje informando del resultado de la misma.

Acceder a los ficheros subidos a Consigna

Desde @rchivA, podemos acceder al listado de Ficheros subidos a Consigna desde el módulo Servicios a

Usuarios Internos. Podemos  seleccionar una solicitud de reproducción  Finalizada, tanto desde la opción

"Modificar", (como ya hemos visto), como desde la opción "Ver". En ambos casos encontraremos el listado

de ficheros asociados a esa solicitud de servicio, con la fecha de su subida a Consigna y fecha de fin de su

disponibilidad. : 
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El nombre de cada fichero actúa de hipervínculo que, al accionarlo, nos lleva a una nueva ventana en la que

podemos descargar el fichero, haciendo click en la imagen en forma de carpeta que ocupa el centro de la

pantalla, como la siguiente:

A continuación,  nuestro  equipo informático  nos ofrecerá varias  opciones para  la  descarga del  archivo,

dependiendo del navegador que se utilice:  Abrir o Guardar el fichero, o bien Cancelar la operación.  En

navegadores como Google Crome o Mozilla Firefox, se pincha directamente en la imagen de arriba y se

descarga automaticamente el documento. 

Por último, el Administrador, una vez que ha subido el documento a Consigna cambia el estado del servicio,

pasando a Finalizado.

Informes

El sistema permite generar informes relativos al servicio de reproducción, para ello pulsaremos el botón

“Informes”, y una pantalla emergente nos informará de los dos tipos de informes disponibles:  Listado de

Reproducciones y Solicitud de Reproducción, seleccionamos uno de ellos, y pulsamos “Aceptar”.
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• Listados  de  Reproducciones  :  Proporciona  una  relación  en  formato  PDF  de  las  solicitudes  de

reproducción tramitadas por el Archivo, con la información distribuida en forma de tabla. 

• Solicitud de la Reproducción  : Es un formulario en formato PDF que contiene los datos de cada una

de las peticiones recibidas de para este tipo de servicio.

Registro de Reproducciones

Esta parte del módulo representa el registro de todas las solicitudes del servicio de reproducción que han

sido registradas, al estar en estado Finalizado o Rechazado.   

El listado se presenta en forma de tabla, con la siguiente información distribuida en columnas: número

registro/año de la  solicitud,  serie  documental,  descripción y  signatura del  documento solicitado,  unidad

administrativa solicitante, fechas de solicitud y prestación del servicio, ubicación y estado.
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Al tratarse de un submódulo más de consulta que de gestión, las opciones disponibles son únicamente dos:

Ver e Informes

• Ver  :  Permite  consultar  todos los datos asociados a  una solicitud de reproducción.  Para ello  la

seleccionamos en el listado y pulsamos el botón “Ver”.

• Informes  : Permite generar los dos tipos de informes que están también disponibles en “Gestión de

Reproducciones”: Listado de Reproducciones y Solicitud de Reproducción. Seleccionamos uno de

ellos, y pulsamos “Aceptar”.

Al igual que con préstamos y consultas, para el caso de que un archivo se haya creado como sucesor de

otro, a través de la pestaña "antecedentes" se puede acceder al Registro de Reproducciones del Archivo

Antecedente.
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Tema 24. Gestión de Usuarios Externos

24.1. Introducción

Este módulo de @rchivA ha sido desarrollado para gestionar los usuarios externos del sistema; es decir, las

personas sin relación con los órganos productores, ajenas a la  Administración que genera o gestiona el

Archivo, pero que hacen uso de sus servicios: investigadores, estudiantes y ciudadanos en general. 

Estos usuarios no participan en la configuración ni en la gestión del archivo, únicamente podrán recibir los

servicios  específicamente  previstos  pare  ellos:  consulta,  reserva,  información  y  reproducción  de

documentos,  o  solicitar  información;  todo  ello  mediante  el  procedimiento  implementado  en  el  módulo

Servicios a Usuarios Externos.

En este módulo podemos darlos de alta, ver y modificar los datos personales de este tipo de usarios, así

como obtener informes. Al acceder al módulo, en la pantalla inicial, encontramos una tabla con el listado de

todos los usuarios externos registrados en el Sistema, con información básica sobre cada uno; vemos datos

como DNI, Nombre y Apellidos, Fecha de Alta y si está o no Activo. Este registro de usuarios externos es

común para todos los archivos integrados en @rchivA (no es específico de cada Archivo), facilitando con

ello la relación de las personas usuarias con los distintos Archivos ya que sólo precisan registrarse una vez. 

Si  deseamos  un  listado  más  restringido,  podemos  introducir  un  criterio  de  búsqueda  en  el  cajetín  de

búsqueda, situada en la parte superior izquierda del listado y pulsamos buscar. También es posible ordenar

las distintas columnas de forma ascendente y descendente.
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Las opciones disponibles son:

24.2. Crear un Usuario Externo

El  Alta en el Sistema a de un nuevo usuario externo, puede hacerse de dos formas:

• On-line: Realizada por el propio interesado, a través de @rchivAWeb, bien usando su certificado

digital o bien usando Cl@ve, sistema de identidad electrónica para las Administraciones.

  

• Presencial: Alta manual, realizada en @rchivA, por un usuario del sistema con permisos para ello.

Este último caso, presencial,  es del que nos vamos a ocupar en este tema del Manual. Para realizar este

Alta acionamos el botón "Nuevo" y accedemos al formulario en el que se deben cumplimentar los datos

personales del mismo. Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. La casilla Activo, deberá

está marcada para que el usuario pueda solicitar servicios "on-line" 
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Una vez cumplimentados los datos, se deberá pulsar el botón "Guardar", para hacer efectiva el alta. 

En el apartado 2 relativo al Domicilio, si el pais seleccionado es España, en lugar de Región y Ciudad

aparecen Provincia, Municipio y Localidad, tal y como se observa  a continuación:
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En el momento de alta del usuario externo se deberá recabar el consentimiento expreso del mismo para el

tratamiento de sus datos personales según lo establecido en la normativa específica de Protección de Datos

de Carácter Personal. En el caso de que el Alta haya sido mediante el registro del usuario en @rchivAWeb,

será allí donde se le recabará este consentimiento, para ello deberá marcar el check "Aceptar términos y

condiciones".

24.3. Modificar un Usuario Externo

Para realizar cambios en los datos de usuarios externos ya existentes, debemos seleccionar uno de ellos y

pulsar el botón "Modificar". El formulario mostrará editables los campos susceptibles de ser modificados, y

una  vez  realizados los  cambios  pulsaremos "Guardar"  para  hacerlos  efectivos.  Aparecerá  un  mensaje

confirmando que se han guardado correctamente. 

24.4. Ver un Usuario Externo

Para ver los datos de un usuario externo, lo seleccionamos del listado y pulsamos el botón "Ver", tendremos

acceso a la pantalla con las características establecidas para el usuario, sin la posibilidad de modificarlas. 
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El campo Tipo de Alta nos informa la vía por la que ha sido dado de alta el usuario, siendo:

• On-line: Realizada por el propio interesado, al registrase en @rchivAWeb.

• Presencial: Alta manual, realizada en @rchivA, por un usuario del sistema con permisos para ello.

La casilla Activo marcada indica que el usuario puede solicitar servicios on-line, a través de @rchivAWeb. 

24.5. Eliminar un usuario externo

Para eliminar uno o varios usuarios externos del listado, se seleccionan y se pulsa el botón "Eliminar". El

sistema muestra un mensaje solicitando confirmación antes de realizar la acción. Pulsamos botón "Aceptar"

o "Cancelar"  según convenga.  Si  aceptamos, la eliminación se hará efectiva y  los usuarios eliminados

desaparecen del listado. Hay que tener en cuenta que no es posible eliminar usuarios que hayan realizado

servicios mediante el sistema, en este caso, el usuario en lugar de eliminarse, quedará marcado como "No
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Activo", pudiendo reactivarse posteriormente con la opción "Modificar" usuario externo.

24.6.  Informes

El sistema permite generar dos tipos de informes relativos a los usuarios externos: Ficha de usuario externo

e Listado de Usuarios externos.

Ficha de usuario externo

Para obtenerla, seleccionamos uno o varios usuarios del listado y pulsamos el botón "Informes", Opción

Ficha de Usuario  y  Aceptar: el informe se generará  en formato PDF, con los datos personales de los

usuarios seleccionados.

Listado de usuarios externos

Se trata de un listado general con los datos básicos de todos los usuarios externos existentes en este

módulo.  Para  obtenerlo,  pulsamos  en  el  botón  "Informes",  opción  Listado  de  Usuarios y  Aceptar:  el

documento se generará en formato PDF.
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25.1. Introducción

Este módulo está destinado a la tramitación y el seguimiento de los servicios que se prestan a los usuarios

externos del Sistema. Usuarios externos son aquellos que no pertenecen al organismo o institución que

genera o gestiona el Archivo, y para poder solicitar cualquier servicio, deben estar previamente dados de

alta en el módulo Gestión de Usuarios Externos. Recordamos que los usuarios pueden ser dados de alta

por el personal del Archivo,  o bien de forma autónoma,  por  los propios usuario mediante su registro en

@rchivAWeb. 

