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Capitulo 1. Introduccion

El Sistema de Archivo Electrénico de Inetum, denominado archiDOC, es una plataforma
modular orientada a dotar a un organismo con competencias en archivo de las
funcionalidades necesarias para ofrecer a los ciudadanos el acceso electrénico a sus
servicios publicos, ayudando al cumplimiento de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun y de las Administraciones Publicas.

Entre los componentes que integran este sistema se encuentra la Consulta del Catalogo
de Acceso Publico en Linea (OPAC), con el objetivo de satisfacer las necesidades de
informacién a los usuarios segun lo establecido por la legislacion o normas vigentes en
materia de acceso y uso de la documentacién del archivo.

El objeto de este documento es detallar la operativa de trabajo de la aplicacidn de consulta
destinada al ciudadano, la Consulta Web, herramienta que le permite: realizar blusquedas
detalladas en los diferentes fondos, visualizar la informacion y descargar los documentos
disponibles en el archivo, asi como realizar solicitudes de consulta y reprografia de la
documentacién disponible.

Capitulo 1. Introduccion Pag. 1
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Capitulo 2. Consulta publica de
documentos en linea

A la Consulta Web de Documentos en linea se accede a través de un navegador de internet.
El enlace a ella es proporcionado de forma publica por el organismo; dicho enlace, por
lo general se encuentra disponible en el portal de la entidad poseedora del patrimonio
documental.

La aplicacion muestra un disefio web responsive, adaptado a cualquier dispositivo desde
el que se realice la consulta, permitiendo asi su perfecta visualizacion desde ordenadores,
tablets o moviles.

La pagina de inicio a la aplicacion muestra un acceso directo a la busqueda libre y
consulta publica de los fondos que conforman el archivo del organismo. Esta pantalla ofrece
la posibilidad de hacer buUsquedas dinamicas desde cada uno de los elementos que la
componen.

Capitulo 2. Consulta publica de documentos en linea Pag. 2
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Consultas Web

archidoc
. Inicio
‘CUADRO DE CLASIFICACION
.
. . i
OrerEes Busqueda de documentos en linea
Q Blsqueda Libre
Texto
4%
Con todas las palabras Con alguna de las palabras Con la frase exacta
Fecha > v Dia-Mes-Afio v DD MM AAAA v
Fechas extremas
Niveles descripcién Acta Clasificador de Fondo Todos
Clasificador de Serie Documento
Fondo Fraccién de Serie
Serie Unidad Documental Compuesta
Ambito Desplegar para seleccionar Ambitos
Archivos
Tipos de archivo ([ Archivo Central de Consejerfa O Archivo de Delegacién Territorial Todos
(O Archivo General de la Administracién Autonémica O Archivo Histérico Provincial
O Archivo Municipal
Territorio

Series valoradas

Con objetos digitalizados

‘ @ Filtros de busqueda Avanzada

Limpiar | Contar resultados | Buscar

Figura 2.1. Pagina principal de la herramienta.

Ademas de las busquedas, la herramienta ofrece otras funciones, como solicitudes de
consulta y reprografia al archivo que requieren iniciar sesién en la aplicacién.

Para iniciar sesion en la aplicacion, previamente, es necesario estar registrado en archiDoc. El
? registro en la aplicacidn se realizard previa solicitud de registro al organismo.

Capitulo 2. Consulta publica de documentos en linea Pag. 3
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Capitulo 3. Interfaz de la
herramienta

Todas las pantallas de la herramienta de Consulta de documentos en linea tendran areas
de informacion perfectamente delimitadas:

e Area de contexto: situada en la parte superior de la pantalla, muestra la informacion
del organismo y ofrece al ciudadano la posibilidad de:

Iniciar sesién en la Consulta Web. Cuando el usuario esté registrado se indicaran los
datos de la sesion iniciada en el lateral derecho de la barra.

Cambiar idioma. Por defecto la aplicacidén tendra asignado el idioma espafiol. Al pulsar

sobre el icono de la bandera - se permite al usuario cambiar la configuracién del
idioma de la aplicacion a inglés. En el caso de tener la aplicacion configurada en inglés

pulsando de nuevo sobre el icono se cambia al idioma establecido por defecto -

Ocultar cuadro de clasificacion. Al pulsar sobre el icono - situado al extremo
izquierdo del area de contexto se ocultara y/o visualizard el cuadro de clasificacion
situado en el lateral izquierdo de la pantalla.

Capitulo 3. Interfaz de la herramienta Pag. 4
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Figura 3.1. Area de contexto.

e Cuadro de clasificacion: Permite navegar de forma jerarquica y ldgica por los
diferentes niveles y fondos de archivo de la organizacién, y conocer la descripcion
detallada de los distintos elementos (clasificador de fondo, fondo, clasificador de serie,
fraccion de serie, unidad documental) que conforman el cuadro de clasificacion. Para
navegar sobre los diferentes elementos del cuadro se debe seleccionar cada uno de ellos;
permitiendo asi que se muestren los elementos descendentes directos. Al seleccionar

sobre el icono regresamos al nivel superior del cuadro.

