Sistema de Informacién @rchivA

A Manual de Usuario

Junta de Andalucia

Sistema de Informacién @rchivA

Manual de Usuario

"‘/5,/,/
’)r/'z Y
,4 )VC]"H

archivos de|[=[i[:1TE

&

Portada, pag. 1 de 3

Manual_de_Archiva_V.5 00_Portada Manual Usuario



A

Junta de Andalucia

Sistema de Informacién @rchivA

HOJA DE CONTROL

Manual de Usuario

Documento

Sistema de Informacion @rchivA: Manual de Usuario

Nombre del Fichero

ARCHIVA_05.00.00_MAN_00_Portada Manual Usuario_ UC@.odt

Realizado por

Consejeria de Cultura y Patrimonio Histérico de la Junta de Andalucia

Autores Unidad de Coordinacion de @rchivA
Edicion 102 Edicion Fecha 16/07/21
Version S.I. @rchivA | 05.00.00 Fecha 16/07/21
Tabla de Contenidos
Tema Médulo Pags. tema Pags. indice

00 Portada, version e indice 1-3 1-3

01 Empezar a trabajar 1-10 5-14

02 Ayuda y Avisos 1-3 15-17

03 Configuracion de Archivo 1-4 19-22

04 Registro de Productores 1-1 23-33

05 Cuadro de Clasificacion de Archivo 1-28 35-62

06 Registro de Series Documentales 1-9 63-71

07 Organigrama 1-14 73-86

08 Gestion de usuarios internos 1-5 87-91

09 Tipos y Asignacion de Roles 1-3 93-95

10 Depositos 1-10 97-106

11 Gestion de signaturas 1-3 107-109

12 Gestion de espacios 1-17 111-127

13 Gestion de documentos 1-15 129-143

14 Gestion de ingresos 1-45 145-189

15 Registro de ingresos 1-6 191-196

16 Gestién de salidas 1-30 197-226

17 Registro de salidas 1-9 227-235

18 Solicitud de transferencia 1-9 237-245

19 Buscador 1-14 247-260

20 Descripcion 1-25 261-285

21 Descriptores 1-7 287-293

22 Normativa 1-2 295-296

Portada, pag. 2 de 3

Manual_de_Archiva_V.5_00_Portada Manual Usuario




Sistema de Informacién @rchivA

A Manual de Usuario

Junta de Andalucia

23 Servicios a usuarios internos 1-49 297-345
24 Gestion de usuarios externos 1-6 347-352
25 Servicios a usuarios externos 1-13 353-365
26 Salidas temporales 1-7 367-373
27 Actividades culturales 1-3 375-377
28 Explotacién de datos 1-3 379-381
29 Datos Estadisticos 1-4 383-386
30 Datos del Sistema 1-4 387-390
31 Publicar en @rchivA Web 1-20 391-410

Portada, pag. 3de 3

Manual_de_Archiva_V.5_00_Portada Manual Usuario






Sistema de Informacién @rchivA
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Junta de Andalucia

Tema 01. Empezar a Trabajar

1.1. Introduccioén

@rchivA es el Sistema de Informacion de Archivos de la Junta de Andalucia, un sistema comun para la
gestion integrada de los documentos de su competencia, de acuerdo con los principios y criterios técnicos
archivisticos que la rigen, segun lo dispuesto en la “Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos,
Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia”. Como tal, es la herramienta corporativa para la gestion
integral de los documentos y archivos de titularidad y/o gestion autondmica del Sistema Archivistico de

Andalucia.

Desarrollado por la Junta de Andalucia, su direccién y coordinacion corresponde a la Consejeria competente
en materia de documentos, archivos y patrimonio documental, actualmente la Consejeria de Cultura y

Patrimonio Historico.

Su ordenacién, regulacion e implantacion se dispuso mediante “Orden de 20 de febrero de 2007, conjunta
de las Consejerias de Justicia y Administracién Publica y de Cultura, por la que se regula la implantacion y
uso del Sistema de Informacién para la Gestiéon de los Archivos de titularidad y/o gestion de la Junta de

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

Es un componente clave de la “Politica de Gestiéon de Documentos Electrénicos de la Junta de Andalucia”
aprobada por "Acuerdo de 1 de agosto de 2017 del Consejo de Gobierno”, asi como, de la aplicacion del
“Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electronica, simplificacion de procedimientos y
racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia”, al ser la herramienta para materializar los procesos

de gestién documental y de gestién del archivo electrénico unico de esta Administracién Autonémica.

En ese contexto @rchivA contempla la gestion de los documentos y expedientes administrativos finalizados
sin discriminacién por soporte e independientemente del lugar de almacenamiento de los mismos (depdsitos
fisicos o archivo electronico unico de la Junta de Andalucia), siguiendo el ciclo vital de éstos desde las
unidades productoras, pasando por los Archivos Centrales, hasta los Archivos Intermedios e Histéricos. Asi
mismo, el Sistema gestiona la tramitacion electrénica de los procedimientos administrativos que instruyen
los Archivos para el ejercicio de sus competencias y la prestacion de servicios. Para todo ello, la
interoperabilidad es una premisa de @rchivA, que se aplica tanto con los sistemas de informacion
productores de documentos y expedientes electronicos como con las herramientas habilitantes del modelo

de administracion electronica de la Junta de Andalucia.
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@rchivA cuenta con un portal de difusion,@rchivAWeb, para la puesta a disposicion de los investigadores y
ciudadania en general de servicios para la consulta y difusién del Patrimonio Documental de Andalucia

haciendo uso de las nuevas tecnologias.

El desarrollo del Sistema de Informacion @rchivA es una linea mas de la estrategia emprendida por la Junta
de Andalucia para la transformacion digital y modernizacion de sus servicios publicos con el objetivo de
continuar avanzando en una Administracion mas agil y eficaz, que contribuya a mejorar el bienestar y la
calidad de vida de la ciudadania. En consecuencia, @rchivA se mantiene en continua evoluciéon para
adaptarse a los cambios y avances de esta Administracion Publica, contribuyendo al cumplimiento de sus
objetivos de eficacia, eficiencia, transparencia, racionalizacion y simplificacién de los servicios y buen

gobierno.

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

versién 4.0y la 5.0.

A partir de la versiéon 4.0 se incorpora al Sistema la tramitacion electrénica de algunos procedimientos, tales
como el ingreso y salida de documentos en los archivos, incorporando las herramientas de Administracion
Electrénica Port@firmas y @ries, para generar de estos tramites un expediente electrénico, conforme al

Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI).

La version 5.0 incorpora nuevas funcionalidades que permiten aplicar la clasificacidon funcional en los
Archivos, propiciando una adecuacion &agil y flexible ante los cambios de estructura de la Junta de
Andalucia. Se trata de una gran evolucion del Sistema dado que afecta a algunos de sus mdédulos mas
importantes, al tiempo que incorpora médulos nuevos como el Organigrama y el Registro de Productores.