 Los servicios que se pueden gestionar son los siguientes: 

• Consulta en sala

• Reserva

• Reproducción de documentos

• Solicitud de información

Al acceder al módulo, en la pantalla inicial encontramos una tabla con las solicitudes de servicio recibidas en

el Archivo.  En las distintas columnas se nos ofrece la siguiente información:  Id del  servicio,  Nombre y

apellidos del solicitante, Fecha de la solicitud, Tipo de servicio, Estado de la solicitud, Estado específico del

servicio, Signatura y Denominación del documento solicitado.

Si  deseamos  un  listado  más  restringido  podemos  introducir  un  patrón  de  búsqueda  en  el  cajetín  de

búsqueda,  situado  en  la  parte  superior  izquierda del  listado,  y  Buscar.  También podemos realizar  una

búsqueda más precisa, mediante la opción Búsqueda Avanzada, que nos permite realizar búsquedas por

distintos campos, tales como: nombre, apellidos y DNI del solicitante, rangos de fechas, estados, tipos y

vías por la que llegó la solicitud, signatura o denominación del documento solicitado. 

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:
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Las  solicitudes de servicios  en el  Sistema son dadas de alta  por  el  personal  del  Archivo o,   de  forma

autónoma,  por los propios usuarios a través de @rchivAWeb, una vez se hayan aquí registrado y logado,

incorporándose  sus solicitudes on-line en el módulo “Servicios a usuarios externos” en estado Solicitado.

Nos ocupamos en este apartado del primer caso. Como personal del Archivo podemos crear una nueva

solicitud  de  servicio  desde  la  pantalla  inicial  del  módulo,  pulsando  el  botón  "Nuevo".  Accedemos  al

formulario  de alta  de la  solicitud del  servicios,  en el  que debemos cumplimentar  los datos necesarios,

teniendo en cuenta que los marcados con asterisco (*) son obligatorios.

B

Buscar Usuario:    

El sistema facilita la labor de cumplimentar los datos necesarios para identificar al usuario externo (su DNI,

su nombre y apellidos), capturándolos del módulo Gestión de Usuarios Externos. Para ello, haremos uso del

botón "Buscar usuario", al activarlo nos ofrecerá el listado completo de usuarios registrados como Usuarios

Externos. Para obtener un listado más restringido podemos cumplimentar el campo DNI/NIE con todos o

algunos  caracteres  antes  de  pulsar  "Buscar  Usuario",  de  este  modo  el  sistema  únicamente  mostrará

resultados que contenga los caracteres introducidos. Marcamos el usuario que nos interesa, y pulsamos

"Añadir". 
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Para seleccionar el documento solicitado e incorporar sus datos (signatura y denominación) a la solicitud del

servicio, disponemos de dos opciones:

• Buscar Documento  :   

Podemos cumplimentar el campo Signatura, con los datos exactos o aproximados, y pulsamos el

botón "Buscar Documento"; los datos introducidos actuarán de filtro en la búsqueda por el campo

Signatura,  de  modo  que  los  resultados  que  se  mostrarán  serán  aquellos  que  contengan  los

caracteres introducidos antes de la búsqueda. Entre los resultados mostrados, podremos marcar y

"Seleccionar" el documento que corresponda, y su signatura y denominación se cargarán de forma

automática en el formulario de Nuevo servicio.

• Banco de Documentos  :   

Si  desconocemos  totalmente  la  signatura  del  documento  solicitado,  procederemos a  localizarlo

mediante la opción Banco de Documentos, que nos proporciona acceso al formulario habitual de

Búsqueda Avanzada del Sistema, en el que podremos realizar una búsqueda usando los criterios

oportunos. Entre los resultados obtenidos tras la búsqueda, marcaremos el documento deseado y

pulsaremos el  botón "Seleccionar".  Los campos signatura y  denominación del  formulario  Nuevo

servicio se cumplimentarán de forma automática con los datos del documento seleccionado. 

Únicamente se puede asociar un documento a cada solicitud de servicio y su estado de custodia debe ser

Ingresado.

Vía de Solicitud: Se trata de un campo combinado que ofrece varias opciones para determinar la vía por la

que ha llegado la solicitud de servicio al Archivo.
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Tipo de Servicio: Es también un campo desplegable que contiene los distintos tipos de servicio que se

pueden solicitar.

Fecha Solicitud: Por defecto, el sistema incorpora la fecha del día actual, en formato día/mes/año, pero

puede ser modificada.

Observaciones: Es un campo de texto libre.

25.3. Modificar una solicitud de servicio

Para modificar alguna de las características de una solicitud de servicio, la seleccionamos y pulsamos el

botón "Modificar". El sistema muestra el formulario donde es posible realizar cambios en algunos de los

campos de la solicitud. En este formulario revisten especial significado los campos:

Estado  Específico:  Desplegable  que  muestra  los  distintos  estados  en  los  que  se  puede  encontrar  la

prestación de un servicio.  Estos estados son distintos para cada  fase de tramitación  o "Estado"  de la

solicitud y dependen también del tipo de servicio de que se trate. 

Generalmente  a  cada  Estado  de  la  solicitud  le  corresponde  un  Estado  Específico,  y  su  transición  es

automática, mediante el botón "Cambiar Estado", que más abajo veremos. Pero existe el caso especial del

servicio de Reproducción, donde existe una transición más compleja de Estados Específicos que en el resto

de servicios.  Así para una solicitud de Reproducción en estado Aceptada, los Estados Específicos son los

siguientes:

El paso de uno a otro debe realizarse de forma manual,  accediendo al  combinable Estado Específico,

mediante el botón "Modificar".
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Presupuesto:  Para los servicios de Reproducción,  al  aceptar una solicitud,  mediante el  botón "Cambiar

Estado", quedará Pendiente de Aceptar Presupuesto. En función del número de reproducciones solicitadas,

y  su  formato  (analógicas  o  digitales),  en  el  campo  Presupuesto  debemos  introducir  el  importe

presupuestado para el servicio, teniendo en cuenta que, en el caso de que el solicitante sea un usuario

Registgrado en @rchivAWeb,  estos datos serán visible en su  Área   Privada de @rchivAWeb,  antes de

proceder al pago del servicio solicitado.

Referencia Mod. 046: Para los servicios de Reproducción, en estado PAGADO, en aquellos casos en los

que  el  pago  de  tasas  o  precios  públicos  se  haya  realizado  de  forma  telemática  desde  @rchivAWeb,

mediante la plataforma de pago de la Junta de Andalucía, existe el campo Referencia al Modelo 046 donde

se cargará automáticamente el número identificativo del documento de pago.

Tema 25. Servicios a  Usuarios Externos, pág. 5 de 13

Manual_de_Archiva_V.5_25_Servicios_a_usuarios externos_UC@ 357



Seguimiento  del  Servicio:  Es  un  campo  de  texto  de  gran  utilidad  que  permite  recoger  y  almacenar

comentarios o mensajes relacionados con la prestación del servicio. Se debe tener en cuenta que serán

visibles tanto por el Administrador del Archivo como por el usuario solicitante registrado en @rchivAWeb, el

cual accede a esta información en su zona  Área Privada. A su vez, en este caso,  el usuario solicitante

podrá utilizar este recurso para responder al Archivo o comunicarse con él, configurándose un registro con

todos los comentarios introducidos por ambas partes, de los que se consigna su fecha y hora.

Una vez modificados los datos, pulsamos el botón Guardar, para hacer efectivos los cambios.

Ficheros a subir a la Consigna: Con la opción Modificar, cuando se trate de solicitudes de reproducción de

documentos que se encuentren en estado "Pagado", se ofrece la posibilidad de subir los ficheros con las

reproducciones de los documentos a la "Consigna" dispuesta por la Consejería.
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Esta funcionalidad se aborda con más detalle en el apartado "Consigna de documentos", de  este tema.

25.4. Ver una solicitud de servicio

Si  deseamos  acceder  a  todos  los  detalles  de  un  servicio,  en  modo  vista,  seleccionamos  una  de  las

solicitudes en el listado inicial del módulo y pulsamos el botón "Ver". Se muestran en pantalla todas sus

características en un formulario no modificable. 

En los servicios de reproducción de documentos, en estado Finalizado, y siempre que su importe se haya

satisfecho  desde  @rchivAWeb,  de  forma  telemática  mediante  la  plataforma  de  pago  de  la  Junta  de

Andalucía, en la parte inferior de esta pantalla aparecerá un botón denominado "Documento de pago", que

permite acceder y descargar el documento Modelo 046, acreditativo del pago.
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25.5. Tramitar una solicitud de servicio

La tramitación de la solicitudes de servicio se realiza desde la pantalla inicial del módulo, haciendo uso del

botón "Cambiar Estado".  Las solicitudes al incorporarse a este módulo lo hacen en estado  Solicitado y

mediante esta acción, van pasando por los siguientes estados de tramitación que les corresponden.