CUADRO DE CLASIFICACION
& FONDOS
&% FONDO 1
&2 CLASIFICADOR 1 FONDO 1
&% SERIE 1 FONDO 1
&% FONDO 2
&# CLASIFICADOR 1 FONDO 2
&% SERIE 1 FONDO 2
&P SERIE 2 FONDO 2
& SERIE 9 FONDO 2

@ CLASIFICADOR 2 FONDO 2

Figura 3.2. Cuadro de clasificacion.

e Consulta de documentos en linea: se podran realizar las blsquedas de unidades
documentales desde un Unico formulario de busqueda. Los filtros o campos de
blusquedas son configurables por base de datos. Se pueden configurar tanto los que
se muestran, como los que se establecen como avanzados. Estos ultimos se muestran
plegados.

e Busqueda libre: permite la busqueda libre de informacién entre todos los fondos
de archivo a partir de unos criterios basicos.

Capitulo 3. Interfaz de la herramienta Pag. 5
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Inicio

Busqueda de documentos en linea

Q Busqueda Libre

Texto EXPEDIENTE ALTA UD

(") Con todas las palabras (") Con alguna de las palabras

Fecha > v Dia-Mes-Afio v DD

|| Fechas extremas

Niveles descripcion (7] Acta [ Clasificador de Fondo () Todos
[] Clasificador de Serie
("] Fondo
() Serie () Unidad Documental Compuesta
Ambito b [ Desplegar para seleccionar Ambitos
Archivos
Tipos de archivo (0 Archivo Central de Consejeria [ Archivo de Delegacion Territorial () Todos
[ Archivo General de la Administracion Autonémica O Archivo Histérico Provincial
O Archivo Municipal
Territorio

[] series valoradas

() Con objetos digitalizados

Figura 3.3. Busqueda Libre

¢ Filtros de basqueda Avanzada: permite realizar blusquedas desde unos criterios

mas especificos y acotados.

Q Filtros de busqueda Avanzada
Fichas v
Campos
Condiciones
- -~ ~ ~

Figura 3.4. Busqueda Avanzada

¢ Resultados de biasqueda: listado de resultados encontrados a partir de las busquedas
efectuadas. Se indica el niUmero de resultados encontrados y desde su listado se permite
la navegacion por cada uno de los registros encontrados hasta llegar a nivel de unidad
documental. Los resultados proporcionados cambian de forma dindmica en funcién del

nivel de los fondos y los elementos que el usuario vaya seleccionando.

Capitulo 3. Interfaz de la herramienta
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Resultados de la biisqueda [TEEITreT Ir 2 pégina
Mostrar 50 %  registros anterior n Siguiente
Jerarq. Ficha Doc. Img. Titulo Fecha Inicial Fecha Final Signatura Nivel Volumen  Codigo referencia Valoracién
;L“ i EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL ... | 01/01/2000 31/12/2000 000000001/2  Unidad ES.37003.AG1/AG10001.0001//000000001/2
Documental
Compuesta
Mostrando registros del 12l 1 de un total de 1 registros
EBBES nnteror [l siovente

© INETUM. Todes los gerechos

Figura 3.5. Resultados de Blusqueda.

¢ Ruta de navegacion: miga de pan que identifica el ambito en el que se encuentra el
usuario y permite navegar por los niveles de los elementos del cuadro de clasificacién
o de las tablas de resultados de busquedas. Para ello, se debera seleccionar sobre el
nombre de cada nivel hasta llegar al nivel deseado. Al seleccionar 'Inicio' se regresa a

la pantalla inicial de la aplicacién. Inicio > Resultados

Ayuda contextual: Al seleccionar el icono 1 situado a la derecha de la pantalla, la
herramienta ofrecera al usuario la informacion necesaria para que pueda utilizar de
forma éptima las busquedas disponibles.

Para favorecer la vista de elementos y resultados en la pantalla, la herramienta permite
ocultar ciertos componentes. Uno de ellos es el ya mencionado cuadro de clasificacion,

gue quedard oculto al seleccionar sobre el icono . situado en la barra de contexto,
pudiendo continuar la navegacion mediante la tabla de resultados o los botones 'anterior’,
'antecesor’, 'siguiente’' o 'volver' que se mostraran en pantalla segun se recorran los
distintos elementos del cuadro. El cuadro de clasificacidn sera visible nuevamente al pulsar
sobre el mismo icono.

Se puede continuar la navegacion mdiante la tabla de resultados o los botones 'anterior’,

'antecesor’, 'siguiente'o 'volver'que se mostraran en pantalla segun se recorran los
distintos elementos del cuadro.

Volver

~ Antecesor » Siguiente

Del mismo modo, la herramienta permite ocultar los formularios de blsqueda, que el
usuario no esté utilizando, al seleccionar sobre su nombre. Para visualizarlo de nuevo,
bastara con pinchar sobre el formulario que se quiera emplear.