Con esta version @rchivA se adapta a las politicas de gestion de documentos electrénicos.
Esta version 10 del Manual recoge el funcionamiento del Sistema en su Versién 5.0. pretendiendo ser una

guia eficaz para la comprensién y capacitacion para utilizacion de las distintas funcionalidades y aplicacién

del modelo de gestién documental de la Junta de Andalucia.
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1.2. Acceso

@rchivA es un sistema web que no requiere de instalacion en los equipos informaticos de los usuarios, el
acceso se realiza mediante conexién a Internet, introduciendo la url en el navegador del usuario.
La interfaz web desarrollada para @rchivA esta 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, podran identificarse del siguiente modo:

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

sistemas e informacion) corporativo de la Junta de Andalucia.

/—-\ [ —
7N < rehivig)
JUNIA 0 ANDALCIA =S e
1 Usuario B4 Formacion
Clave Teléfonos de atencion al usuario
336500 (9550365 00) 336760 (9550367 60)
Entrar
2 Acceso mediante Certificado Digital

Para la utilizacion de esta aplicacion informatica debe tenerse en consideracion €l manual de comportamiento de los empleados piblicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la

Administracion de la Junta de Andalucia (B0JA num. 200 de 13 de octubre de 2004)
Junta de Andalucia - 2016 Version 4.0.3

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

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

Zona de identificacion, Zona de ayuda y Zona de trabajo.

1.3. Zona de identificacion

En la parte superior izquierda se muestra el nombre del usuario logado en el Sistema y el rol que esta
usando en ese momento, indicando el ambito que tiene asignado (el archivo y la unidad administrativa).

Estos datos permaneceran visibles durante toda la sesién de trabajo, hasta que se cierre la misma.
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¥ Usuario/a: nombre.apellidol W Oficina (perfil genérico) en Sv. de Personal del A

Oficina (perfil genérico) en Sv. de
//\'\ Personal del ARCHIVO UC@ PRUEBAS EN
A

PRODUCCION
JUNTA DE ANDRLLKIA

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.

¥ Usuario/a: mangel. B 4 uperadministradorﬁ ambito

peg Datos Fersonalas
& CTambiar Perfil
d@, Emular Perfil

A2 Cambiar clave

Datos Personales

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

* Usuario/a: nombre.apellido - W Administrador en ARCHIVO PRUEBAS
| ﬁ Datos Personales

2 Cambiar Peril
g Emular Perl

A Cambiar clave

Se accede a un formulario donde podremos modificar los campos que son editables y posteriormente
“Guardar”:

Cambiar Perfil
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Configuracién Gestion del Archivo

Gestion de Usuarios Internos - Modificar

Jatos personales

Nombre: (+) Usuario

Primer Apellido: () Apellidos

Segundo Apellido: (+) Apellidos

Identificador Usuario: (+) usuario apellido

Clave: ()

Fecha de Aha: (dd/mm/aaaa)(+) 06/05/2021 Ik

Fecha de Baja: (dd/mm/aaaa)

DNI/ NIE: () 112345678X]
Telefono
Correo Electronico: usuario.apellido@juntadeandalucia.es

Cargo o Puesto de trabajo:
Direccion:
Codigo Postal

Observaciones:

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

con cada uno de ellos, de manera indistinta, entrando en esta opcién del menu.

;- Usuariofa: nombre.apellido - W Administrador en ARCHIVO PRUEBAS

gy Datos Personales

2 Cambiar Perfil

a Ermular Feril

A2 Cambiar clave

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

pulsamos el botén “Seleccionar”.
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Cambiar Perfil x

Roles disponibles:

Administrador en UNIDAD DE COORDINACIOM DE @RCHIVA
Archivero en UNIDAD DE CODRDIMACION DE @RCHIVA
Oficina en AANO900003172 - SV Archivos del UNIDAD DE COORDINACION DE @RCHIVA

s

v" Seleccionar ® Cerrar

Una vez cerrada la sesion de trabajo, el Sistema recordara el ultimo perfil con el que hemos trabajado, de

manera que al iniciar la préxima sesién accederemos al Sistema con el ultimo perfil utilizado.

Emular Perfil

Esta opcion 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 solo los roles de tipo superadministrador, administrador y archivero pueden emular perfiles.

‘ Usuariofa: nombre.apellido - ¥ Administrador en ARCHIVO PRUEBAS

[fy Catos Personales

#& Cambiar Perfl

'a Ermular Petfil

A Cambiar clave

Tras pulsar la opcion Emular Perfil se accede a la pantalla en la que se muestra, en sendos desplegables,
los roles y ambitos de trabajo que podemos emular. Emular un perfil permite actuar con ese rol y dmbito; por
ejemplo si somos Administradores de un Archivo, podremos emular el rol de Oficina de una unidad
administrativa especifica, dentro de nuestro Archivo.
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Emular Perfil (%)

Seleccione el Rol de trabajo a emular

Rol:| Seleccione un rol ~

Ambito de trabajo

Archivo: | Seleccione un Archivo

Unidad Administrativa:

w Seleccionar (%) Cerrar

Cambiar clave

Esta opcidn esta prevista para que los usuarios del Sistema pueda administrar su clave de acceso. No
obstante, en el ambito de la Junta de Andalucia la gestion de claves de acceso a las herramientas
corporativas, entre las que se encuentra @rchivA, se realiza mediante el protocolo LDAP, que prevalece
sobre esta opcion del menu. Los usuarios de ambito distintos a la Junta de Andalucia, si podran gestionar y
modificar su clave y sustituirla por una nueva.

; Usuariofa: nombre.apellido - W Administrador en ARCHIVO PRUEBAS

e Datos Personales
2 Camhbiar Peril

a Ermular Peril

A Cambiar clave

1.4. Zona de ayuda

Esta situada en la parte superior derecha de la pantalla:

‘ Usuario/a: - ¥ Administrador en CENTRAL DE LA CONSEJERIA DE CULTU. | 4 Inicio g Formacion  [7] Acerca de (I) Salir |

JUNTR D ARDRLUCA

=\ 7 < 41
LN f.{_)rchwf]_-

Configuracion Gestion del Archivo
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Cuenta con las siguientes utilidades:
& Inicio & Formacion  [7] Acercade  (l) Salir

* Inicio: Permite desde cualquier lugar del Sistema, regresar a la pantalla Home o de inicio.
* Formacién: Proporciona enlaces al Manual de Usuario del Sistema (en formato PDF) y a los videos

de formacion, y facilita informacion sobre otras actividades formativas previstas.

@ @rchivA vA.0.6-RC1 - Archivos de Andalucis - Mazilla Firefosx e . [
q i) | archivapruebas.ccul junta-andalucia.es/archivaCentralesv2/formacion.do
E Bienvenidos a la Formacion @rchivA
|
» Manual de Usuario i

» Curso de formacion online (en construccion)
» Formacion presencial
il » videos de Formacion

@ Cerrar

* Acerca de: Contienen informacion de utilidad sobre el Sistema: Version y datos de contacto con la
Unidad de Coordinacién de @rchivA.

Archivos de Andalucia

v =
< [ %‘ChiV}] Sistema de Informacion @rchivA
S .

Version: 5.0.0
Para cualquier incidencia pueden dirigirse a:

Unidad de Coordinaciéon de @rchivA

CONSEJERIA DE CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO

Santa Maria la Blanca, 1. 41071 Sevilla
coordinacion.archiva.ccul@juntadeandalucia.es

www_juntadeandalucia es/cultura/web/areas/archivos

Teléfonos de contacto: 33 65 00 (955 03 65 00) 33 67 60 (955 03 67 60)

(®) cerrar

e Salir: Permite cerrar la sesion 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. Estara activo

mientras existan avisos sin leer en el médulo Avisos, del que actia como hipervinculo.