Los estados por los que pasan las Solicitudes al "Cambiar Estado" son los siguientes:

Es posible actuar en bloque sobre varias solicitudes a la vez, siempre que pertenezcan al mismo "Tipo de

Servicio" y se encuentren en el  mismo “Estado”,  pues de lo contrario, el sistema devuelve el siguiente

mensaje de error: 

Para  facilitar  la  gestión  en  bloque  de  solicitudes,  podemos  hacer  uso  de  la  "Búsqueda  Avanzada"

seleccionando criterios como Tipo y Estado de la Solicitud, una vez obtenidos los resultados, podremos usar

el botón "Marcar Todos", para a continuación pulsar "Cambiar Estado", de este modo habremos realizado

una transición de estado en bloque para solicitudes.

Tabla de transición de “Estados” y “Estados Específicos” para cada uno de los servicios
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SERVICIO BOTÓN ESTADO ESTADO ESPECÍFICO

CONSULTA SOLICITADO PENDIENTE DE CONSULTA

ACEPTADO EN CONSULTA

FINALIZADO FINALIZADO

RECHAZADO RECHAZADO

RESERVA SOLICITADO PENDIENTE DE RESERVA

ACEPTADO RESERVADO

FINALIZADO FINALIZADO

RECHAZADO RECHAZADO

INFORMACIÓN SOLICITADO PENDIENTE ATENDER

ACEPTADO EN ESTUDIO

FINALIZADO FINALIZADO

RECHAZADO RECHAZADO

REPRODUCCIÓN SOLICITADO PENDIENTE PRESUPUESTO

ACEPTADO Pte. ACEPTAR PRESUPUESTO

PAGADO (*)

EN REPROGRAFÍA (*)

FINALIZADO FINALIZADO

RECHAZADO RECHAZADO

(*) Los Estados Específicos PAGADO y EN REPROGRAFÍA se adquieren de forma manual, mediante la opción Modificar. El estado

PAGADO también se puede adquirir de forma automática, mediante pago telemático realizado desde @rchivAWeb, a través de la

plataforma de pago de la Junta de Andalucía.

25.6. Rechazar una solicitud de servicio

El sistema permite rechazar solicitudes de servicio. Esta acción se puede realizar en cualquier momento de

la tramitación, es decir, con independencia de que su Estado sea Solicitado,  Aceptado o Finalizado. Para

ello, desde la pantalla inicial del módulo Servicios a Usuarios Externos se elige una solicitud de servicio y se

pulsa el botón “Rechazar”. En una nueva ventana se nos muestran las posibles Causas de Rechazo, entre

las que podemos seleccionar la que corresponda en cada caso, a continuación pulsamos botón “Rechazar”

para hacer efectivo el cambio de estado, o “Volver”, para cancelar la acción y regresar al menú de partida.

Las solicitudes rechazadas adquieren el estado “Rechazado”, y no se pueden reactivar.
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El repertorio de motivos de rechazo se gestiona en el módulo Configuración de @rchivAWeb, por el perfil

Superadministrador.

25.7. Consigna de documentos

El  Sistema  @rchivA  cuenta  con  una  “Consigna  de  documentos”,  lo  que  permite  subir  ficheros  a  un

repositorio intermedio y vincularlos a las solicitudes de Reproducción realizadas por los Usuarios Externos.

Desde el módulo Servicios a Usuarios Externos se pueden adjuntar ficheros (de varios formatos: PDF, JPG,

etc.) para la posterior descarga por parte de los usuarios, facilitando la entrega de las reproducciones y

propiciando su disponibilidad y uso de manera inmediata, con lo que mejora notablemente la calidad del

servicio que prestan los archivos. 

Esta funcionalidad se  materializa mediante el uso del Servicio de Consigna (Pandora) de la Consejería de

Cultura y Patrimonio Histórico, implementado sobre el software AjaXplorer, que funciona como un almacén

intermedio, que proporciona las funcionalidades de "nube" dentro de la Junta de Andalucía. Los ficheros

subidos al Servicio de Consigna son eliminados de forma permanente, una vez finalizado el período de

vigencia que se ha indicado por el Archivo para cada uno de los ficheros.

En @rchivAWeb esta funcionalidad se traduce en un  icono en la zona “Mis Servicios” del Área  Privada,

que permite al usuario logado, la descarga de los ficheros con los documentos reproducidos adjuntados

desde @rchivA.

Subir ficheros a Consigna

Para  subir  ficheros  a  Consigna,  dando así  respuesta  a  una solicitud  de reproducción  de  documentos,

debemos acceder al módulo Servicios a Usuarios Externos, seleccionar una solicitud de Reproducción que

se encuentre en el estado Aceptado, y su estado específico sea Pagado. A continuación hemos de pulsar el

botón “Modificar”. En la siguiente ventana, al final del apartado 1.4 Datos del Servicio, podemos seleccionar

y subir ficheros a Consigna.
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El campo  “Periodo de Disponibilidad” ofrece un desplegable con  una serie de valores,  para determinar el

número de días que el fichero estará disponible en Consigna. Por defecto el sistema establece el valor en

30 días.

Cada fichero que se desee añadir al listado “Ficheros a subir a Consigna” se debe  seleccionar a través del

botón  “Seleccionar  archivo”,  que  nos  permite  localizar,  navegando  en  nuestro  equipo  informático,  los

ficheros  oportunos.  De  este  modo  se  va  generando  una  tabla  que  contiene  el  listado  de  ficheros

seleccionados.  Una vez realizada esta  pre-carga de datos en el  listado Ficheros,  pulsaremos el  botón

“Adjuntar”, para que se realice la subida efectiva a Consigna de todos los ficheros relacionados.

Una ver realizada la subida, el sistema reportará un mensaje informando del resultado de la misma.

Eliminar ficheros de Consigna

El sistema permite eliminar ficheros del listado en cualquier momento, tanto antes de pulsar "Adjuntar",

como después de hacerlo. Para hacerlo basta con accionar el signo menos [-] que aparece a la derecha de

cada fichero.
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Una ver realizada la eliminación, el sistema reportará un mensaje informando del resultado de la misma.

Acceder a los ficheros subidos a Consigna

Desde @rchivA, podemos acceder a listado de Ficheros subidos a Consigna desde el módulo Servicios a

Usuarios  Externos,  tras  seleccionar  una  solicitud  de  reproducción  ya  pagada,  tanto  desde  la  opción

"Modificar", (como ya hemos visto), como desde la opción "Ver". En ambos casos encontraremos el listado

de ficheros asociados a esa solititud de servicio,  con la fecha de su subida a Consigna y de fin de su

disponibilidad. 

El nombre de cada fichero actúa de hipervínculo que, al accionarlo, nos lleva a una nueva ventana en la que

podemos descargar el fichero, haciendo click en la imagen de la carpeta que ocupa el centro de la pantalla.

A  continuación,  nuestro  equipo  informático  nos  ofrecerá  varias  opciones  para  la  descarga  del  archivo,

dependiendo del navegador que se utilice: Abrir o Guardar el fichero, o bien Cancelar la operación. Algunos

navegadores descargarán directamente el fichero a la carpeta "descargas"

El Administrador, una vez que ha subido el documento a Consigna cambia el estado del servicio, pasando a

Finalizado.

Tema 25. Servicios a  Usuarios Externos, pág. 12 de 13

Manual_de_Archiva_V.5_25_Servicios_a_usuarios externos_UC@ 364



En @rchivAWeb, los usuarios logados, tendrán en la zona “Mis Servicios” del "Área Privada", en la pestaña

"Finalizadas", un nuevo icono  que, del mismo modo, les permitirá Abrir o Guardar, los ficheros subidos a

Consigna en respuesta a sus solicitudes de Reproducción.  

25.8. Informes

El sistema permite generar dos tipos de informes relativos a los Servicios a Usuarios Externos: Informe de

servicios a usuarios externos y la Solicitud de servicio.

Informe de servicios a usuarios

Se trata de un listado general con los datos básicos de todos los servicios a usuarios externos existentes en

este módulo. Para obtenerlo, pulsamos en el botón "Informes" y el documento se generará en formato PDF.

Para obtener un informe más restringido podemos realizar previamente una búsqueda, simple o avanzada,

con los criterios o filtros necesarios y, una vez obtenidos los resultados, pulsamos el botón  "Informe", que

únicamente contendrá la relación de los servicios que cumplen las condiciones establecidas en la búsqueda.

Solicitud de servicio

Representa el informe individual y detallado de cada solicitud de un servicio. Para obtenerla, seleccionamos

un único servicio del listado y pulsamos el botón "Solicitud", y el informe se generará en formato PDF.
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Tema 26. Salidas Temporales

26.1. Introducción

Desde  este  módulo  se  gestionan  las  salidas  temporales  de  documentos  del  Archivo:  salidas  para

exposición, restauración, reproducción o depósito en otro Archivo (artículos 74 a 77 del Reglamento del

Sistema  Archivístico  de  Andalucía).  Se  pueden  crear,  modificar,  ver  o  eliminar,  así  como  asociarles

documentos, firmarlas y cambiar su estado.

