Documentos del Archivo
Administracion/Tramitacion/Documentos del Archivo

Desde éste punto de menu se pueden consultar los documentos de los que se dispone, y
comprobar en que Archivador, Estante 6 Estanteria se encuentran.

A su vez se pueden realizar movimientos en caso de que algun usuario solicite un documento,
y que asi quede reflejado que un usuario consulté un documento en una fecha determinada, o
que actualmente el documento se encuentra en uso o prestado, es decir, que un usuario lo ha
solicitado y todavia no lo ha devuelto.

& Biisqueda de Documentos
Estanteria Estante
I - | | =l
Archivador
Docurmenta/Dezcripeidn Departamentas/Seccidn EnlUszo
Docurmenta/Dezcripcidn Provectod/Trabajo Expediente
Opciones Bﬂﬁ Alta o/ Buscar
| NOMBRE ESTP.NTE_RIP. ESTAMNTE ARCHIVADOR DU | EXPEDIENTE M2 PAGE & |
» |REVISIOMES [UTHM) INSPECCION TRIBUTARIA| ESTAMTE 2 (3)CRUCE IBI - BASURA [ 57B3E06
|REVISIDMES [UTHM) INSPECCION TRIBUTARIA| ESTANTE 2 [S1CRUCE IBI - BASURA [ E7E9118
|REVISIOMES [UTH) INSPECCION TRIBUTARIA | ESTAMTE 2 [9] CRUCE IBI - BASURA [~ 7934908
REVISIOMES [UTHM] INSPECCION TRIBUTARIA| ESTANTE 2 [9)CRUCE IBI - BASURA [ 7994402 -
|REVISIDMES [UTHM) |INSPECCION TRIBUTARIA| ESTANTE 2 [9)CRUCE IBI - BASURA [ 5434303
|REVISIOMES [LUITH) IMSPECCION TRIBUTARIA | ESTAMTE 2 [9) CRLUCE IBI - BASURA [ 5299704
|REVISIONES [UTHM) INSPECCION TRIBUTARIA | ESTANTE 2 [10] CRUCE IBI - BASURA [ |7497203
|REVISIDMES (UTM) INSPECCION TRIBUTARIAI ESTAMTE 2 [10) CRUCE IBI - BASURA [ 7397706
|REVISIOMES [UTH) INSPECCION TRIBUTARIA T ESTAMTE 2 | [10) CRUCE IE| - BASURA m
|REVISIONES [UTHM] INSPECCION TRIBUTARIA | ESTANTE 2 [10] CRUCE IBI - BASURA [ E191804
|REVISIOMES [UTH) INSPECCION TRIBUTARIA | ESTAMTE 2 [10) CRUCE IBI - BASURA [ E190602
REVISIOMES [UTH] IMSPECCION TRIBUTARIA | ESTAMTE 2 [10) CRUCE IEI - BASURA [ 209180
|REVISIOMES [UTH) INSPECCION TRIBUTARIA | ESTAMTE 2 [10) CRUCE IE| - BASURA ™
|REVISIOMES [UTM) INSPECCION TRIBUTARIA| ESTAMTE 2 [10) CRUCE IBI - BASURA [ BRI7601
|REVISIONES [UTH) INSPECCION TRIBUTARIA T ESTAMTE 2 [10) CRUCE IE| - BASURA [~ 57a7a04
|REVISIONES [UTH) INSPECCION TRIBUTARIA T ESTAWTE 2 [10) CRUCE IEI - BASURA [~ 47R9322
|REVISIOMES [UTM) | INSPECCION TRIBUTARIA L ESTAMTE 2 |[10) CRUCE IBI - BASURA [ 4EETA1E
|REVISIOMES [UTHM) INSPECCION TRIBUTARIA | ESTAMTE 2 [10) CRUCE IE| - BASURA [ 4EETHI7 -
s AacImeIr T (iTed IMCAECEESR TOIRIT &M | FETARITE 7 Mmener ani marlimna I ACTTTAA N
4| 3
7 79 Terminado. )

Campos de la rejilla:
o NOMBRE: Nombre 6 descripcion del documento

ESTANTERIA: Estanteria en la que se encuentra el documento
ESTANTE: Estante en el que se encuentra el documento
ARCHIVADOR: archivador en el que se encuentra el documento
DU: Documento en Uso. Si la casilla estda marcada indica que el documento esta en uso,

es decir, que un usuario lo posee y todavia no ha sido devuelto.