. Icono Ayuda: Facilita ayuda de contexto especifica para el médulo en el que nos encontramos.
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1.5. Zona de trabajo: Menu

El menu de @rchivA aparece estructurado en dos areas que se despliegan verticalmente: Configuracion y
Gestion del Archivo, en las que se articulan los accesos a los distintos médulos o funcionalidades para los
que el usuario tiene permisos. La apariencia del menu sera distinta para cada usuario, dependiendo del rol
que tenga asignado. Veamos los mddulos incluidos en cada una de las areas del menu para el perfil

Administrador.

* Configuracion. Cuenta con los siguientes modulos para el perfil Administrador:

Configuracion  Gestion del Archivo

Configuracion de Archivo
Gestion de Roles

Gestion de Usuarios Internos
Registro de Series Documentales
Depositos

Gestion de Signaturas
Descriptores

MNarmativa

Organigrama

Cuadro de Clasificacion de Archivo

Registro de Productores

* Gestion del Archivo. La distribucion de modulos para el perfil Administrador, es la siguiente:

Configuracion Gestion del Archivo

i i Buscador
Bienvenida Gestion de Documentos
Gestien de Ingresos

Registro de Ingresos
Solicitud de Transferencia
Gestien de Salidas

Registro de Salidas

Gestion de Espacios
Descripcion

Servicios a Usuarios Internos
Salidas Temporales
Actividades Culturales
Publicar en Web

Datos Estadisticos

Datos del Sistema
Explotacion de Datos

Avisos

Servicios a Usuarios Externos

Gestien de Usuarios Externos
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1.6. Primeros pasos

Para poder empezar a trabajar con @rchivA es necesario realizar la configuracién basica del Archivo:
conformar el cuadro de clasificacion, incluyendo las series documentales, crear el organigrama y dar de alta

los productores, disefar los depésitos y dar de alta a los demas usuarios del archivo.

En este sentido, las primeras actuaciones del usuario con perfil Administrador de un archivo, deberan ser las
siguientes:
« Dar de alta los productores del Archivo mediante el médulo Registro de Productores
*  Configurar el Cuadro de clasificacion, mediante los médulos:
- Cuadro de Clasificacion del Archivo
- Registro de Series Documentales
« Disenar los Depdsitos, utilizando el modulo:

- Depdsitos (si se precisa de algun tipo de unidad de instalacién que no esté definida por
defecto en el Sistema, habra que crearla desde la opcidon Tipos de unidad de
instalacion/Afadir).

» Dar de alta el Organigrama vigente del Archivo mediante el médulo Organigrama
¢ Dar de alta a los demas usuarios, mediante el médulo:

- Gestidn de Usuarios Internos: creandolos y asignandoles, como minimo, un rol y ambito de
trabajo.

En los siguientes temas del presente Manual se encontrara toda la informaciéon necesaria para realizar cada

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

2.1. Introduccion

Estos modulos de caracter netamente informativo, permiten al usuario obtener informacion sobre el Sistema,
acceder a los manuales, videos, acciones formativas, asi 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 menu donde se sitian los iconos que dan acceso a su
contenido, mediante los botones "Formacion”, "Acerca de", el signo "!" que lleva los Avisos, y en la segunda

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

. -Manualesy
| Avisos ‘ | formacién ‘

§ Usuario/a javier ¥ Emulando: Administrador en CONSEJERIA DE CULTURA Y PATRIMONL. D A Inicio [ Acsrcads (b Sali

/‘\1\ 7
A O ROAOR [~

Configuracion Gestion del Archivo

Bienvenida

2.2. Formacion y Ayuda

El botdon “Formacion” permite acceder y descargar el manual completo del usuario del Sistema de
Informacion @rchivA. En él se encuentran desarrollados los temas de todos los médulos que componen
@rchivA.

Asi mismo se puede acceder a videos de formacién que explican de forma practica las diferentes
funcionalidades del Sistema como son: Tramitacion electrénica de ingresos y salidas de documentos,
Tramitacién electrénica de préstamos y consultas de documentos, asi como videos sobre el funcionamiento

del Registro de Productores, Organigrama y Cuadro de Clasificacién del Archivo.
Por ultimo se accederd, en su caso, a la informacién sobre actividades formativas que se puedan organizar

sobre la aplicacion y que se difundiran también desde la pagina web de @rchivA en el Portal de Archivos de
Andalucia.
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@rchivA v3.0.0-RC12 - Archivos de Andalucia - Google Chrome — O x

Bienvenidos a la Formacion @rchivA

» Manual de Usuario

¥ Curso de formacién onling (en construccion)
¥ Formacion presencial

¥ Videos de Formacion

() Cerrar

Con el boton "Ayuda" el usuario accedera a una ayuda contextualizada, es decir, accedera al apartado
concreto del manual que verse sobre la accién especifica del médulo y pantalla en la que esté en ese

momento situado.

2.3. Avisos

La funcionalidad "Avisos" permiten al usuario recibir informacién sobre la situacién y los cambios de estado
realizados sobre solicitudes de servicios (consultas, préstamos, y reproducciones), asi como los relativos a
solicitudes de ingresos. Dependiendo del perfil del usuario, los avisos se referiran 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 menu superior, o desde el area
Gestién del Archivo. El usuario observara que el modulo se presenta en forma de listado, en el que se
muestran algunas caracteristicas de las solicitudes pendientes, tales como: Tipo, N° de Solicitud, N° de

Préstamo, Estado, Fecha (de creacion del aviso o del ultimo cambio de estado) y Usuario/a solicitante.

i Usuario/a: ¥ Administrador en ARCHIVO O 4 hnicio B4 Formacion @ Ayuda
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Se genera un aviso para cada solicitud de ingreso, formulada desde el médulo Gestion de Documentos, asi
como, por cada documento solicitado en consulta, préstamo o reproduccion a través del médulo Servicios a
Usuarios Internos, informando tanto del nimero de solicitud como del numero de préstamo (en caso de que

se trate de este tipo de servicio) de cada documento.
El listado del médulo Avisos es comun a todas las solicitudes, del tipo que sean, y se sigue en su

ordenacion un criterio cronolégico, apareciendo en la parte superior del listado las solicitudes de servicio

mas recientes.

Configuracion Gestion del Archivo

Avisos

Tipo Solicitud N® Préstamo Estado Fecha usuano/a

Ingreso 5-556 Solicitada 09/09/2016 Elisa
Ingreso 5-555 Solicitada 09/09/2016 Elisa
Fréstamo 122/2014 Prarroga solicitada 23/10/2015 “aria José
Préstamo 7772014 Prarroga solicitada 20/10/2015 Carmen

Los avisos que recibe cada usuario varian en funcion de su perfil.

Una vez visualizados estos avisos, el usuario debera acceder al moédulo correspondiente, para poder
tramitar las solicitudes que le han realizado, no debe olvidarse que este modulo de tiene caracter
informativo.