Al acceder a este módulo encontramos el listado con todas las salidas temporales gestionadas hasta el

momento, de las que se ofrece la siguiente información: Identificador (número/año), Fechas de salida y

devolución,  Usuario  solicitante,  Destino,  Tipo  de  Salida,  Titular,  Estado,  e  información  sobre  si  los

documentos de entrega y devolución están firmados o no. 

Si se desea obtener un listado más restringido, se puede introducir un patrón de búsqueda en el cajetín del

buscador de texto situado en la parte superior izquierda del listado y pulsar buscar. También es posible

realizar un filtrado por el Estado de la Salida, seleccionándolo en el desplegable  Búsqueda por Estado,

establecido  al  efecto,  y   ordenar  el  listado  de  forma  ascendente  y  descendentemente  por  el  campo

Identificador.

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:
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26.2. Crear una salida temporal

Para  crear  una  nueva  salida  temporal  debemos pulsar  el  botón  "Nuevo".  Accedemos  al  formulario  de

búsqueda  avanzada  del  Sistema,  en  cuyos  campos  debemos  introducir  los  criterios  de  búsqueda

adecuados, teniendo en cuenta que el Estado de custodia de los documentos debe ser  Ingresado y el

Estado  de  servicio No  prestado,  es  decir  no  deben  estar  asociados  a  ningún  préstamo  o  salida.  El

funcionamiento de este  buscador se corresponde con el  explicado para el  módulo  Buscador del  menú

principal.

Una vez obtenido el resultado de la búsqueda, los documentos objeto de la salida temporal  deberán ser

marcados mediante un check, y a continuación se pulsará el botón "Selecciónar". Es posible seleccionar

varios documentos en bloque, así como seleccionarlos todos, para lo que utilizaremos el botón "Seleccionar

Todos".
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Una  vez  seleccionados  uno  o  varios  documentos,  se  accede  a  una  pantalla  en  la  que  hemos  de

cumplimentar los demás campos de la Salida Temporal: Titular, Tipo, Fecha de Salida, Usuario, Pertenece a,

Destino y Observaciones; teniendo en cuenta que los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

- Titular  :  se  selecciona  una  de  las  opciones  del  desplegable:  Estado  (E),  Autonomía  (A),

Administración Local (L), Particulares (P).

- Tipo  de  Salida  temporal  :  se  selecciona  una  de  las  opciones  disponibles  en  el  desplegable:

Exposición (E), Restauración (RE), Reproducción (RP), y Depósito en otro archivo (D).

- Fe  cha Salida  : se consigna en formato día, mes, año (dd/mm/aaaa).

- Usuario  :  Hace referencia  al  solicitante  que impulsa  la  salida,  si  marcamos la casilla  "Externo",

podemos cumplimentar manualmente el nombre de un usuario no adscrito a nuestro Archivo. Si se

trata de un usuario interno, pulsaremos el icono de la derecha que nos lleva al listado de usuarios

internos adscritos al Archivo, del que podemos seleccionar uno de ellos. 

- Pertenece a  : si hemos optado por Externo, deberemos cumplimentar el organismo al que pertenece

el usuario solicitante. Si por el contrario, se trata de un usuario interno, el campo se cumplimentará

de forma automática con los datos de la unidad administrativa en la que esté adscrito en su ficha del
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módulo de Gestión de Usuarios. Si no está adscrito a una unidad admistrativa, podemos introducir

la información manualmente.

- Destino y Observaciones  : se trata de campos de tipo texto libre.

Finalmente, se pulsará el botón Guardar, para hacer efectivos los cambios y crear una salida temporal. 

26.3. Modificar una salida temporal

Para modificar las propiedades de una salida temporal ya creada, la seleccionamos del listado y pulsamos

el botón "Modificar". Accedemos a una pantalla con las características actuales de la salida, en la que se

pueden modificar aquellas cuyos campos son editables (todos, excepto Identificador, Estado y Tipo). 

Una  vez  realizados  los  cambios  oportunos  pulsamos  "Guardar"  para  hacerlos  efectivos.  Aparecerá  un

mensaje confirmando que los datos se han guardado correctamente.

26.4. Ver una salida temporal

Tras seleccionar  una Salida Temporal  del  listado y pulsar  el  botón "Ver"  aparecerá la  pantalla  con las

características de la Salida Temporal seleccionada. Pulsar "Volver" para regresar al listado inicial. 
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26.5. Eliminar una salida temporal

Es posible  eliminar salidas temporales del  listado.  Para hacerlo,  seleccionamos una salida (o varias)  y

pulsamos el botón "Eliminar". Aparecerá un mensaje solicitando confirmación antes de realizar la acción:

pulsamos Aceptar para hacer efectiva la eliminación, o Cancelar en caso contrario.

No se podrán eliminar las Salidas Temporales cuyo estado sea Devuelta, en estos casos el botón "Eliminar"

no se activará.

26.6. Documentos asociados a una Salida Temporal

@rchivA permite  gestionar  los  documentos  asociados  a  una  Salida  Temporal,  incluso  después  de  la

creación de la misma, siempre que su estado sea distinto a Devuelta. Para ello seleccionamos una de las

salidas temporales del listado, y pulsamos el botón "Documentos". Accedemos a una nueva pantalla con el

listado de documentos asociados a esa salida temporal. Ahí podemos incorporar o eliminar documentos.

Incorporar documentos a una salida temporal

Para añadir documentos a la Salida Temporal pulsamos el botón "Nuevo" y accedemos al formulario de

búsqueda del Sistema, realizamos una búsqueda, con los criterios necesarios, y marcamos los documentos

oportunos y a continuación pulsamos el botón "Seleccionar". El listado de documentos se incrementará con

los nuevos documentos seleccionados. 
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Si  el  documento  seleccionado  cuenta  con  niveles  inferiores  (hijos),  tanto  el  padre  como  los  hijos  se

asociarán a la  salida temporal.  La existencia  de niveles inferiores se visualiza en los resultados de la

búsqueda del siguiente modo: 

Si seleccionamos un documento hijo, únicamente éste se incorporará a la Salida Temporal.

Eliminar documentos de una salida temporal

Para eliminar documentos asociados a una salida temporal, los seleccionamos del listado y pulsamos el

botón  "Eliminar".  Aparecerá  un  mensaje  de  confirmación:  pulsaremos  Aceptar  para  hacer  efectiva  la

eliminación,  o Cancelar  en caso contrario.  Volveremos al  listado de documentos asociados a la  Salida

Temporal, y comprobaremos que ya no aparece el documento eliminado. 

26.7. Cambiar Estado a una salida temporal

Para cambiar el estado de una salida temporal, seleccionamos una única salida del registro y pulsamos el

botón "Cambiar Estado". La salida pasará del estado en que se encuentre (En exposición, En restauración,

En reproducción, o En otro depósito) al estado Devuelta. Aparecerá un mensaje confirmando que el cambio

de estado se ha realizado correctamente.

26.8. Informes

El Sistema permite generar informes relacionados con la gestión de las salidas temporales de documentos;

para ello se debe pulsar el botón Informes y seleccionar una de las dos opciones disponibles en la ventana

emergente: Acta de entrega de Salida Temporal de Documentos o Acta de devolución de Salida Temporal

de Documentos.
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Una vez elegida una  opción,  si  pulsamos Aceptar,  el  informe elegido se  generará  en formato PDF.  Si

optamos por Cerrar, cancelamos la acción y regresamos al listado inicial del módulo Salidas Temporales.

NOTA. En este servicio de Salida temporal de Documentos, el archivero o tramitador de la misma deberá

prever con antelación, el posible plazo de carencia establecido con motivo de la pandemia de COVID-19,

para los documentos que hayan tenido solicitudes de Servicio por parte de usuarios internos o externos

según lo dispuesto por parte de la Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico para la prestación de

servicios a la ciudadanía.

Tema 26. Salidas Temporales, pág. 7 de 7

Manual_de_Archiva_V.5_26_Salidas_temporales 373





Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

Tema 27. Actividades Culturales

27.1. Introducción

Este módulo permite llevar el control y registro de las actividades culturales realizadas por el Archivo, o en

las que éste colabora. La pantalla inicial del módulo muestra un listado en el que se detallan todas las

actividades  culturales  registradas  en  el  Sistema,  con  la  siguiente  información  distribuida  en  columnas:

Número de Registro de Actividad, Fecha de Registro, Título, Origen, Tipo y Lugar de la actividad. 

Si deseamos un listado más restringido podemos introducir un criterio de búsqueda en el buscador de texto,

situado en la parte superior izquierda del listado, y pulsar buscar. También podemos realizar una búsqueda

más precisa, mediante el empleo de la opción Búsqueda Avanzada, que nos permite realizar búsquedas por

todos los campos del listado (Número, Fecha, Título, Origen, Tipo, etc.).