Capitulo 3. Interfaz de la herramienta Pag. 7
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Al pasar el ratén sobre el logo de Archidoc se indica que es un enlace que al pincharlo
cargaria la pagina de inicio

Inicio

CUADRO DE CLASIFICACION

A continuacion, se analizan cada una de las posibilidades de busqueda y las distintas
funcionalidades ofrecidas por la herramienta.

Capitulo 3. Interfaz de la herramienta Pag. 8
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Capitulo 4. Cuadro de
clasificacion

La herramienta de Consulta Web (OPAC) permite la blusqueda de documentos y de
informacidn de archivo desde su cuadro de clasificacion.

El cuadro de clasificacion es una herramienta fundamental en los archivos que refleja,
de manera organizada, todas las funciones y actividades de una organizacion asi como
los documentos que generan. Este cuadro de clasificacion se crea como una estructura
jerarquica de los fondos, agrupados en unidades productoras, dependencias o funciones,
y en ellos registran las series y fracciones de series documentales con su respectiva

codificacion.

CUADRO DE CLASIFICACION
@ ronoos
G ronvo 1
& CLASIFICADOR 1 FONDO 1
& seRe 1 roNDO 1
& Fonvo2
& CLASIFICADOR 1 FONDO 2
@ seRe 1 FONDO 2
@ seRiE2FONDO 2
@ SERESFONDO 2

|7 CLASFICADOR 2 FONDO 2

Inicio > FONDOS > CLASIFICADOR 1 FONDO 2

B Elemento de cuadro

Informacién - Contexto jerarquico

M

~ Antecesor > Siguiente

Mostrar 50 & registros Anterior Siguiente

Jerarq.  Ficha  Doc.  Img. Titulo Fecha Inicial Fecha Final Signatura Nivel Volumen  Cédigo referencia Valoracién
;!". i SERIE 1 FONDO 2 1/1/1766 31/12/1766 Serie ES.37071.AC1/AC10001.0003 E EEE
Froy ] SERIE 2 FONDO 2 01/01/1990 31/12/2007 Serie £5.37071.AC1/AC10001.0004 B
;Z". ﬂ SERIE 9 FONDO 2 01/01/1766 31/12/1766 Serie ES.37071.AC1/AC10001.0012

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

BEEEE S noveior [l sicvierte
Figura 4.1. Busqueda desde el cuadro de clasificacion.
Capitulo 4. Cuadro de clasificacion Pag. 9




Consultas del Catalogo de Acceso Publico en Linea Consultas Web

4.1. Navegabilidad por el cuadro de clasificacion

El cuadro de clasificacién permite navegar por los diferentes niveles jerarquicos que lo
componen con el fin de que el usuario pueda fijar un ambito para acotar las busquedas.
El esquema jerarquico de niveles se componen de:

e (Clasificador de Fondo: cada uno de los conjuntos de documentos producidos por una

persona y organizacion publica o privada, representado por el icono 4 situado a la
izquierda del nombre.

e Fondo: division primera de la clasificacion que delimita el ambito de los diferentes
fondos, representado en la estructura con el icono @ situado a la izquierda del nombre.

e Clasificador de serie: responde a la clasificacion de funciones o actividades de un unidad

7

productora, representado por el icono situado a la izquierda del nombre.

e Serie: se denomina asi al conjunto de documentos resultado de una misma actividad
gue poseen un formato similar y pertenecen a una funcion particular, representado por

@

el icono situado a la izquierda del nombre .

Las series albergaran las unidades documentales (Unidad documental compuesta,
Unidad documental simple, Fraccién de serie y Unidad de instalaciéon /Tomo) las cuales
estaran accesibles desde los resultados de busqueda.

CUADRO DE CLASIFICACION
& ronDos v
€2 FONDO 1
& CLASIFICADOR 1 FONDO 1

&P SERIE 1 FONDO 1

Figura 4.2. Estructura jerarquica del cuadro de clasificacion.

Capitulo 4. Cuadro de clasificacion Pag. 10



Consultas del Catalogo de Acceso Publico en Linea Consultas Web

Al seleccionar un elemento del cuadro se mostrara en la pantalla principal la informacion
del contexto jerarquico del elemento seleccionado y a continuacién de ésta, en la parte
inferior, los resultados de busqueda con los elementos de niveles inferiores que contenga
el elemento seleccionado.

4.2. Elemento del cuadro

La ficha informativa 'Elemento del cuadro' permite al usuario conocer en qué nivel y
elemento del cuadro de clasificacién se encuentra. Todos los componentes del cuadro
de clasificacion y unidades documentales tienen asociada esta ficha, y su informacion se
actualiza al tiempo que se seleccionan nuevos elementos en el cuadro de clasificacion.