Una vez atendidas las solicitudes desaparecen de este mdodulo. Asi 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 médulo.
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Tema 03. Configuracion de Archivo

3.1. Introduccion

Los usuarios con perfil Superadministrador, seran los responsables de crear un Archivo nuevo en el Sistema
@rchivA, indicando su informacion basica y otros elementos como definir un usuario administrador
responsable del archivo, la asignacién de archivos antecedentes o el Cuadro de Clasificacion Funcional

Fuente.

El alta de nuevos archivos en el Sistema se realiza de oficio por la Unidad de Coordinacion de @rchivA o
previa solicitud del érgano o entidad titular del Archivo. En este Ultimo caso se deberd cumplimentar y

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

disponible en el apartado "Ambito e Implantacién" de la web de @rchivA en el Portal de Archivos de

Andalucia, en la cual entre la informacion que se debera aportar se encuentra la designacion de la persona

que debera tener el rol Administrador del Archivo.

Una vez dado de alta y creado el nuevo Archivo, su usuario con perfil Administrador tendra que terminar de
configurarlo para poder empezar a trabajar. Esto es, completar o cambiar los datos identificativos del
Archivo, mediante el boton Modificar del menu "Configuracién de Archivo", y posteriormente configurar su
Organigrama, Cuadro de Clasificacion de Archivo, Depésitos, Gestion de usuarios,...en sus

correspondientes médulos.

Una de las principales funcionalidades que presenta este médulo es la posibilidad de asignar al archivo
actual archivos antecedentes, esto son, los respectivos archivos de los Organo o Entidades extinguidos o
remodelados de los que el Organo o Entidad titular del Archivo ha heredado sus competencias y por tanto
todo o parte de su fondo documental; para cada archivo antecedente se indicara qué elementos se heredan:
unidades administrativas, depdsitos, registros de ingresos, salidas y préstamos. Esta tarea la realizara el

Superadministrador.

3.2. Listado de Archivos

Al acceder a la pantalla principal del mdédulo Configuracion 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
identificacién. Dependiendo de los permisos que tenga asociados cada persona usuaria podra realizar
distintas acciones en este modulo; incluso en algunos casos, como usuarios con rol de tipo Oficina, no

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

ﬁ Nuevo # Modificar @ Ver E.ﬂ«signar ® Eliminar (,!,)Acti\rar ?Antecedentes

En el caso de un usuario con perfil Administrador sélo podra ver y modificar su Archivo.

Configuracion de Archivo

[] codigo Nombre Estado
ES 41022 Agencia de Baile Flamenco Activo
Un elemento encontrado. n

B Nuevo  # Modificar @ ver  [# Asignar 3§ Eliminar (1) Activar  JMAntecedentes

3.3. Modificar un Archivo

Pulsando el botén "Modificar" se puede editar la ficha el archivo. Se puede seguir completando los datos de
identificacion asi como realizar las modificaciones que se desee. No todos los usuarios tienen la misma
capacidad para Modificar, dependiendo de su perfil. Asi, la informacion de las areas 1.1 Cddigo de
Identificacion, 1.2 Nombre del Archivo y 1.4 Clasificacion del Archivo, unicamente podran ser modificadas

por usuarios con rol Superadministrador.

VTR DE RADALDOA

AR { rehing])

Configuracion Gestion del Archivo

Configuracion de Archivo

Q

O | codigo Nombre Estado
ES.41481 CONSEJERIA DE CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO Activo

Un elemento encontrado. [1]

B Nuevo | # Modificarf @ ver (% Asignar 3 Eliminar () Activar  pmAntecedentes

Entre los datos del area 1.3 Direccion, que si pueden ser modificados por el responsable de cada Archivo,
con rol Administrador, cabe destacar la importancia de cumplimentar los campos "Organo administrativo al
que esté adscrito el Archivo" y "Persona titular del Organo administrativo al que esta adscrito el Archivo",
pues apareceran en los pies de firma de diversos informes de Relacién de Entrega, y en los relacionados

con la prestacion de servicios por el Archivo.
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Configuracion  Gestion del Archivo
Configuracion de Archivo ~ Modificar

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL ARCHIVO

1.1 Codigo de identificacion

cedigo &5 [ 01-smaua v |[sa1 | SUBSEME (g1 autonomicos v
custie: arhivo Tino Archivo centrel
codigo Pege: abeevietura
Organisio:
Codigo DIRS: | 401025645 codgo@nies: | 7200/00000100000
1.2 Nombre del ATtivo
Nombre-) CONSE JEFiA DE CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO
Nombre de a Instiucien: CONSE JEFiA DE CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO
Unidad Ralz del organigrame: AANDTDO000003 - CONSEJERIA DE CULTURA Y PATRIMONIO HISTGRICO B
1.3 Direccion
Diecti: | pOLIGOND STORE C/A PARGELA 67 Nomere: (5
ProvinciE: [ “cpuia v MUnCBIo: [ “sevica v COBGOROSTE 11008
oue Calle San Jos Nomere: (43
O | CaleSan ozt
Provincie: [ ceyiiia v Municoio: [ "epyiia v codgorostal (21000
TN 1: [ goprzasTa o pre— coteo eectronico 1
e [gorzasts Fa coted sectronico2:
Dieccien
web:
Horerio de apertura l publco Mattans Tt
Horsti de ciere l publico Matlane Tde
organo acinisrativo alque esta adscrito el archive: Secrmas aenere Teenice
Persana thuler del rgano adiministativo 6l que et adscrito el archive: prrere—
persana al fente el archivo v

1.4 Clasificacion del Archivo

Archivos segun titulardad: -~ -De Consejerias v
20UN U USO: Uso puBlice: Uso prived:
segun tinologle de organismo: (marcar con una x)[No son exciuyentes]

Archiv
Academias, o Centro bengfico: Asosiacion / fundacior Entided religiosa:

Centro docente Medio de comunicacion Colegio profesional

camaras

Centro asistencil: nstitucion ciemifica y de investigecion Partido polfico:

oooo

personsl o famiiar

anitario: on penitencirie:

ooooao

ieano o patronal

ooooao

o
a
o
o

Registio publice:

3.4. Ver informacion de un Archivo

Para ver toda la informacion relativa a un Archivo (cédigo de identificacién, nombre del archivo, nombre de
la institucion, direccion, nombre de la persona responsable, teléfono, datos de clasificacion, etc.), se debe

seleccionar uno de los archivos del listado y pulsar el botén "Ver".

Configuracién de Archivo ~ Ver

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL ARCHIVO

1.1 Cotige de ldentificacin

£5.04005 Subsistema a

Abrevistusa Drganizmo:

At02secs c s70019000r9000

Tioe Archvo Centrol

Delegscion culluay peuimanio Almeris
AANDI0136 - é de

of Vigllante noche
ALMERIA au

eI

W ingetes

Lo

Enteded relig osn

= Volver
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Para el perfil Administrador, se accedera a la pantalla donde s6lo se mostrara su Archivo y desde la cual

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

Configuracién  Gestién del Archivo

Configuracion archivo

Q

[F] Codigo Nombre Estado

ES 41003 CONSEJERIA DE SALUD 2015 Activo

Un elemento encontrado. n

ﬁ Nuevo ¢ Modificar @ Ver ZAsignar 3 Eliminar (!)Ac[ivar hAmecedemes

3.5. Ver Antecedentes de un Archivo

Seleccionando un Archivo y pulsando el boton "Antecedentes", se accedera 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 caracter con respecto al actual, ofreciendo de cada uno la informacién
correspondiente en los campos Cédigo, Nombre, Hereda Registros y Estado.