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes:
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27.2. Crear una actividad cultural

Para incorporar una nueva actividad cultural al registro, debemos pulsar el botón "Nuevo" y cumplimentar el

formulario previsto, teniendo en cuenta que son obligatorios los marcados con asterisco (*). 

El campo Origen de la Actividad (*) es un desplegable con las siguientes opciones: 

El campo Tipo de Actividad (*) es también un desplegable, pero sus opciones pueden variar en función del

Origen de la Actividad elegida anteriormente. 
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Cumplimentaremos el número y género de los asistentes, pues estos datos servirán para cumplimentar la

Memoria anual y las Estadísticas del Archivo. Finalmente, marcaremos la casilla Organizada por el archivo

si  la actividad es organizada por el archivo; de lo contrario, elegiremos una de las otras dos opciones:

Colaboración en la organización o Préstamo de instalaciones.

Tras cumplimentar el formulario, pulsaremos el botón "Guardar", para hacer efectiva la creación de la nueva

actividad  cultural,  y  el  sistema  mostrará  un  mensaje  confirmando  que  los  datos  se  han  guardado

correctamente. El nuevo registro se habrá incorporado al listado inicial de actividades culturales, con una

referencia formada por el número secuencial de actividad y el año. 

27.3. Modificar una actividad cultural

Es posible  modificar,  en  cualquier  momento,  algunas  de  las  propiedades  de  una  actividad  cultural  ya

registrada en el sistema. Para ello, la seleccionamos en el listado y pulsamos el botón "Modificar". En el

formulario podemos cumplimentar o modificar los campos que se consideren oportunos, teniendo en cuenta

que los marcados con asterisco son obligatorios, y que los datos “Registro” y “Fecha de registro” no son

modificables, al ser asignados por el propio Sistema.

Tras pulsar el botón "Guardar", para hacer efectivos los cambios, aparecerá un mensaje informando que los

datos se han guardado correctamente.

27.4. Ver una actividad cultural

Existe la opción de acceder a la visualización del formulario completo de una actividad cultural, para ello,

seleccionamos una de las actividades del  listado y pulsamos el  botón "Ver",  en una nueva pantalla se

muestran todas las características de la actividad en formato no modificable. 

27.5. Eliminar una actividad cultural

Es posible  eliminar  uno  o  varios  registros  del  listado  de  actividades  culturales.  Para  proceder  a  ello,

seleccionamos del listado la actividad o actividades que deseemos suprimir, y pulsamos el botón "Eliminar".

Esta acción requiere confirmación y, por tanto, aparecerá un mensaje solicitándola. Procederemos a Aceptar

o Cancelar, según convenga, teniendo en cuenta que los registros eliminados no podrán recuperarse.
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Tema 28. Explotación de Datos

28.1. Introducción 

A través de este módulo Explotación de Datos podemos trabajar  con la información almacenada en el

sistema, relativa a la instalación topográfica de los documentos. 

En la pantalla inicial de este módulo encontramos la única opción disponible: Registro Topográfico; una vez

seleccionada, pulsaremos el botón Aceptar. 

28.2. Registro Topográfico

Permite obtener listados topográficos de acuerdo con nuestras necesidades, filtrando por Depósito, Tipo de

unidad de instalación, Fondo y Signaturas. 

La selección se puede hacer por cada uno de estos criterios o por varios combinados. Para ello, debemos

seleccionar los criterios deseados en cada campo del formulario,  e introducimos un rango de signatura

específico, teniendo en cuenta que no debe superar la cifra de 3000 signaturas.
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A la hora de cumplimentar el formulario se hará de acuerdo con el tipo o tipos de signaturas utilizados en el

Archivo (en el módulo Gestión de Signaturas):

• Si la signatura es Numérica, sin etiqueta (ejemplo: "1"), para generar el Registro topográfico sólo se

debe incorporar un rango numérico de signaturas. No se cumplimenta ningún otro campo porque

esos datos no aparecen en la etiqueta de la signatura. 

• Si la signatura es del tipo Fondo + Número (ejemplo: "F/1"), para generar el Registro topográfico se

debe seleccionar Fondo, e incorporar un rango de signaturas. No se cumplimenta Depósito ni Tipo

de unidad de instalación, ya que esos datos no aparecen en la etiqueta de la signatura.

• Si la signatura es Depósito + Número (ejemplo: "D1/1"), para generar el Registro topográfico se

debe seleccionar el Depósito, e incorporar un rango de signaturas. No se cumplimentan los campos

Tipo  de  unidad  de  instalación,  ni  Fondo  porque  esos  datos  no  aparecen  en  la  etiqueta  de  la

signatura.

• Si la signatura la constituye Tipo unidad de instalación + Número (ejemplo: "C/1"), para generar el

Registro topográfico se debe seleccionar un valor en el combo Tipo de unidad de instalación e

incorporar un rango de signaturas. No se cumplimentará Fondo, ni Depósito porque esos datos no

aparecen en la etiqueta de la signatura.

• Si la signatura es Depósito + Tipo de unidad de instalación + Número (ejemplo: "D1-C/1"), para

generar el Registro topográfico se debe seleccionar el Depósito, el Tipo de unidad de instalación, e

incorporar un rango de signaturas. No se cumplimenta Fondo porque ese dato no aparece en la

etiqueta de la signatura.

• Si la signatura se construye con datos de Depósito + Fondo + Tipo de unidad de instalación +

Número (ejemplo: "D1-F1-C/1"), para generar el Registro topográfico se deben seleccionar valores

en los tres campos desplegables: Depósito, Tipo de unidad de instalación y Fondo, e incorporar un

rango de signaturas.

Una vez incorporados los criterios necesarios para general el Registro Topográfico, pulsaremos el botón
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"Aceptar" y el informe se genera en formato PDF, conteniendo los siguientes datos: Archivo, Signatura,

información sobre la Serie,  Contenido, Fechas de Inicio y Fin, Nº de Folios/Piezas, Estado de Conservación

y Observaciones.
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Tema 29. Datos Estadísticos

29.1. Introducción

Este módulo permite generar dos instrumentos de información del archivo de carácter estadístico como son:

la Memoria Anual y las Estadísticas Mensuales (Artículo 110 del Reglamento del Sistema Archivístico de

Andalucía). En ambos casos se accederá a un informe en formato PDF, con la estructura del formulario

dispuesto al efecto para las estadísticas de los Archivos andaluces, elaborado por parte de la Consejería

competente en materia de Archivos y Patrimonio Documental. En dichos informes una parte de los datos

vendrá cumplimentada con la información existente en el Sistema de Información @rchivA.

Así  mismo,  @rchivA se ha dotado de los servicios web necesarios que le  permiten interoperar  con el

Sistema de Información Estadística (SIE) de la Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico, de esta forma

los datos a los que aquí se accede en formato informe son suministrados a  SIE para la cumplimentación de

estos instrumentos de información en la herrarmienta corporativa de inforamción estadística.

Al acceder al módulo Datos Estadísticos aparece una pantalla en la que debemos optar por una de las dos

opciones disponibles: Anual o Mensual. Cumplimentamos el campo Año (en formato aaaa), para generar la

Memoria Anual,  o cumplimentamos los campos Año y Mes (en formato mm) si deseamos acceder a la

Estadística Mensual. Se pulsará el botón Aceptar. 

Ej. La imagen muestra el formulario donde se va a obtener la estadística del mes de marzo de 2021
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29.2. Memoria anual

La  Memoria  Anual  consiste  en  un  informe  en  formato  PDF  de  este  instrumento  de  información,  que

podemos imprimir o guardar como fichero independiente. Su contenido aparece estructurado del siguiente

modo:

• Datos Identificativos del Archivo  

Este apartado ofrece información general del Archivo, como código, dirección y clasificación. Los

datos proceden del módulo Datos de Identificación.

• Local, Instalaciones y Equipamientos  

El apartado Estanterías y Mobiliario se cumplimentan automáticamente con los datos del módulo

Gestión de Espacios.

• Fondos y Colecciones   

Muestra información procedente del módulo Gestión del Cuadro de Clasificación del Archivo, relativa

a  los  fondos modificados durante  el  año,  de  los  que  se  nos  muestra  la  denominación,  fechas

extremas y volúmenes (en unidades de instalación y metros lineales).

• Gestión Documental  

Este  apartado  presenta  varias  tablas  que  nos  informan  sobre  ingresos  y  salidas  de  fondos
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realizados durante el año, especificando el tipo, el número y el volumen (en unidades de instalación

y en metros lineales).  Los datos proceden de los módulos Registro  de Ingresos y  Registro  de

Salidas.

• Servicios Prestados en el año  

Recoge información relativa a los servicios prestados por el Archivo a lo largo del año. Los datos

proceden de  los  módulos  Servicios  a  Usuarios  Internos  y  Servicios  a  Usuarios  Externos,  y  se

refieren tanto a los Préstamos administrativos (número de solicitudes y de documentos prestados),

como  a  las  Consultas  (número  de  solicitudes  y  número  de  documentos  consultados)  y  las

Reproducciones (número de solicitudes de reproducción y número de unidades reproducidas).