Para cada elemento muestra la siguiente informacion de contexto:

e fondo: fondo documental al que pertenece el elemento del cuadro seleccionado.
e Serie: serie documental a la que pertenece el elemento del cuadro seleccionado.
e Titulo: nombre que identifica el elemento del cuadro.

e (Codigo referencia: elemento de ISAD(G) que permite localizar los documentos en su
ubicacién fisica. Este cédigo se compone de la combinacién del codigo del pais, el cédigo
territorial y de localidad, el cédigo de archivo y la signatura topografica.

e Signatura: también conocida como signatura topografica, es la numeracién correlativa
o bien la combinacion de letras, nimeros y signos para la localizacidén en el depdsito de
los unidades de instalacion y de su contenido.

e Fecha inicial: fecha del documento mas antiguo que compone la unidad de descripcion
seleccionada.

e Fecha Final: fecha del documento mas reciente que compone la unidad de descripcion
seleccionada.

e Nivel: nivel jerarquico al que pertenece el elemento seleccionado en el cuadro de
clasificacién.

e Archivo: entidad publica a la que pertenece el elemento seleccionado.

Capitulo 4. Cuadro de clasificacion Pag. 11
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B Elemento de cuadro

Informacién - Contexto jerarquico »
Fondo FONDO 2

Serie

Titulo CLASIFICADOR 1 FONDO 2

Codigo referencia ES.37071.AC1/AC10001

Signatura

Fecha Inicial

Fecha Final

Nivel Clasificador de Serie

Archivo ARCHIVO CENTRAL 1

Figura 4.3. Informacién-contexto jerarquico del elemento del cuadro.

La herramienta permite navegar por los diferentes elementos del cuadro de un mismo nivel,

mediante los botones ¢ Anterior > Siguiente  pegde el botdn ~ Antecesor podra acceder

. ) Vol
al elemento de su nivel ascendente. Desde el boton 'volver' se restablece por
defecto el primer resultado de navegacion o busqueda.

La ficha de contexto jerarquico se puede ocultar seleccionando el icono * situado en
su angulo superior derecha, con el fin de que el ciudadano tenga un mayor campo de
visualizacion del listado de resultados que se muestran en la parte inferior de la pantalla.

Para visualizar nuevamente la ficha se seleccionara el icono V¥ .

Desde el botén 'Ver ficha' , situado en la parte superior derecha de la pantalla,
se accedera a la ficha de descripcion archivista ISAD (G) del elemento seleccionado.

Cuando se esté consultando la ficha descripcion de una unidad documental compuesta
o simple, si el usuario se encuentra logueado se mostrara la opcion afadir a consulta

Aniadi sulta iy 7 ~ . . .. .
, permitiéndole afadir a su lista de solicitudes de consulta la unidad
documental indicada.

4.3. Navegabilidad por los resultados de busqueda

El listado de resultado de busqueda permite navegar por los diferentes elementos
encontrados.
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Al tiempo que se va navegando por el cuadro de clasificacién, en la parte inferior de
la pantalla, se van mostrando los resultados de elementos que componen la unidad de
descripcion seleccionada. Es decir; si se selecciona un fondo en el cuadro de clasificacién,
como resultado se muestran los clasificadores de fondo, clasificadores de series o series
del nivel inferior que integran dicho fondo. Una vez que se llega al ultimo nivel mostrado
en el cuadro de clasificacion, el usuario puede continuar navegando por los resultados
de busqueda hasta el nivel mas bajo de unidad documental; es decir, fraccién de serie,
unidades documentales compuestas, simples, tomos y documentos.

Para ello, el usuario debera seleccionar el titulo del elemento del listado sobre el que quiera
hacer una busqueda. De este modo, accedera al elemento cuya informaciéon se mostrara
en la ficha de contexto y se actualizard la tabla de resultados, listando las unidades
documentales inferiores del elemento seleccionado.

Inicio > FONDOS > FONDO 2 > CLASIFICADOR 1 FONDO 2

&8 Elemento de cuadro

Informacién - Contexto jerarquice v
~ Antecesor
Mostrar| 50 ¢  registros Anterior n Siguiente
Jerarq, Ficha  Doc.  Img.  Titulo Fecha Inicial Fecha Final Signatura Nivel Volumen  Cédigo referencia Valoracién
ey ] SERIE 1 FONDO 2 1/1/19%8 3171241908 Serie ES.37071.AC1/AC10001.0003 Bisis
ey ] SERIE 2 FONDO 2 1/1/2005 31/12/2006 Serie E5.37071.AC1/AC10001.0004
Mostranda registros del 1l 2 de un total de 2 registros
BEBEEES steror [ sauere

Figura 4.4. Resultado de la busqueda por el cuadro de clasificacion.
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Capitulo 5. Consulta de
documentos en linea

La Consulta Web ofrece dos tipos de busqueda que permiten efectuar busquedas genéricas
o/y especificas. Los usuarios podran realizar busquedas a través del formulario Busqueda
Libre y dispondran también de un filtro complementario de busqueda avanzada, cuyos
criterios permiten ajustar y acotar los resultados de las busquedas llevadas a cabo. Si un
usuario se loga en la aplicacién, se muestra el mismo formulario de busqueda que los
usuarios que no inician sesion.
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Inicio