En el caso de que el archivo no tenga antecedentes, el listado se mostrara sin datos.

r N [

LA ey e

Configuraciéon Gestion del Archivo

Configuracion de Archivo ~ Antecedentes

@ Archivo Seleccionado: ES.41777 - Archivo de pruebas CCUL.

Q

O Codigo MNombre Hereda Registros Estado

o ES.41101 Consejeria de V si Pendiente de Cierre

Un elemento encontrado. [1]

B nNuevo 4 Volver
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Tema 4. Registro de Productores

4.1. Introduccion

El Registro de Productores es una herramienta que ofrece el Sistema en la que se recogen todos los
productores de documentos de una organizacién, ya sean Instituciones de la Administracion Autondmica,
Personas o Familias, asi como las relaciones jerarquicas que existen entre ellos. Ademas, de él se va a
nutrir el Organigrama, otro de los modulos que nos va a permitir gestionar nuestro archivo y que se explica

en un capitulo aparte.

Toda la documentacion que ingresa en @rchivA debe de tener un Productor, independientemente de que
éste pertenezca a la organizacion o no. Asi pues, en el Registro se inscribiran todos productores de
documentos incorporando las cualidades que lo identifiquen de manera univoca, atendiendo a los criterios

que se explicaran mas adelante.

El Registro de Productores funcionara como un fichero de autoridades con términos controlados en el que
de cada productor se mostrara informacién sobre su tipologia, relaciones jerarquicas y de equivalencia,

estado de validacion y fechas de vigencia.

Este mddulo sélo es visible para el SuperAdministrador y para los Administradores de un Archivo.

Configuracion  Gestion del Archivo (2}

Registro de Productores

Q B Bisqueda Avanzada

O cédigo siglas Nombre Nivel Organismo Estado Fecha Inicio Fecha Fin

(J | AAN1500001999 GESTION ADMINISTRATIVA Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1983
ORDENACION DEL TERRITORIO

[J | AAN1500001998 SUBDIRECCION Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/2005
ORDENACION DEL TERRITORIO

[ | AAN1500001989 SERVICIO DE GESTION DE PLANES TERRITORIALES Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/2007
ORDENACION DEL TERRITORIO

[ | AAN1500001985 SUBDIRECCION Administracion Autenomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1960
'ORDENACION DEL TERRITORIO

O | AAN1500001079 SECRETARIA Administracién Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS ¥ No Validado 01/01/1073
'ORDENACION DEL TERRITORIO

(J  AAN1500001977 'SERVICIO DE PUBLICACIONES Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1996
©ORDENACION DEL TERRITORIO

[ | AAN1500001976 COORDINAGION DEL SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO Administracion Autenomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1996
ORDENACION DEL TERRITORIO

O | AAN1500001973 SERVICIO DE PRESUPUESTOS Y GESTION ECONOMICA Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1988
ORDENACION DEL TERRITORIO

[ | AAN1500001966 COORDINACION GENERAL Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS ¥ No Validado 01/01/1998
'ORDENACION DEL TERRITORIO

(J  AAN1500001958 'SERVICIO DE PROMOCION PUBLICA DE VIVIENDA Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1986
ORDENACION DEL TERRITORIO

(J | AAN1500001957 CONSEJERO TECNICO DE COOPERACION Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1996 25/03/2021

Al acceder al médulo Registro de Productores que se encuentra en la seccidon Configuracién de Archivo de

ORDENACION DEL TERRITORIO

la pagina de inicio, la pantalla mostrara un listado en el que se muestran los siguientes campos:
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* Caddigo: identificador del Productor. Se compone de elementos fijos y de un autonumérico que se
genera automaticamente. El patron respectivo para cada uno de los tres niveles en los que se
clasifican los productoes es el siguiente:

- Administracion Autondmica: AAN LL XXXXXXXX
- Otras Instituciones: | 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 codigo numérico que identifica el tipo de unidad administrativa para el nivel
Administracién Autonémica (ej 01 Viceconsejeria) .

- 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: denominacion del Productor.
* Nivel: indica el nivel de la administracion (N). Puede ser:
- (A) Administracién Autonémica
- (1) Oftras 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 Validacion
- 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 podra ver aquéllos productores de su Archivo que se encuentran en estado No Validado,

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

busquedas sencillas y avanzadas.

Las opciones disponibles en este médulo son las siguientes:

EE Nueve # Modificar 3 Eliminar  <0- Detalle &Snlicitar\?alidacic’m B4 informes

Mediante ellas el Administrador de Archivo podra crear/modificar/eliminar/ver, olicitar la validacién de
Productores, asi como, generar informes. Los Productores se crearan en estado No Validado , el

procedimiento para su validacién se explica mas adelante.

4.2. Busqueda Simple y Avanzada

Si deseamos un listado mas restringido podemos introducir un patron de busqueda en el cajetin de

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

Registro de Productores

Q ﬁ Busgqueda Avanzada

También podemos realizar una busqueda mas precisa mediante la utilizacion de la "Busqueda Avanzada",
que nos permite emplear criterios tales como cédigo, nombre, siglas, nivel, tipo entidad, unidad superior

jerarquica, fechas...

Configuracion Gestion del Archivo

Registro de

Cadigo:
Nombre:
siglas:

Nivel: Seleccione. ~

Tipo Entidad Seleccione...
Tipo U. Organica Seleccione...
Vigencia: Seleccione... |v
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Provincia Seleccione... |~
U. Superior Jerarquica:
Estado: Seleccione_ -
Antecedente:  ofm agadir

Codigo Nombre Fecha Inicio  Fecha Fin

Q. Buscar
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4.3. Ver Detalle de Productor

Para acceder a toda la informacién de cada Productor debemos seleccionar un Unico Productor del listado

general y pulsar el boton "Detalle".

Apareceran, en una nueva pantalla de sélo lectura, todas las caracteristicas asociadas al Productor
seleccionado, teniendo en cuenta que si dicho Productor se encuentra en estado Rechazado también
mostrara los motivos de rechazo incorporado por el usuario perfil SuperAdministrador:

Registro de Productores Detalle Registro Productores

Codigo: AANT500000298

Nombre: Servicio de Personal
Siglas:

Estado Validado

Archivo Proponente:  CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR (ES.41472)
Nivel Administracion Autonomica
Tipo Entidad: Entidad de Admon. JA

Tipo U. Organica Unidad Administrativa
Fecha Inicio; 01/01/1982

Fecha Fin

Provincia

Municipio:

Descripcion:

Servicio de Personal

Observaciones:

U. Superior Jerarquica: SECRETARIA GENERAL TECNICA (AAN1500000278)
Organismo: CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

Normativa

Pendiente de Normativa de creacion

Publicacion Fecha Titulo

Antecedentes

Codigo Nombre Organismo Fecha Inicio Fecha Fin

4.4. Informes

A través del botdn "Informes" se abre una pestafia que ofrece dos opciones:

Seleccione Informe a generar x

Seleccionar
(O | Detalle de Productor/es Seleccionado/s

Listado de Productores

PDF ~

s

71 Aceptar
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Si se ha seleccionado un productor concreto, pulsando "Detalle del Productor/es Seleccionado/s, el
resultado ofrecera un informe en PDF con el detalle del Productor.