Filtros:
e Estanteria:
e Estante:
¢ Archivador:

EXPEDIENTE: Expediente del documento

N° PAGS: Numero de paginas del documento
DEPARTAMENTO/SECCION: Departamento o seccién del documento
SITUACION: Situacion del documento
PROYECTO/TRABAJO: Proyecto del documento
ULTIMO USUARIO: Usuario que consulté el documento por ultima vez

ULTIMA FECHA: Fecha en la que se consulté el documento por ultima vez



Documento/Descripcion:
Departamento/Seccién:
En Uso:
Proyecto/Trabajo:
Expediente:

Los filtros Estante, Archivador y Documento no contendran ninguna opcion si no se ha
seleccionado ninguna opcion en los filtros de los que dependen.

Ejemplo: para poder seleccionar una opcién en el filtro Archivador, hay que seleccionar
previamente un estante en el filiro Estante. Pero también hay que tener en cuenta que para
poder seleccionar una opcion en el filiro Estante, hay que seleccionar previamente una opcion
en el filtro Estanteria, de manera que asi apareceran en el filiro Estante los estantes que tiene
la estanteria seleccionada.

Estanteria Estante

No aparece ningun estante

Estanteria Estante
1-EXPEDIENTES v

ESTAMTE 1

ESTANTE 3
Aparecen los estantes de la estanteria seleccionada




Botones:
o Buscar: realiza la busqueda de documentos teniendo en cuenta los posibles filtros
introducidos
e Alta: muestra una pantalla desde la que se pueden afiadir y modificar los documentos,
archivadores, estantes y estanterias.
e Opciones: muestra un menu con las opciones:

Opciones

Realizar Movimiznto

Alka de Documentos, Archivadores.. ...
Yer Detalles

Archivadores

Ver Todos
Ver Seleccionados
Yer Mo Seleccionados

Imnprirnir

Opciones

e Realizar Movimiento: se mostrara una ventana desde la cual se podra realizar un
movimiento del documento que esté seleccionado.

o Alta de Documentos, Archivadores....... se mostrara la ventana de mantenimiento de
Documentos, archivadores, etc. (Igual que si se pulsa el botén Alta)

e Ver detalles: se mostrara una ventana con los detalles del documento seleccionado (/o
mismo ocurre si se hace doble click en un registro de la rejilla).

o Archivadores: se mostrara una ventana desde la que se pueden consultar los
archivadores.

Las opciones Ver Todos, Ver Seleccionados y Ver No seleccionados ocultan o muestran los
registros de la rejilla que estén seleccionados

La opcién Imprimir muestra un informe con el contenido actual de la rejilla



Ventana de Mantenimiento

= Alta de Documentos

Documento lArchivador] Estante] Estanten’a]

Estanteria |INSF‘EEEIDN TRIEUTARIA |

Estante |ESTANTE 1

Led L Lol

Archivadar |(1) CRUCE IBI - BASURA

Documento/D escripoion Expedienta
Situacion ME de Paginas
Frovecto/Trabajo Fecha
Departarmenta/Seccidn LJ

Aszunto

Resumen

~* Anadir

Documenta/Descripcidn Expediente M2 Pags | Asunto Situacidn Resumen Proyecto/Trabajo Fecha Er «
b |REVISIONES (UTM) B : kel el i ,

|REVISIONES [UTM]
|REVISIOMES [UTHM)
|REVISIONES [UTH)
|REVISIONES [UTM)
|REVISIOMES (UTM)
|REVISIONES [UTM]
REWISIOMES [UTH]

|RFVISINNES 111TH T
4| | »
H _Grabar I - SaUI'L

Desde ésta ventana se pueden modificar las estanterias, estantes, archivadores y documentos.

Botones:
o Grabar: guarda todos los cambios realizados en estanterias, estantes, etc.
e Salir: cierra la ventana. Si se realizdé algun cambio y no se pulsé el boton Grabar, se
mostrara un mensaje advirtiendo de tal suceso, y dando a escoger la opcién de Salir o no
Salir por si se quieren guardar los cambios.

La ventana esta dividida en las siguientes pestafias: Documento, Archivador, Estante y
Estanteria, desde las cuales se podra modificar los datos de cada elemento.