Busqueda de documentos en linea

Q Bisqueda Libre

Texto

(] Con todas las palabras (] Con alguna de las palabras (] Con la frase exacta
Fecha > ~ Dia-Mes-Afio v DD MM AAAA v
[ Fechas extremas
Niveles descripcién (7] Acta [ Clasificador de Fondo "] Todos
() Clasificador de Serie [ Documento
() Fondo () Fraccién de Serie
(7] serie (*) Unidad Documental Compuesta
Ambito v [] Desplegar para seleccionar Ambitos

Archivos

(7] Series valoradas

() Con objetos digitalizados

‘ @, Filtros de busqueda Avanzada |

Figura 5.1. Consulta de documentos en linea.

5.1. Busqueda libre

El formulario de busqueda libre permite realizar busquedas genéricas entre los diferentes
fondos de archivo.

Se compone de los siguientes criterios minimos para la busqueda de documentos:

e Texto: permite introducir un texto libre. Al buscar por este campo, se mostraran los
resultados de todos los elementos del cuadro de clasificacidon que contengan dicho texto
introducido.

Q Busqueda Libre

Texto EXPTE ALTA UD

("] Con todas las palabras ("] Con alguna de las palabras (] Con la frase exacta

Figura 5.2. Busqueda Libre por campo texto
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Resultados de la busqueda

Ira pagina

Mostrar 50 & | registros Anterior - Siguiente
Jerarg. Fich: Doc. Img. Titulo Fecha Inicial Fecha Final Signatura Nivel Volumen Cédigo referencia Valoracién
.'%; i EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMP... 01/01/2000 31/12/2000 000000002/2 Unidad Documental Compuesta ES37003.AG 1/AG10001.0001//000000002/2
.-!—i i Lﬁ [za) EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMP... 01/01/2000 31/12/2000 000000001/2 Unidad Documental Compuesta ES.37003.AG 1/AG10001.0001//000000001/2
.'%; i EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMP... 01/01/2000 31/12/2000 000000002/1 Unidad Documental Compuesta ES37003.AG 1/AG10001.0001//000000002/1
Mostrando registros del 13l 3 de un total de 3 registros.
EEEES Anterior . Siguiente

Figura 5.3. Resultado busqueda por texto

El filtro de texto incluye tres opciones:

Texto

Con todas las palabras Con alguna de las palabras Con la frase exacta

e "Con todas las palabras": permite buscar en cualquier texto del elemento todas las

palabras indicadas.

e "Con algunas de las palabras": permite buscar en cualquier texto del elemento

cualquiera de las palabras indicadas.

e "Con la frase exacta": permite buscar en cuaquier texto del elemento las palabras

exactas indicadas.

En el caso de no seleccionar ninguna de las opciones, se usaria por defecto "Con todas las
?‘ palabras". En aquellos campos con operador "Contiene”, se usaria por defecto "Con todas

las palabras”.

e Fecha: permite buscar por un rango de fechas, periodos o fechas concretos. Las Fechas
extremas indicarian las fechas del documento mas antiguo y del mas reciente de una

agrupacion documental.

Fecha . ~ Dia-Mes-Afio v DD MM AAAA
Fechas extremas

Figura 5.4. Busqueda Libre por campo Fecha
El filtro de fecha funcionaria de la siguiente manera:

e Operador “>": Fecha de inicio >= a la fecha indicada mas 1 dia

e Siseindica 1/1/2000 la basqueda que se realiza seria fechaini >= 02/01/2000

e Ademds, si “Fechas extremas” estd seleccionado se filtra también por el

identificador del campo de fecha inicial.

Capitulo 5. Consulta de documentos en linea

Pag. 16



Consultas del Catalogo de Acceso Publico en Linea Consultas Web

e Operador “>=": Fecha de inicio >= a la fecha indicada.
e Siseindica 1/1/2000 la busqueda que se realiza seria fechaini >= 01/01/2000

e Ademads, si “Fechas extremas” estd seleccionado se filtra también por el
identificador del campo de fecha inicial.

e Operador “<”: Fecha de fin <= a la fecha indicada menos 1 dia.
e Siseindica 1/1/2000 la busqueda que se realiza seria fechafin <= 31/12/1999

e Ademads, si “Fechas extremas” estd seleccionado se filtra también por el
identificador del campo de fecha final.

e Operador “<=": Fecha de fin <= a la fecha indicada.
e Siseindica 1/1/2000 la busqueda que se realiza seria fechafin <= 01/01/2000

e Ademads, si “Fechas extremas” estd seleccionado se filtra también por el
identificador del campo de fecha final.

e Operador “=": Texto de fecha = valores indicados con el separador correspondiente.

e Siseindica 1/1/2000 la busqueda que se realiza seria texto = 01/01/2000 o texto
= 2000/01/01

e Ademads, si “Fechas extremas” estda seleccionado se filtra también por el
identificador del campo de fecha inicial y final.

e Operador “entre”: Fecha de inicio >= a la fecha indicada y Fecha de fin <= a la fecha
indicada.

e Siseindicaentre 1/1/2000y 31/12/2020 la busqueda que se realiza seria fechaini
>=01/01/2000 00:00:00 y fechafin <= 31/12/2020

e Ademads, si “Fechas extremas” estda seleccionado se filtra también por el
identificador del campo de fecha inicial para la fecha inicial y por el identificador
del campo de fecha final para la fecha final.