• Actividades Culturales  

En esta  sección se muestra  la  información sobre el  número de actividades y  de asistentes en

relación con las actividades culturales realizadas en el año de referencia. Los datos se distribuyen

en tres categorías: Organizadas por el Archivo, Colaboración en la organización, o Préstamo de

Instalaciones. Los datos proceden del módulo Actividades Culturales.

29.3. Estadística mensual

La Estadística Mensual consiste en un informe en formato PDF de este otro instrumento de información, que

podemos imprimir o guardar como fichero independiente. Su contenido se estructura del siguiente modo:

• Datos Identificativos del Archivo  

Este apartado ofrece información general del Archivo, de acuerdo con los datos existentes en el

módulo Datos de Identificación.

• Ingresos y Salidas de Documentos  

En dos tablas se articula la información relativa a ingresos y salidas de fondos registradas en el mes

de referencia, especificando el tipo, el número y el volumen (en unidades de instalación y en metros

lineales). Los datos proceden de los módulos Registro de Ingresos y Registro de Salidas.

• Préstamos y Consultas  

Recoge información relativa a los servicios prestados por el Archivo en el mes seleccionado. Se

ofrecen  datos  relativos  a  Préstamos  administrativos (número  de  solicitudes  y  de  documentos

prestados);  Consultas (número  de  solicitudes  y  número  de  documentos  consultados),  y

Reproducciones (número de solicitudes y número de reproducciones realizadas, diferenciando las
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analógicas y las digitales).  Los datos proceden de los módulos Servicios a Usuarios Internos y

Servicios a Usuarios Externos.

• Actividades Culturales  

En esta sección se muestra la información sobre el número de actividades y de asistentes a las

actividades  culturales  realizadas  en  el  mes  de  referencia.  Los  datos  se  distribuyen  en  tres

categorías:  Organizadas  por  el  Archivo,  Colaboración  en  la  organización,  o  Préstamo  de

Instalaciones. Los datos proceden del módulo Actividades Culturales.

La siguiente imagen muestra la primera página del informe pdf que recoge los datos estadísticos del

mes de mayo de 2021. 

Tema 29. Datos Estadísticos, pág. 4 de 4

Manual_de_Archiva_V.5_29_Datos_estadisticos 386



Sistema de Información @rchivA

Manual de Usuario

Tema 30. Datos del Sistema

30.1. Introducción

El módulo Datos del Sistema permite acceder a un conjunto de datos totales y parciales relativos a cada

Archivo y  a la  gestión en él  realizada,  datos que pueden ser útiles para los usuarios del  Sistema con

permisos para acceder a ellos. Para esta funcionalidad se  ha integrado @rchivA con una plataforma que

aplica  técnicas  de  inteligencia  de  negocio  (Business  Intelligence)  que  permite  analizar  los  más de  15

millones de registros (abril 2021) gestionados por @rchivA y ofrecer un mapa de información diaria con los

datos de cada  Archivo, proporcionando un completo listado de indicadores susceptibles de ser filtrados por

años, meses o semanas, así como de explotar la información en formato PDF o CSV.

30.2. Funcionalidad

Al seleccionar el módulo Datos del Sistema se accede a una pantalla similar a la mostrada en la siguiente

imagen. En la parte superior aparecen los datos identificativos del Archivo: Código, Subsistema y Nombre.

Datos Generales

En este epígrafe se enumeran los siguientes datos generales:

• Número de usuarios internos vinculados al archivo

• Número de usuarios activos vinculados al archivo 

• Número de usuarios no activos vinculados al archivo

• Número de unidades de instalación ocupadas

• Número de unidades de instalación libres
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• Metros lineales de estantería

• Metros lineales de estantería ocupada

• Metros lineales de estantería libre

• Número de registros en base de datos vinculados al archivo

Filtros

En cuatro campos combinables se disponen una serie de filtros sobre los que podemos actuar, antes de

generar el informe:

Año:  Indicaremos el  año  para  el  que deseamos obtener  los  indicadores.  Por  defecto  la  opción

prevista es "TODOS", que permite obtener indicadores de todos los años disponibles (el  año en

curso y los dos años anteriores).

Mes: Indicaremos el mes del que se desean obtener los indicadores, siempre que antes se haya

seleccionado un año. Se puede seleccionar "TODOS" para obtener indicadores de todos los meses.

Quincena: Permite indicar la quincena de la que se desean obtener los indicadores, siempre que

antes se haya seleccionado un año y un mes. La opción "TODAS" permite obtener los indicadores de

todas las quincenas.

Semana: Permite indicar una semana de la que se desean obtener los indicadores, siempre que

antes se hay seleccionado un año y un mes. La opción "TODAS" permite obtener los indicadores de

todas las semanas. 

Ver

Una vez introducidos los filtros, pulsamos el botón “Ver” y los datos se mostrarán en una pantalla tipo html.

Formato de salida

El sistema permite generar un informe con los datos seleccionados, en otros formatos de salida:

• Informe en CSV: se obtiene el informe en formato CSV.

• Informe en PDF: permite obtener un informe en este formato de documento.

Para ello, una vez generado el informe en pantalla html se activará un campo combinable para seleccionar

el formato de salida (Informe en PDF o CSV), así como el botón “Generar”.
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Si  los  resultados  de  la  consulta  fuesen  muy voluminosos,  un  mensaje  informará  al  usuario  de  que la

operación puede tardar varios minutos.

Indicadores

Los indicadores de datos existentes en el Sistema que incorporará el informe, con independencia de su

formato de salida, serán los siguientes, agrupados por bloques:

1. Ingresos  

◦ Número de ingresos en el Registro de Ingresos

◦ Número de documentos ingresados

2. Salidas  

◦ Número de salidas en el Registro de Salidas

◦ Número de documentos involucrados en Salidas

◦ Número de salidas tipo Transferencia Regular (TR) registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo TR

◦ Número de salidas tipo Transferencia Extraordinaria (TE) registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo TE

◦ Número de salidas tipo Traspaso de Competencias (TC) registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo TC

◦ Número de salidas tipo Extinción de Depósito o Custodia registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo de

◦ Número de salidas tipo Eliminación (E) registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo E

◦ Número de salidas tipo Baja (B) registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo B

◦ Número de salidas tipo Extinción de Órgano (EO) registradas

◦ Número de documentos involucrados en salidas registradas de tipo EO
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3. Servicios Usuarios Internos  

◦ Número de préstamos administrativos solicitados

◦ Número de préstamos administrativos devueltos

◦ Número de consultas solicitadas por usuarios internos

◦ Número de consultas realizadas por usuarios internos

◦ Número de servicios de reproducción solicitados por usuarios internos

◦ Número de servicios de reproducción prestados a usuarios internos

4. Servicios Usuarios Externos  

◦ Número de servicios solicitados por usuarios externos

◦ Número de servicios prestados a usuarios externos

◦ Número de solicitudes de servicios externos recibidas vía Web

◦ Número de servicios de Reserva solicitados por usuarios externos

◦ Número de servicios de Reserva prestados a usuarios externos

◦ Número de servicios de Reproducción solicitados por usuarios externos

◦ Número de servicios de Reproducción prestados a usuarios externos

◦ Número de servicios de Consulta en Sala solicitados por usuarios externos

◦ Número de servicios de Consulta en Sala prestados a usuarios externos

◦ Número de servicios de Información solicitados por usuarios externos

◦ Número de servicios de Información prestados a usuarios externos

5. Salidas Temporales  

◦ Número de salidas temporales registradas

◦ Número de salidas temporales tipo Exposición registradas

◦ Número de salidas temporales tipo Restauración registradas

◦ Número de salidas temporales tipo Reproducción registradas

◦ Número de salidas temporales tipo Depósito en otro archivo

6. CAVD  

◦ Número de solicitudes presentadas a la CAVD

7. Actividades Culturales  

◦ Número de actividades culturales registradas

8. @rchivAWeb  

◦ Número de descripciones publicables en @rchivAWeb

◦ Número de descripciones publicadas de @rchivAWeb
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Tema 31. Publicar en @rchivAWeb

31.1. Introducción

El Sistema de Información @rchivA cuenta con un módulo de difusión web, denominado @rchivAWeb, a

través del cual es posible difundir en Internet, la información contenida en el Sistema @rchivA, siempre que

ésta  haya  sido  previamente  publicada,  así  como  prestar  servicios  on-line  a  la  ciudadadanía  para  el

conocimiento y acceso a los documentos custodiados en los Archivos de la Junta de Andalucía. 

La publicación de la información la realiza cada Archivo, mediante la opción del menú “Publicar en Web”,

que en su pantalla inicial nos muestra las tres opciones disponibles:

• Publicación del Cuadro de Clasificación

• Publicación masiva de documentos

• Publicación individualizada de documentos

Seleccionamos la acción que deseamos realizar y pulsamos el botón "Aceptar".