Si se opta por "Listado de Productores”, se generara 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 busqueda previamente y al generar el informe ofrecera los

resultados de esa busqueda.

El informe se generara en formato PDF o en CSV segun la opcion seleccionada.

/# ‘ Y Sistema de Informacién @rchivA
JUNTA DE ANDALUCIR

LISTADO PRODUCTORES

Fecha del Informe: 281052021 00:02:50

ARCHIVO PROPONENTE CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS ¥ ORDENACION DEL TERRITORIO (ES.41480)
Codigo Siglas Nombre Nivel Organismo Estado Fecha Inicio Fecha Fin
CONSEJERIA DE FOMENTO,
AANOS00001999 Direceién General de Pruebas MALT{;‘;;‘:;:” INFRAESTRUCTURAS ¥ ORDENACION C:n:;’:;ﬁ 01/04/2021
DEL TERRITORIO
U, CONSEJERIA DE FOMENTO, Pendient
AAN1500002015 SECRETARIA MINSIACEN | INFRAESTRUCTURAS ¥ ORDENACION endiente 01/01/2002
Autondmica DEL TERRITORIO Validacién
CONSEJERIA DE FOMENTO,
AAN1500001984 SECRETARIA MAT'“‘SVQ.Qén INFRAESTRUCTURAS ¥ ORDENACION |  Pendients 01/01/1963
tondmica DEL TERRITORIO Validacién
CONSEJERIA DE FOMENTO,
AANOS00014628 Servicio de controles aéreos MJ'“‘“?““ INFRAESTRUCTURAS ¥ ORDENACION | Fendiente 01/03/2021
tondmica DEL TERRITORIO Validacién

4.5. Crear nuevo Productor

Los Productores de un archivo central de la Administracién de la Junta de Andalucia tienen una relacion
jerarquica entre si, siendo el elemento principal un Productor tipo: Consejeria, Delegacion del Gobierno,
Delegacion Territorial, Delegaciéon Provincial o Ente Instrumental. Este elemento viene dado por el usuario
perfil Superadministrador cuando crea el archivo, y sera el elemento raiz del Organigrama, de él van a
colgar el resto de productores segun su jerarquia.

Los pasos para crear un nuevo Productor son los siguientes:

Al acceder al médulo, nos aparece un listado y debajo un menu con el botén "Nuevo”

1. Pulsa el botén Nuevo
2. Cumplimenta el formulario (al menos los campos obligatorios)
o Nombre (*)

o Siglas
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o Estado

o Nivel (*)

o Tipo de Entidad (*)

o Tipo U. Organica (*)

o Fecha Inicio (*)

o Fecha Fin

o Provincia

o Municipio

o Descripcién

o Observaciones

o Unidad Superior Jerarquica. Se asigna automaticamente cuando el productor creado se afiade
al Organigrama del Archivo.

o Organismo. Se actualiza con la asignacion que se haga de la Unidad Jerarquica Padre
(Consejeria o Ente Instrumental)

o Normativa

o Pendiente de Normativa de creacion

o Antecedentes

3. Pulsa Guardar.

Registro de Productores Nuevo Registro Productores

Nombre ()

Siglas:

Estado: No Validado

Nivel () Seleccione v
Tipo Entidad (+) Seleccione. . v

Tipo U. Organica (+) Seleccione... v

Fecha Inicio ()
Fecha Fin:

Provincia Seleccione... v
Municipio Seleccione . v

Descripcion
Observaciones:

U. Superior Jerarquica: -
0rganismo

Normativa coinne ,
eccione... v = Anadir
Pendiente de Normativa de creacion

Publicacion Fecha Titulo

Antecedentes: o pfadir

Fecha

Cédigo Nombre Organismo Inicio Fecha Fin
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Una vez pulsado el boton “Guardar” hay que tener presente las siguientes observaciones:

El cddigo del Productor se genera de forma automatica y se mostrara en la confirmacién 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 tenia las competencias y atribuciones de gestidén de los documentos y expedientes que el
nuevo productor que se crea hereda como su sucesor en las mismas.

Sdélo se podran seleccionar los que sean visibles segun el perfil con el que se ha logado el usuario y
que sean del mismo nivel del Productor que se esta creando. Al agregar un Productor como
antecedente también se agregaran todos sus antecedentes de forma automatica. Si el nivel del
antecedente es “Administracién Autonémica” se mostrara un mensaje emergente al introducir los
datos en el campo Fecha Fin indicando: “Fecha fin de la actividad administrativa de la unidad”.
Segun el tipo de Entidad que se elija: Entidad de Admon. JA o bien Entidad Instrumental JA, tendra

como niveles inferiores unos tipos de unidad organica u otros.

Vemos ejemplos en las siguientes imagenes:

Entidad de Administracion Junta de Andalucia: Tipos Unidad Orgénica

Nombre (*):

Siglas:

Estado: No Validado

Nivel (): Administracion Autonomica

Tipo Entidad (*): Entidad de Admon. JA -

Tipo U. Organica (*): | seleccione. . -

Fecha Inicio (*): Seleme___
Consejeria
Fecha Fin: Delegado Terrl_torl_al
Delegado Provincial ¥
Provincia: Gerencia o
Secretaria Provincial
o Delegado/a Gobierno
Municipio:

Consejero/Consejera

o Viceconsejeria

Descripcion: Secretaria General

Secretaria General Tecnica

Direccion General

Delegacion del Gobierno de la Junta de Andalucia
Delegacion Territorial

Delegacion Provincial

Unidad Administrativa

arganismo: _—

Observaciones:

U. Superior Jerarquica:
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* Entidad Instrumental de la Junta de Andalucia: Tipos Unidad Organica

Nombre (*):

siglas

Estado: No Validado

Nivel (+) Administracion Autonamica

Tipo Entidad (*): Entidad Instrumental de la JA +

Tipo U. Organica () | gejeccione... v | S

Fecha Inicio (*):

Ente instrumental (E.I)
Fecha Fin-: Uni(l_ald A(I_rmniswativa (EI)
Presidencia (E.I)

Direccion (E.I)

Provincia:
Gerencia (E.I)
. Consejo Rector (E.I)
Municipio Seleccione " v
Descripcion:

Si elegimos el nivel "Personas o Familias" u "Otras Instituciones"”, el tipo de entidad se repetira y no tendra

niveles organicos inferiores.

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

Manual de Usuario

Validado, éste podra solicitar su validacion que la realizara un usuario perfil Superadministrador.

4.6. Modificar Productor

El perfil Administrador selecciona un productor del listado y marcando en el boton “Modificar’, se mostrara

un formulario donde realizar las modificaciones oportunas. Una vez realizadas, pulsa el boton “Guardar”.