En cualquiera de los casos, si el formato que se indica es Mes/Afio o Afo, se calcula la
fecha completa de Dia/Mes/Afio con el mismo criterio teniendo en cuenta el primer o
ultimo dia de ese mes o el primer y Ultimo mes del afio. Por ejemplo, si se indica 1/2000
y el operador es >= la fecha seria 01/01/2000 vy si se indica 2000 y el operador es >=
la fecha seria también 01/01/2000.

Fecha >= v Mes-Afio ~ 1 2000 v
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Fecha - ~ Afio v 2000 ~

Si el formato que se indica es Siglo, se calcula la fecha completa de Dia/Mes/Ano seguin
el valor indicado. Por ejemplo, si se indica el siglo X y el operador es >= la fecha seria
01/01/0901, y si se indica en forma numérica, siglo 10, el resultado seria el mismo.

Fecha N

A Siglo A X hd

Si se incluye un calificador de fecha, se calcula la fecha completa Dia/Mes/Ano seguin
el valor indicado y unos criterios especificos segun el calificador, y ademas se filtra por
el propio calificador seleccionado.

Fecha e v Siglo v X Segundo tercio v

Fecha sz v Afio ~ 2000 Sin fecha v

El calificador “Sin fecha” es especial, ignora los valores de la fecha que se indique vy filtra
exclusivamente por el calificador, ya que es un elemento sin fechas especificas.

Fecha = v Afio ~ 2000 Sin fecha v

¢ Niveles de descripcion: permite filtrar por los diferentes niveles que componen el
cuadro de clasificacion.

¢ Ambito: permite filtrar por los clasificadores de fondos del cuadro de clasificacion. Si
el usuario no selecciona ambito de busqueda, ésta se realizard en todos los fondos
disponibles.

e Archivos: permite filtrar por los diferentes fondos de archivo seleccionables en el
desplegable. Solo se muestra el filtro cuando existe mas de un archivo.

e Tipos de archivo: permite filtrar por los diferentes tipos de archivo existentes en el
sistema. Solo se muestra el filtro cuando los archivos tienen ese dato asociado y si
existe mas de uno.

e Territorio: permite filtrar por las diferentes provincias existentes en el sistema. Solo
se muestra el filtro cuando los archivos tienen ese dato asociado y si existe mas de uno.

e Series valoradas: permite filtrar por las series documentales que han sido valoradas
para su conservacion permanente o su eliminacion parcial o total, y cuya valoracién
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tenga el estado “Vigente en el sistema”. En la lista de resultados con series documentales
valoradas el usuario podra acceder a los documentos resultantes de la valoracion, que
son el informe de valoracidn y la tabla de valoracion.

e Con objetos digitalizados: se realiza la bUsqueda sobre aquellos elementos que
contengan ficheros digitalizados.

Q Blisqueda Libre

Texto
- . . 7~
|| Con todas las palabras [ | Con alguna de las palabras [ | Con la frase exacta

Fecha > v Dia-Mes-Afio v DD MM AAAA v

|| Fechas extremas

Niveles descripcién | Acta ("1 Clasificador de Fondo | Todos
|| Clasificador de Serie ("] Documento
| Fondo _| Fraccién de Serie
| Serie [_| Unidad Documental Compuesta

Ambito

Desplegar para seleccionar Ambitos

Archivos

Figura 5.5. Formulario Busqueda Libre.

» Buscar ’ ’ ’ . .
Desde la opcién - se mostraran los resultados de busqueda segun los criterios
establecidos.

Ny Lii 3 , . . . . .
Desde la opcion se borraran los criterios introducidos en el formulario de
blusqueda.

La opcion permite contar los resultados encontrados segun los criterios
de busqueda introducidos. Cuando se seleccione esta opcidn, si pulsa sobre el nimero de
resultados encontrados, se recupera el listado de dichos resultados.

Contar resultados

Resultaclos de la bisqueda

Figura 5.6. Contar resultados de busqueda.
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5.2. Filtro de Busqueda Avanzada

El filtro de bUsqueda avanzada permite al usuario construir la busqueda con criterios
adicionales que no se encuentran en la busqueda libre. Se utilizan criterios mas especificos
para la busqueda de informacion y documentos entre los diferentes fondos del archivo.

Q Filtros de bisqueda Avanzada

Fichas

Campos

Condiciones +

Contar resultados

Figura 5.7. Busqueda Avanzada

e Fichas: permite seleccionar entre las diferentes fichas de descripcion archivista y buscar
entre los campos concretos de la la misma.