A la hora de publicar  la información,  tanto  de los niveles intelectuales cómo de los documentos,  debe

tenerse en cuenta  la  legislación vigente en materia  de acceso  a los  documentos,  protección  de datos

personales,  propiedad  intelectual,  seguridad,   transparencia  pública,  así  como  la  respectiva  normativa

sectorial que sea de aplicación por razón de materia, para garantizar  el cumplimiento de dicha normativa

con la publicación que pretendamos realizar en @rchivAWeb.

31.2. Publicación del Cuadro de Clasificación

Esta opción permite publicar, total o parcialmente,  la estructura del Cuadro de Clasificación, es decir, el

árbol desplegable con los niveles intelectuales que reflejan la organización y clasificación de los documentos

que se custodian en el Archivo, desde el nivel Archivo, hasta los niveles tipo Serie Documental (incluyendo
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la  subserie,  o  subserie  de  segundo  nivel).  La  publicación  del  Cuadro  de  Clasificación  da  acceso  la

respectiva descripción ISAD (G) existente en @rchivA de los  niveles de agrupación documental publicados.

La publicación del Cuadro de Clasificación mediante la función “Publicación del Cuadro de Clasificación” no

afecta  a  las  unidades  documentales (unidades  de  instalación  y  unidades  documentales  simples  o

compuestas),  que  pueden  estar  publicadas  o  no,  de  manera  independiente,  como  veremos.  Así,  por

ejemplo,  un  Fondo  puede  tener  publicada  toda  su  estructura:  secciones,  subsecciones  y  series

documentales y, al mismo tiempo, no tener publicado ninguno de los documentos de esas series.

Describir y publicar de lo general a lo particular

Tal y como recomienda la norma de descripción ISAD(G), la representación del contexto y la estructura

jerárquica del fondo (o fondos) y de las partes que lo integran, debe partir de los niveles superiores de

nuestro  cuadro  (grupos  de  fondos,  fondo  y  divisiones  de  fondo),  y  descender  por  sus  divisiones.  Es

recomendable  que  los  niveles  del  cuadro  que  se  publiquen  cuenten  con  una  descripción  archivística

suficiente,  en  formato  ISAD(G),  ya  que  será  visible  en  @rchivAWeb.  Para  más  información  sobre  la

descripción multinivel de los elementos del Cuadro de Clasificación, nos remitimos a lo expuesto en el tema

Cuadro de Clasificación de Archivo.

La descripción archivística en formato ISAD(G) de los elementos del Cuadro de Clasificación se realiza en el

módulo Cuadro de Clasificación de Archivo.  El proceso diario de sincronización automática establecido

entre @rchivA y @rchivAWeb permite mantener actualizada la información en @rchivAWeb casi en tiempo

real, sólo con unas horas de difrencia.

Publicar elementos del Cuadro de Clasificación

La pantalla del módulo  Publicación del Cuadro de Clasificación nos muestra la estructura del Cuadro de

Clasificación del Archivo, con la peculiaridad de que los distintos niveles del Cuadro, en forma de carpeta,

presentan diferente color: rojo, si no están publicados, y verde si están publicados en @rchivAWeb.
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Por defecto, todos los elementos del Cuadro de Clasificación estarán sin publicar, como indica el color rojo

que presentan los iconos de dichos elementos.

Para publicarlos navegamos por el cuadro, mediante las opciones desplegar y plegar, hasta situarnos en el

nivel que deseamos publicar; lo marcamos, y activamos alguna de las acciones disponibles en la zona

inferior,  mediante  los  botones  dispuestos  al  efecto:   Publicar  con/sin  herencia,  y  Despublicar  con/sin

herencia.

En la mitad inferior de la pantalla, veremos la sección del Cuadro de Clasificación que tenemos publicada, a

modo de presentación o previsualización del mismo que se verá en @rchivAWeb: Esta función nos permitirá

previsualizar el resultado de la publicación del cuadro, tal como la tenemos realizada; en esta parte inferior,

que también es desplegable,  es posible comprobar que no aparecen los  elementos no publicados,  los

niveles vacíos, ni los nodos con nombre asterisco.
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Algunos de los niveles del Cuadro de Clasificación requerirán ser publicados antes de poder publicar otros

niveles de ellos dependientes.  En este  sentido,  operan  las siguientes reglas o controles a  la hora de

publicar en web: 

• Nivel Archivo: El nodo archivo, raiz del cuadro, debe publicarse para poder seguir publicando.

• Nivel Fondo: No se podrá publicar partes de un fondo, si dicho fondo no está publicado.

• Nivel Serie: No se podrá publicar una serie si el fondo al que pertenece no está publicado.

• Documentos:  Para publicar documentos, su serie documental deberá estar publicada.

Publicar con herencia:

Mediante esta opción el elemento seleccionado en el cuadro será publicado, junto con todos los niveles del

cuadro  existentes  por  debajo  de  él,  incluidos  los  de  tipo  serie  documental,  pero  sin  afectar  a  los

documentos. 
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Importante:  En @rchivAWeb no se  visualizarán  los  nodos con  nombre  asterisco  ni  los  niveles  vacíos,

aunque muestren el icono color verde.

Publicar sin herencia: 

Esta opción permite publicar individualmente cada nodo del Cuadro de Clasificación, ya que la publicación

afectará únicamente al elemento seleccionado, pero no a los niveles de clasificación inferiores a él.

Despublicar elementos del Cuadro de Clasificación

Despublicar  implica  eliminar  de  @rchivAWeb  elementos  del  Cuadro  de  Clasificación  previamente

publicados; es decir, hacer que nodos que están publicados dejen de estarlo. Para ello navegamos por el

cuadro,  mediante  las  opciones  desplegar,  hasta  situarnos  en  el  nivel  que  deseamos  despublicar,  lo

marcamos y accionamos uno de los dos botones disponibles: Despublicar con herencia, o Despublicar sin

herencia.
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Despublicar con herencia:

Permite  cambiar  a  no  publicado  el  elemento  del  cuadro  elegido,  y  al  mismo  tiempo  este  carácter  se

heredará a todos los niveles inferiores del mismo, incluyendo los documentos que hubiera publicados.

La despublicación con herencia es una acción que requiere confirmación, pues afectará a todos los niveles

inferiores al nodo seleccionado, incluyendo los documentos que estuvieran publicados; de ello nos informa

un mensaje emergente que habrá que Aceptar o Cancelar, según convenga.

Despublicar sin herencia:

Esta opción afecta al nodo seleccionado, implica eliminar de @rchivAWeb un elemento del cuadro, que ya

está publicado. Antes de ejecutar la acción, el Sistema realiza una serie de comprobaciones y nos informa si

hay algún impedimiento para despublicar el elemento seleccionado, por ejemplo:
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• Nivel Archivo: No es posible despublicarlo, sin herencia, si hay fondos publicados.

• Nivel Fondo: No se permite despublicar sin herencia, si tiene series documentales publicadas.

• Nivel Serie: No se podrá despublicar sin herencia una serie con documentos publicados.

31.3. Publicación masiva de documentos

Esta opción nos permite  publicar  documentos (niveles físicos)  en @rchivAWeb,  teniendo en cuenta su

agrupación en los distintos niveles del Cuadro de Clasificación. El Sistema considera documentos o niveles

físicos  de  descripción  los  siguientes:  Unidad  de  Instalación,  Unidad  Documental  Compuesta  y  Unidad

Documental Simple. Su publicación implica la visibilidad de sus descripciones archivísticas, estructuradas de

acuerdo con la norma ISAD(G). Por defecto, todos los documentos del archivo estarán no publicados.

Requisitos funcionales para la publicación de documentos:

• El estado del documento será Ingresado, asociado a ingresos en estado Registrado.

• La serie documental, el fondo y el archivo deben estar publicados (ver apartado Publicación del

Cuadro de Clasificación).

Requisitos legales para la publicación de documentos:

• Las descripciones de los documentos deben ser de libre acceso y no incurrir en ninguna de las

limitaciones  que  contempla  la  normativa  de acceso  a la  información  y/o  los  documentos,  la

legislación de transparencia pública y de proteccion de datos de carácter personal, así como,

cualquier otra normativa sectorial que le sea de aplicación por razón de materia.

La pantalla de trabajo nos muestra la estructura de clasificación del archivo, y en la parte inferior están las

opciones disponibles:
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La publicación de documentos requiere dos acciones consecutivas:

1. Marcar como Publicable los documentos

2. Publicar los documentos

Es preciso realizar los dos pasos para que los documentos se publiquen en @rchivAWeb.

Marcar documentos como Publicables

El primer paso para publicar documentos es asignarles el carácter de Publicable. Este es un paso previo a

la publicacion y consiste en dotarles de una marca o atributo que los distingue dentro del conjunto de los

documentos ingresados, y constituye una ayuda en el proceso de publicación de los documentos. 