Configuracion Gestion del Archivo

Registro de Productores ~ Editar Registro Productores

codigo AAN1500000453

Nombre (<) Gestion de Personal

siglas:

Estado Validado

Nivel () Administracion Autonomica v
Tipo Entidad (») Entigad de Admon. JA “
Tipo U. Organica (+). Unidad Administrativa v
Fecha Inicio (*): 01/01/1983

Fecha Fin

Provincia Seleccione... v

Municipio: Seleccione .. ¥

Descripeion Gestion de Personal

Observaciones:

U. Superior Jerarquica:  Servicio de Personal (AAN1500000298)

Organismo: (CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

Normativa: [ seleccione . v| 4+ Afiadi

[ Pendiente de Normativa de creacion

Publicacion Fecha Titulo
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Un productor en estado No Validado o Rechazado podra ser modificado por el Administrador del Archivo. No

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

Organigrama:

Nivel

Tipo de Entidad

Tipo Unidad Organica

Unidad Superior Jerarquica (se actualiza automaticamente con la asignacion que se realice de la
Unidad Jerarquica 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 Validacion sé6lo 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 ambito, bien

desde el médulo Registro de Productores, bien desde el médulo Organigrama. Para ello sélo hay que

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

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

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

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

utilizado como “Antecedente” de otro.

4.8. Eliminar Productor

Los Productores podran ser eliminados en lo siguientes casos:

Cuando un Productor esté validado sélo podra ser eliminado por el perfil SuperAdministrador.
Si el Productor esta en estado No validado o Rechazado podra ser eliminado por el usuario
Administrador del Archivo al que esté asociado.

Sdélo se podra eliminar un Productor si no tiene documentacion producida asociada o no esta
asociado a un Organigrama.

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

Se mostrara un mensaje de confirmacion antes de su eliminacion.

———cTTTTes R T S G R T

O | AAN153568 PRUEBA4 LRR RC11 UNIDAD ADVA Administracion Autonomica OFICINA TECNICA SICA Validado 09/03/2021
O AANT10100 PRUEBAG LRR RC11DIRECCION Administracion Autonomica Validado 01/03/2021
O |AaN153567 PRUEBA7 LRR RC11 UNIDAD ADVA Administracion Autonomica AGENCIA ANDALUZA DEL CONOCIMIENTO validado 01/03/2021 31,
[ AAND900014641 PA Prueba como superadmin Administracion Autonomica Validado 19/04/2021
r AAND900014662 prueba para manual Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 07/05/2021 I
ORDENACION DEL TERRITORIO
[J | AAND100000098 Prueba raiz Administracion Autonomica Prueba raiz Validado 03/03/2021
O | AAND900003277 SECRETARIA Administracion Autonomica ARCHIVO UC@ PRUEBAS EN PRODUCCION validado 01/01/1931
()  AANOD900014640 SECRETARIA DEL CONSEJERO EAR Administracion Autonomica AAACONSEJERIA DE PRUEBAS ANTECEDENTE EAR Validado 01/01/1960 28,

26 elementos encontrados, mostrando 1 820,

B Nuevo  # Modificar -Z¢Z- Detalle [ Solicitar Validacion 4 |nformes

4.9. Solicitar Validacion 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 documentacion por transferencia hacia otro archivo el sistema le pedira como requisito previo que
el productor esté validado.

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

Validado y se solicita su validacién pulsando el botén que aparece debajo.

[ AAN1500002020 'SECRETARIA LA SECRETARIA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/2004
ANDALUZ DE VIVIENDA Y SUELO ORDENACION DEL TERRITORIO

AAN1500002011 SECRETARIA Administracion Autonemica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS Y No Validado 01/01/1994
ORDENACION DEL TERRITORIO

O | AAN1500002010 INSPECCION COORDINACION SGIMOT Administracion Autonomica CONSEJERIA DE FOMENTO, INFRAESTRUCTURAS ¥ No Validado 01/01/1980

ORDENACION DEL TERRITORIO

333 elementos encontrados, mostrando 1a 20. B23456780910 p pp

B Nuevo /2 Modificar 38 Eliminar % Detalle | [@Solicitar Validacién| i informes

Al pulsar el botdn "Solicitar Validacion" aparecera un mensaje de confirmacion. Pulsa Aceptar.

JDesea solictar la VaLIDACION del Productor
Izahel?

Aceptar l [ Cancelar

El estado del Productor pasa a Pendiente Validacién y en este estado no podra eliminarse.

El usuario con perfil Superadministrador verd en su modulo Registro de Productores ese Productor en

estado Pendiente de Validacién y bien podra validarlo o rechazarlo.
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Aqui es importante tener en cuenta la relacion jerarquica que existe entre los Productores, de manera que si
se solicita la validacion de un Productor, por ejemplo, tipo unidad administrativa, cuyo superior jerarquico,
por ejemplo, es una Direccién General que no esta validado, el Superadministrador no lo podra validar
porque el sistema le dara error. Los productores en estado Validado deben estarlo en orden descendente

jerarquico (Consejeria — Unidad Administrativa)

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

automaticamente un lugar en la relacién jerarquica, de manera que ya pueda ser validado.

Registro de Productores

QI8 Bisqueda Avanzada

0 | Codigo Siglas Nombre Nivel Organismo Estado Fecha Inicio FechaFin
[J | AAN0900001047 Supervision y Normalizacion Administracion Autonomica No Validado 01/01/2004 01/01/2004
[0  AAN0900000822 Supervision y Normalizacion Administracion Autonomica No Validado 01/01/1975 01/01/2004
[0 |AAN0900001148 Titulos. Administracion Autonomica CONSEJERIA DE EDUCACION (junio 2012-septiembre 2013, julio No Validado 01/01/2004

2015-febrero 2019) / EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE (septiembre

2013-julio 2015) / EDUCACION Y DEPORTE (febrero 2019-55)
[0 AAN09130675 Unidad Administrativa Antecesora Administracion Autonomica CAN - Consejeria Antecesor Validado 03/09/1990 10/10/2019
[0  AAN0900000801 Unidad de Caja Administracion Autonémica No Validado 01/01/1982 01/01/1939
[0  AAN0900001033 Unidad Estadistica Administracion Autonomica No Validado 01/01/2007 01/01/2010
[0  AAN0S00001034 Unidad Estadistica (2008-mayo 2009) Administracion Autonomica No Validado 01/01/1999 01/01/2002
[0  AAND9130667 Unidad Nueva 01 Administracion Autonomica CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE No Validado 01/07/2019
O | AAN09130668 Unidad Nueva 02 Administracion Autonomica CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE No Validado 10/07/2019
[0  AAN0900000832 UNIVERSIDADES E INVESTIGACION (1983-2000) Administracion Autonomica No Validado 01/01/1979 01/01/2005
[0 |AANOS50013 vq ValidadoANA Administracion Autonomica CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL. Validado 08/07/2019

(Decreto 215/2015)
/AAN0200000004 VICECONSEJERIA (junio 2012-s5s) Administracion Autonomica CONSEJERIA DE EDUCACION (junio 2012-septiembre 2013, julio No Validado 01/01/2004

2015-febrero 2019) / EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE (septiembre

2013-julio 2015) / EDUCACION Y DEPORTE (febrero 2019-ss)
O | AAND20015 Viceconsejero Antecesor Administracion Autonomica CAN - Consejeria Antecesor Validado 03/09/1990 14/10/2019