Fichas v

ISAD(G) Nivel de Descripcion Clasificador Fondo
ISAD(G) Nivel de Descripcion Clasificador Serie
ISAD(G) Nivel de Descripcion Documento

ISAD(G) Nivel de Descripcion Fondo r
ISAD(G) Nivel de Descripcion Fraccion de Serie

ISAD(G) Nivel de Descripcion Serie

ISAD(G) Nivel de Descripcion U.D.C. - Justicia

ISAD(G) Nivel de Descripcion Unidad Documental Compuesta
ISAD(G) Nivel de Descripcion Unidad Documental Digitalizados
ISAD(G) Nivel de Descripcion Unidad Documental Simple

Figura 5.8. Busqueda por fichas

e Campos: relacionado con el campo 'Fichas'. Permite elegir entre datos concretos de
la ficha de descripcidon archivistica.

Fichas ISAD(G) Nivel g Descripcion Clasificader Serie v

Campos [ }

Admite Nuevos Ingresos =
Caracteristicas fisicas
Cédiga de referencia

Condiciones de Acceso

L a A -

Figura 5.9. Busqueda por campos de fichas.
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e Condiciones: permite filtrar por los diferentes archivos de territorio seleccionables en el
desplegable. Esta opcidn esta disefiada para elaborar sentencias de busqueda mediante
la seleccidn de los operadores booleanos (and, not u or) y combinar campos, empleando
paréntesis para forzar el orden de la busqueda.

Condiciones -+

Y v v | Titulo v | Contiene v  expedientes ) v
Figura 5.10. Busqueda por Condiciones

Para cada tipo de campo seleccionado se muestran diferentes operadores, ajustados a
cada campo, como por ejemplo: empieza por, contiene, termina por, igual, >, <, => .

Desde el simbolo+ se pueden afiadir nuevas sentencias.

Se podran eliminar al selecciona el icono®™ que las acompafia.

. Buscar ’ ’ ’ . .
Desde la opcién - se mostraran los resultados de busqueda segun los criterios
establecidos.

Desde la opcion se borraran los criterios introducidos en el formulario de
blusqueda.

La opcidn permite contar los resultados encontrados segun los criterios
de busqueda introducidos. Cuando se seleccione esta opcidn, si pulsa sobre el nimero de
resultados encontrados, se recupera el listado de dichos resultados.
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Capitulo 6. Resultados de
busquedas

La lista de resultados se muestra a continuacion de los formularios de busqueda.

A Antecesor

Mostrar| 50 ¢ | registros Anterior . Siguiente
Jerarg. Ficha Doc. Img.  Titulo Fecha Inicial Fecha Final Signatura Nivel Volumen  Cédigo referencia Valoracién
& ] SERIE 1 FONDO 1 1/1/2000 10/2/2000 Serie £5.37002AG1/AG10001.0001
;!-. i SERIE 2 FONDO 1 /1042021 25/10/2021 Serie ES.37003 AG1/AG10001.0002
it "] SERIE 3 FONDO 1 Serie ES.37002 AG1/AG10001.0004 =]
Mostrando registros del 1l 2 de un total de  registras
BEELEEE Anterier . Siguiente

Figura 6.1. Resultados de busqueda.

Estos resultados se presentan formando un listado paginado que muestra, para cada
elemento, la siguiente informacion:
e Jerarquia: indica e contexto jerarquico que tiene el elemento en el fondo. Al seleccionar

) LY . .
el icono 'Contexto en el fondo' #** se abrird una ventana que mostrara el contexto
en el que se sitla el elemento dentro del cuadro de clasificacion.
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Contexto en el fondo x

FONDOS

FONDO 1

CLASIFICADOR 1 FONDO 1

e Ficha descriptiva: se mostrara el icono 'Ver ficha' cuando el elemento tenga una ficha

de descripcion asociada. Al seleccionar el icono B se accedera a la informacion de la
Ficha Descripcion ISAD(G) o ISAAR (CPF).

e Documentos: se mostrara el icono 'Ver documentos' cuando la unidad de descripcion

esté compuesta de documentos. Al seleccionar el icono L se accedera a la informacion

y visualizacién del documento.

e Imagenes: se mostrara el icono 'Ver imagenes' cuando la unidad de descripcion

e

tenga asociadas imagenes. Al seleccionar el icono se accedera a la informacién vy

visualizacion de la imagen.

e Titulo: recoge el titulo de la unidad de descripcién. Este campo es navegable, es decir,
al seleccionar con el ratén sobre el titulo de cualquiera de los resultados obtenidos se
accede a la informacidon del elemento y, ademas, se continua realizando busquedas
sobre él. Esta navegabilidad permite al usuario cambiar los criterios de la busqueda o
los niveles de agrupacion disponiendo de los datos ya obtenidos.

e Fecha inicial: fecha mas antigua que compone la unidad de descripcion.

e Fecha final: fecha mas reciente de la unidad de descripcion.

e Signatura: numeracién que permite conocer la ubicacién de unidad de descripcion.