Pestana Estanteria:
M2 de Estanteria
Dezcnpoion

M® de Estantes

% Anadir
M2 Estanteria Descripoion M2 de Estantes
> 1 EXPEDIEMTES
2 GESTIOM
3 IMSPECCION
4 RECALDACIOM

Se pueden ver en la rejilla las estanterias que existen actualmente.

Para afadir una nueva estanteria hay que introducir el N° de Estanteria y la Descripcién (el
N° de Estantes es opcional), y posteriormente pulsar el boton Ahadir.
(No pueden existir dos estanterias diferentes con el mismo N° de Estanteria)

Al introducir un N° de Estanteria y pulsar la tecla de tabulacion, se pondra por defecto en la
Descripcion el texto “ESTANTERIA” seguido del numero introducido, (si no existe ninguna
estanteria con el numero introducido), pero se puede poner la descripciéon que se quiera.

Para modificar un a estanteria hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y
modificar el texto.
(No se puede modificar el N° de Estanteria, sélo la Descripcion y el N° de Estantes).

M2 Estanteria Descripoion

1 EXPEDIEMTES
» 2 GESTION

3 IMSPECCION

4 RECAUDACION



Pestaina Estante

Estanteria | EXPEDIENTES v
M2 de Eztante
Dezcrpoion
M2 de Archivadores
¥ Aadir
M2 De Estanteria M2 De Estante Descripcion M2 De Archivadores
» 1 1 ESTAMTE 1
1 2 ESTAMTE 2
1 3 ESTAMTE 3
1 4 ESTAMTE 4

En la rejilla apareceran los estantes que haya en la estanteria que esté seleccionada.

Para afadir un nuevo estante hay que seleccionar la Estanteria a la que pertenecera el nuevo
estante, introducir el N° de Estante y la Descripcién (el N° de Archivadores es opcional), y
posteriormente pulsar el boton Ahadir.

(No pueden existir en una misma estanteria dos estantes diferentes con el mismo N° de
Estante)

Al introducir un N° de Estante y pulsar la tecla de tabulacién, se pondra por defecto en la
Descripcion el texto “ESTANTE” seguido del numero introducido, (si no existe en la estanteria
seleccionada ningun estante con el numero introducido), pero se puede poner la descripcion
que se quiera.

Para modificar un a estante hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y modificar
el texto.

(No se puede modificar ni el N° de Estanteria ni el N° de Estante, sélo la Descripcién y el N°
de Archivadores).

nte Descripcion

ESTAMTE
ESTAMTE 2

ESTAMTE 3
ESTAMTE 4



Pestana Archivador

Estanteria | ExPEDIENTES v

Estante |ESTANTE 1 v
Archivador
Dezcrpoion

% Anadir
M2 De Estanteria M2 De Estante Archivadaor Descripcion
b 1 1 EXPEDIEMTES 2001
1 1 EXPEDIEMTES 2002

En la rejilla apareceran los archivadores que haya en la estanteria y estante que estén
seleccionados.

Para afiadir un nuevo archivador hay que seleccionar la Estanteria y Estante a los que
pertenecera el nuevo archivador e introducir el Archivador (o nombre), (la Descripciéon es
opcional), y posteriormente pulsar el boton Ahadir.

Para modificar un a archivador hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y
modificar el texto.

(No se puede modificar ni el N° de Estanteria ni el N° de Estante, solo el Archivador (o
nombre) y la Descripcion).

archivador Descripcion

E-FEDIEMTES 2001
ExPEDIEMTES 2002




Pestaina Documento
Estanteria | INSPECCION
Estante | ESTANTE 3
Archivadar | [NSPECCION 2005

Documenta/D escripci6n|
Situacidn
Proyecto/Trabajo

Expediente
® de Paginaz
Fecha

Departamento,S eccion w

Asunta

Resumen

% Afadir
Expediente Mo Pags Asunto Situacidn Resumen Proyecto/Trabajo Fec

45E28/2008 12 2140
4783/2008 45

Documnento/Descripion
» |nepeccion por no tener Licencia de apertura
Inspeccidn por no tener Liciencia de obra

Se pueden ver en la rejilla los documentos que hay en la estanteria, estante y archivador que
estén seleccionados.

Para introducir un nuevo documento, hay que seleccionar la Estanteria, Estante y Archivador
a los que pertenecera el nuevo documento, introducir un nombre para el documento,
(Documento/Descripcion, (todos los demas campos son opcionales)) y pulsar el botén
Anadir.