533 elementos encontrados, mostrando 521 a 533. @ < 1819 20 71 22 23 24 25 26

B Nuevo 4 Modificar 3 Eliminar %+ Detalle (16 Solicitar Validacién B4 informes

Se debe recordar que un productor validado sera visible y, por tanto, podra 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 debera tener en cuenta para la cumplimentacion de sus
datos lo indicado tanto en la “Norma para la elaboracion de Puntos de Acceso Normalizados de
Instituciones, Personas, Familias, Lugares y Materias en el Sistema de Descripcion Archivistica 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 relacién al uso de un mismo productor por distintos archivos, hay que tener en cuenta una

restriccion y es que un Productor no puede ser usado por mas de un organigrama al mismo tiempo.
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Tema 05. Cuadro de Clasificacion de Archivo

5.1. Introduccién

Este médulo de @rchivA permite a los archivos gestionar, bien creando o modificando, el Cuadro de
Clasificacion de su Archivo.
Los fondos documentales podran ser clasificados en el Sistema segun el criterio:
* Funcional: El Cuadro de Clasificacion se generara a partir de elementos procedentes del Cuadro de
Clasificacion Funcional Fuente (CCFF) que tenga disponible el Archivo.
* No Funcional: ElI Cuadro de Clasificacion utilizado contemplara los elementos y niveles de
clasificacion especificos en cada caso.
Al acceder a la pantalla principal del médulo encontramos una estructura compuesta por un nodo raiz del

Archivo y de él se despliegan el fondo o los fondos segun el criterio de clasificacion establecido por el

Configuracion Gestion del Archivo

Gestion Cuadro Clasificacion de Archivo

Archivo.

4 Agencia Andaluza del Conocimiento
FO0OT - AAC
FOODZ - CITANDALUCIA
: T FOO03 - CUADRO CLASIFICACION FUNCIOMNAL

La estructura del Cuadro de Clasificacion se articula de forma jerarquica, mediante un desplegable en forma
de arbol. Los niveles de clasificacion 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).

i Pabellan de Andalucra (Director)
i 1.Direccion
e 1.01.Proyectos basicos
1.02.Correspondencia

& 2.0rganos de participacion

Al seleccionar un elemento del Cuadro de Clasificacion en la zona inferior de la pantalla se muestra
informacion detallada de los niveles inferiores de clasificacion, especificando los campos Cdédigo Cuadro,

Denominacién, Fecha Inicial, Fecha Final, Volumen y Fecha Actualizacion.
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Gestion Cuadro Clasificacién de Archive

4 ) archive
FOO1 - Cuadro Histarico
.
T1 - Secretaria
1.2 - Asesor Ejecutivo
1.3 - Asesor Parlamentario
1.4 - Asesor de Actividades Flamencas
2- Viceconsejero
3 - Secretaria General Tecnica
4-D.G.Bienes Culturales
5 - D. G. Fomento y Promocion Cultural
F0002 - Gonsejeria de Cultura (2001)
FO003 - Consejeria de Cultura
[T F0004 - FRUEBA CCFF-JLD-01

B Nuevo  # Modificar % Eliminar  © Ver < Cortar M Copiar B Pegar %5 Reubicacion 4 informes 48 CCFF Asignado P Unidades Productoras

[[Indlgo Cuadro Denominacion Fecha Inicial Fecha Final Volumen Fecha Auualuacmn]
11 Secretaria 1975 2005 950 20/06/2017
12 Asesor Ejecutivo 1994 2000 3 02/07/2013
13 Asesor Parlamentario 1984 2008 1441 02/07/2013
14 Asesor de Actividades Flamencas 1975 1997 63 02/07/2013

Las opciones posibles en este modulo son las siguientes:
E Nuevo  # Modificar 3 Eliminar @ Ver 3< Cortar [Ei Copiar [ Pegar 35 Reubicacion B4 informes 4By CCFF Asignado il Unidades Productoras

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

El Cuadro de Clasificacion del Archivo se ira configurando con la estructura jerarquica corresponda, bien
usando los niveles necesarios seleccionados entre los que estén disponibles en cada caso, de acuerdo con
lo definido en el médulo Configuracion de Plantillas (si necesitamos mas niveles de los predefinidos en el
Sistema deberemos contactar con la Superadministracion del Sistema) si se esta 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 clasificacion.

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

es el instrumento en torno al cual gira la gestién documental.

Gestion Cuadro Clasificacion de Archivo

4 Archivo
a FOO01 - Cuadro Histarico
a 1 - Consejero
4 1.1 - Secretaria
1.1.01 - Registro de correspondencia
1.1.02 - Correspondencia
1.1.03 - Protocolo
1.1.04 - Expedientes de concesion de honores, premios y distinciones honorificas
1.1.05 - Expedientes de sesiones de organos colegiados
1.1.06 - Dossieres de actos protocolarios
1.1.07 - Informes, viajes y visitas
1.1.08 - Agenda
1.1.09 - Informes, memorias, estudios y estadisticas
1.1.10 - Expedientes de convenios, acuerdos y conciertos
1.2 - Asesor Ejecutivo
1.3 - Asesor Parlamentario
1.4 - Asesor de Actividades Flamencas
2 - Viceconsejero
3 - Secretaria General Tecnica
4 - D. G. Bienes Culturales
5 - D. G. Fomento y Promocion Cultural
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5.2. Crear el Cuadro de Clasificacion

El nivel Archivo se crea automaticamente al crear el Archivo desde el médulo "Configuracion de Archivo" por

un usuario con perfil Superadministrador.

Una vez creado el nivel raiz Archivo, continuamos configurando el resto del Cuadro de Clasificacion, desde
el fondo hasta las series documentales, teniendo en cuenta que al tratarse de una estructura jerarquica,
todos los niveles de agrupacion documental dependen del nivel superior: Fondo, Subfondo, Seccién,
Subseccion, Serie, Subserie documental. Para el perfil Administrador (Histéricos), para los fondos
clasificados con criterio "No funcional", el Sistema ofrece la posibilidad de "configurar plantillas" que supone
la incorporacion de otros niveles de agrupacién creados expresamente para ese cuadro de clasificacion. Al

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

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

"Nuevo"; entonces se mostrara el siguiente formulario:

Configuracion Gestion del Archivo 1

Gestion Cuadro Clasificacion de Archivo Nuevo Nodo

Tipo de elemento (+): | seccion de arcnivo ~|

Denominacion (+):

Productor:

[ = a5 )

Descripcion:

Nombre del/los responsable/s:
Responsable del archivo:
Fecha Inicial (aaaa)(x):

Fecha Final (aaaa):

Observaciones:

B Guardar o ISAD 4= Volver

Seleccionamos Tipo de elemento, sabiendo que los niveles que se muestran en el desplegable dependeran
del nivel en el que nos hayamos situado previamente. Consignamos Denominacién y, si es necesario,
Descripciéon y Observaciones. Hay que indicar que la informacion que se cumplimenta en el campo
Descripcién se incorporara a la ficha ISAD(G) de ese nivel del cuadro en el campo Alcance y Contenido,

mientras que lo indicado en el campo Observaciones pasara 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:

Tema 05. Cuadro de Clasificacion de Archivo, pag. 3 de 28

Manual_de_Archiva_V.5 05 Cuadro_de_clasificacion_de_Archivo 37



Sistema de Informacién @rchivA

A Manual de Usuario

Junta de Andalucia

Seleccione. .

Seccion de Archivo

Grupo de Fondos

Subgr