Marcar como Publicables documentos de forma masiva:

Para marcar de forma masiva documentos como Publicables, navegamos por el cuadro, hasta situarnos en

el nivel cuyos documentos se quieran declarar como publicables, lo marcamos y a continuación pulsamos el

botón “Publicable”. De este modo, todos los documentos ingresados en ese elemento del cuadro, así como

los niveles inferiores del mismo, adquieren el carácter de “Publicables”.
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Marcar como No Publicables documentos de forma masiva:

El Sistema permite eliminar el carácter o marca de Publicable a aquellos documentos a los que previamente

se les haya asignado. Para hacerlo de forma masiva, navegamos por el cuadro, hasta situarnos en el nivel

cuyos documentos se quieran marcar como "No Publicables", lo seleccionamos y a continuación pulsamos

el botón "No Publicable".
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Un mensaje de alerta nos informa de que esta acción requiere confirmación, pulsamos "Aceptar" sabiendo

que se eliminarán de @rchivAWeb todos los documentos publicados que pertenezcan al elemento marcado.

Tras "Aceptar",  Todos los documentos ingresados en ese elemento del cuadro,  así como en los niveles

inferiores del mismo, adquieren el carácter de “No Publicable”. Si cancelamos, no se realiza ninguna acción.

Es importante tener en cuenta que al marcar como “No Publicable” documentos que además de Publicables

estaban Publicados, dejarán de estarlo, pues la publicación en web requiere que convivan los dos estados,

Publicable y Publicado.

Publicar documentos

El siguiente paso, tras asignar el carácter Publicable, es Publicar los documentos para hacerlos visibles en

la web. Como ya se ha dicho, para “Publicar” documentos, éstos deben estar previamente marcados como

Publicables.

Publicar documentos de forma masiva:
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Navegamos por el cuadro, hasta situarnos en el nivel cuyos documentos se quieran Publicar, lo marcamos y

a continuación pulsamos el botón “Publicar”. 

Aparece un mensaje solicitando confirmación antes de realizar la acción. Pulsamos "Aceptar" sabiendo que

se publicarán en @rchivAWeb todos los documentos que pertenezcan al elemento del cuadro marcado y a

sus  niveles  inferiores,  que  previamente  estuvieren  marcados  como Publicables. Si  cancelamos,  no  se

realiza ninguna acción.

Despublicar documentos de forma masiva:

Para despublicar documentos de @rchivAWeb de forma masiva navegamos por el cuadro,hasta situarnos

en el  nivel  del  cuadro cuyos documentos se quieran eliminar  de la  web,  lo  marcamos.  A continuación

pulsamos el botón “Despublicar”. 
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Aparece un mensaje solicitando confirmación antes de realizar la acción. Pulsamos "Aceptar" sabiendo que

Se eliminarán de @rchivAWeb todos los documentos publicados, que pertenezcan al elemento del cuadro

marcado y a sus niveles inferiores. Si cancelamos, no se realiza ninguna acción.

Buscar documentos

Desde la  opción Publicación masiva de Documentos tenemos acceso al  buscador en el  que podemos

introducir los criterios necesarios para localizar documentos que deseamos publicar o despublicar. Para ello

contamos con el botón Buscar, al pulsarlo accedemos al formulario de búsqueda avanzada.
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Si antes de pulsar el botón "Buscar" hemos marcado un elemento del cuadro, este valor estará incorporado

en el campo “Cuadro de Clasificación de Archivo” del formulario de búsqueda, para filtrar por ese criterio. 

Si se ha elegido una serie o subserie documental, se cargará este valor en el campo “Serie”, para facilitar la

búsqueda por dicho criterio.  Para conocer el modo de proceder, una vez obtenidos los resultados de una

búsqueda a efectos de su publicación o despublicación nos remitimos a lo expuesto en el siguiente punto de

este tema: “Publicación individualizada de Documentos”. 

31.4. Publicación individualizada de Documentos

Mediante esta opción podemos publicar en @rchivAWeb documentos (niveles físicos) de forma individual,

independientemente  de  cual  sea  su  agrupación  en  el  Cuadro  de  Clasificación.  Únicamente  se  podrán

publicar documentos en estado Ingresado, pertenecientes a ingresos en estado Registrado. 

La  selección  de  los  documentos  se  realiza  mediante  el  formulario  de  búsqueda  avanzada,  en  el  que

podemos incluir los criterios de búsqueda y filtros oportunos.

El estado de custodia de los documentos es, por defecto,  Ingresado,  dado que, como hemos indicado,

solamente podemos publicar documentos en este estado. La mayor particularidad de este formulario de

búsqueda son los campos Publicable y Publicado, con las opciones “Indiferente”, “Sí” y “No”, siendo el valor

predeterminado “Indiferente”.  De este  modo podemos usar  como criterios de búsqueda los estados de

publicación de los documentos para conocer cual de los dos pasos necesarios se ha dado en cada caso: si
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están marcados como Publicables y si han sido Publicados. 

Una vez realizada la búsqueda obtendremos la relación de resultados en la que observamos que hay dos

columnas específicas de este módulo:  Publicable y Publicado, que nos informan, mediante un check rojo,

del estado de publicación de los documentos.
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Las acciones que podemos realizar con los resultados de la búsqueda son las siguientes:

Las acciones que se podrán realizar en cada caso dependen del estado de publicación del documento

seleccionado, activándose unos botones u otros. Si se seleccionan varios documentos a la vez, se activarán

todas las opciones, pero sólo se realizarán los cambios de estado que sean coherentes.

Ver documento

Esta  opción  nos  permite  acceder  a  la  información  disponible  en  el  Sistema  sobre  el  documento

seleccionado. En la parte inferior de la pantalla se nos informa sobre el estado de publicación del mismo:

Marcar como Publicable de forma individualizada

Mediante la opción Publicación Individualizada de Documentos realizamos una búsqueda con los criterios

deseados. Una vez obtenidos los resultados seleccionamos el  documento o documentos que se desee
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marcar como Publicable y pulsamos la opción 'Publicable'.

El  documento  pasa  a  estar  en  estado  Publicable,  tal  como  indica  el  check  rojo de  la  columna

correspondiente.

Marcar como No Publicable de forma individualizada

Mediante la opción Publicación Individualizada de Documentos realizamos una búsqueda con los criterios

deseados.  Una vez  obtenidos  los  resultados  marcamos uno o varios  documentos  que  cuenten  con  el

carácter Publicable, y pulsamos la opción 'No Publicable'.

Se muestra un mensaje de confirmación, informando que los documentos seleccionados se eliminarán de

@rchivaWeb, en caso de que estuviesen Publicados. Aceptamos o cancelamos, según el caso.

Si pulsamos Aceptar, el documento pasa a ser No Publicable, como indica la ausencia de check rojo en la

columna del mismo nombre.
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Publicar de forma individualizada

Mediante la opción Publicación Individualizada de Documentos realizamos una búsqueda con los criterios

deseados.  Una  vez  obtenidos  los  resultados  seleccionamos  uno  o  varios  documentos  que  estén

previamente marcados como Publicables, y pulsamos el botón 'Publicar'.

Se muestra un mensaje de confirmación,  informando que los documentos seleccionados se enviarán a

@rchivaWeb. Aceptamos o cancelamos, según el caso.

Si  pulsamos  Aceptar  el  documento  pasa  a  estar  Publicado,  como  lo  indica  el  check  de  la  columna

correspondiente.

Despublicar de forma individualizada

Mediante la opción Publicación Individualizada de Documentos realizamos una búsqueda con los criterios

deseados.  Una vez  obtenidos  los  resultados  marcamos uno o varios  documentos  que  cuenten  con  el

carácter Publicado, y pulsamos la opción 'Despublicar'.
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Se muestra un mensaje de confirmación, informando que los documentos seleccionados se eliminarán de

@rchivaWeb. Aceptamos o cancelamos, según el caso.

Si pulsamos Aceptar, el documento deja de estar Publicado, como lo indica la ausencia del check rojo en la

columna correspondiente.

31.5. Ver el estado de publicación

Como hemos visto  hasta  ahora,  dentro  del  módulo  Publicar  en Web,  los resultados de las búsquedas

incluyen dos columnas específicas (Publicable y Publicado) en las que un check nos informa acerca del

estado de publicación de los documentos:
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Además de ésto, en cualquier módulo de @rchivA al hacer uso del buscador general podemos ver cuál es el

estado de publicación que presenta cualquier documento. Para ello, al obtener el listado de los resultados

de una búsqueda marcamos uno de los documentos y pulsamos el botón "Ver".

Seguidamente accedemos a la pantalla donde se ofrece toda la información existente en el Sistema sobre

esa unidad documental (datos relativos al ingreso o salida, servicios, contexto y descripción archivística en

formato ISAD (G)). En la parte inferior de esa pantalla podemos ver el estado de publicación del documento

en @rchivAWeb:

• Publicado: Sí / No

• Publicable: Sí / No.
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Por defecto, todos los documentos del Archivo no están publicados, presentan el estado “Publicable = No”, y

“Publicado = No”.

Por último, recordamos que el  proceso diario de sincronización automática establecido entre @rchivA y

@rchivAWeb permite mantener actualizada la información en @rchivAWeb con la información sobre los

documentos que se ha considerado oportuno difundir.
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