Para modificar un a documento hay que situarse en el campo que interese (en la rejilla), y
modificar el texto.

Docurnento/Descripoion

Expediente M2 Pags i
45682008 12
4739,/2008| 45

3 nspeccidn por no kener Licencia de aperturs

|ngpeccian por nio tener Liciencia de obra

La columna que aparece al final de la rejilla (lamada En uso), no se puede modificar, solo sirve
para saber si el documento esta en uso o ha sido prestado, es decir, que un usuario lo ha

consultadoly todavia no ha sido devuelto.
0 Aliaun |

:cha En usa

=
v



Realizar Movimiento

ces  Alta Movimiento

&

D ocumento
REWISIOMES [LITH]
Tipo

IJzuarnio de Entrega

| [

kativo

Alta - Salir

Desde ésta ventana se realizan movimientos sobre un documento previamente seleccionado.

Botdn Alta: realiza el movimiento
Boton Salir: cierra la ventana

Hay que indicar el Tipo de movimiento que se va a realizar, el Usuario y el Motivo.

El tipo de movimiento sera Entrada si el documento va a ser devuelto, es decir, si actualmente
el documento se encuentra en uso porque previamente habia sido consultado por un usuario y
es en este momento cuando el usuario devuelve el documento.

No se puede realizar un movimiento de Tipo Entrada si el documento no se encuentra
actualmente en uso

El tipo de movimiento sera Salida si se va a entregar el documento al Usuario que lo haya
solicitado.

No se puede realizar un movimiento de Tipo Salida, si el documento se encuentra actualmente
en uso.

El Usuario que se seleccionara serd El usuario que haya solicitado o que devuelva el
documento.



Archivadores

Desde esta ventana se pueden consultar los archivadores existentes.

% Archivadores

ARCHIVADOR CONTEMIDO
4 |[2] CRUCE Bl - BASURA ALCALDE NAVARRD - AMGEL
[3] CRUCE IBI - BASURA ANTOMID GARCIA - AZAFRANAL
|[5] CRUCE [BI - BASURA CABEZA DE WVaCa, - CAMDIDO ALMARAZ
[4] CRUCE IBI - BASURA BACHILLER FINARDO - BUENAVENTLIRA
|[8] CRUCE [BI - BASURA COMDES CRESPO RASCOM - CURTIDORES
|[1] CRUCE [BI - BASURA ABRAHAM ZACUT - ALCALDE NAVARRO
|[7] CRUCE |EI - BASURA PZ CHICA - COMNDE CAMARRLS
|[6] CRUCE (Bl - BASURA CARLOS | - CHAMPAGNAT
|[9) CRUCE Bl - BASURA DELICIAS - DUNAS
[16] CRUCE IBI - BASURA |BIZA - JOSE JAUREGUI
|[15) CRUCE IBI - BASURA HALCOM - HUELYA,
[10] CRUCE IBI - BASURA ECHE GARAY - EXTREMADURA
|[12] CRUCE IBI - BASURA, FERNANDO SANTOS - FUENTEGUINALDD
|[13) CRUCE IBI - BASURA, GABRIELY GALAN - GRAN V1&
|[14) CRUCE IBI - BASURA, GRANERD - GUZMAMN EL BIUENO
|[11) CRUCE IBI - BASURA, FalSaM - FERMANDO ROJAS
|[17] CRUCE IBI - BASURA JOSE MANUEL VILLA - JULITA RaMOS
[24) CRUCE Bl - BASLIRA NAWAS - NURIEZ LOSADA
|[23] CRUCE IBI - BASURA MILAND - MUSICO ANTOMIO
[18) CRUCE IEI - BASLIRA LADERA - LAZARILLO TORMES
|[20) CRUCE IBI - BASURA, MADRE BOMIFALCLA - MANUEL PARADA
|[21] CRUCE IBI - BASURA MAR - MAYOR CHAMBERI
|[22) CRUCE IBI - BASURA, MEDITERRAMED - MIGUEL MIHURA
|[19] CRUCE IBI - BASURA LEDESMA - LUZ
|[25] CRUCE IBI - BASURA, OBISFO ALCOLEA, - PaZ
[32) CRUCE IBI - BASURA SaMN DABAM - 54N RAFSEL :J
<| o]
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