¢ Nivel de descripcion: indica el nivel jerarquico de la unidad de descripcion.

¢ Volumen: indica el nUmero de cajas o carpetas que componen la unidad de descripcion.

e Codigo referencia: elemento de ISAD(G) que permite localizar los documentos en su
ubicacion fisica.

e Valoracion: contiene informacion de series valoradas.Mostraran los iconos 'Informe

de valoracion'y 'Tabla de valoracioén' B cuando las series documentales mostradas
en los resultados hayan sido valoradas para su conservacion parcial o total o su
eliminacién. Al seleccionar ambos iconos se descargaran los ficheros en formato .pdf.
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La herramienta permite ordenar lo resultados por titulo alfabéticamente, por fechas de
manera cronoldgica descendente y ascendente, por codigo de referencia, signatura y nivel

de descripcion al seleccionar las fechas f

indicadas.

gue acompainan a cada uno de las columnas

Cuando los resultados de busqueda ocupen varias paginas, el usuario podra avanzar o
retroceder sobre las mismas desde los botones 'anterior' y 'siguiente', o podra acceder
directamente a una pagina de resultados, indicando su numero de paginado en la opcién
'ir a pagina'.

El usuario tendra la opcidon de exportar los resultados mostrados en pantalla a ficheros

(excel completo, pdf y csv) o imprimirlos. E BES&

El fichero obtenido presentara, junto con los resultados, la cabecera con los criterios de
blusqueda utilizados.

6.1. Descripcién

Todos los elementos del cuadro de clasificaciéon constaran de una ficha de descripcién

detallada a la que se accedera desde el icono 'Ver ficha' i. Este icono se sitla en la parte
superior derecha de la ficha elemento del cuadro, asi como en los resultados de busqueda
de cada una de las unidades de descripcion.

Al seleccionar este icono, se accede a la pantalla Descripcidn en la que, siguiendo las
normas de descripcion archivista ISAD(G), se recoge una descripcion detallada de la unidad
o elemento del cuadro seleccionado. Esta ficha indica el nivel de descripcién de la unidad
gue se esta consultando asi como los elementos de descripcion minimamente necesarios
en cada nivel:

o Area de mencién de la identidad: contiene la informacién esencial para identificar la
unidad de descripcién (cédigo de referencia, asunto, fechas extremas, emplazamiento,
nivel de descripcién, signaturas, numero de expediente, publicacion OPAC, etc.)

e Area de contexto: contiene informacién relativa al origen y custodia de la unidad de
descripcion (nombre del productor, historia institucional o resefia bibliografica, forma
de ingreso, etc.)

e Area de alcance y contenido: contiene informacion relativa al objeto y organizacion
de la unidad de descripcion (descripcion del contenido de la unidad, informacién sobre
valoracidn, seleccidon y eliminacion, etc.)
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e Area de condiciones de acceso y seguridad: contiene informacion relativa a la
accesibilidad de la unidad de descripcion (condiciones de acceso, condiciones de
reproduccion, lengua, escritura, estado de conservacion, etc.)

e Area de documentaciéon asociada: contiene informacion relativa a aquellos
documentos que tienen una relacidn significativa con la unidad de descripcion (unidades
de descripcién relacionadas, notas de publicacion)

» Area de notas: contiene informacién especial y aquella otra que no ha podido incluirse
en ninguna de las demas areas (notas).

o Area de control de descripciéon: contiene informacion relativa al cémo, cuando
y quién ha elaborado la descripcion archivistica (fecha de descripcién, fecha de
actualizacién, etc.)

B Descrpcion

Ficha ISAD(G) Nivel de Descripcian Serie A Antecesor > Siguiente

Area de mencion de |a identidad

Cédigo de Referencia: £5.37003 AG1/AG10001.0001
Titulo: SERIE 1 FONDO 1

Fecha inicial: 1/1/2000

Fecha final: 10/2/2000

Nivel de Descripcién Seriz

Volumen y Soporte: Cantidad  Soporte

29

7 Expedientes

Publicacion SAC: St

Area de contexto

Froducteres Productor Fecha Inicio  Fecha Fin

ORGAND 1/INSTITUCION 1 27/07/2021
ORGAND 1/INSTITUCION 1

ORGAND 3/INSTITUCION 3 21/10/2021

Area de control de |a descripcion

Normas utilizadas: ISAD(G)

Figura 6.2. Pantalla de descripcién archivista.

Esta pantalla también permite navegar por las diferentes fichas de descripcién archivista de

un mismo nivel mediante los botones ¢ Anterior > Siguiente  pegde el botdén ~ Antecesor
podra consultar la ficha de descripcion archivista de su antecesor.

Cuando se esté consultando la ficha descripcion de una unidad documental compuesta
o simple, si el usuario se encuentra logueado se mostrara la opcién afadir a consulta

Afiadi sulta ey s ~ . . .. .
, permitiendole afadir a su lista de solicitudes de consulta la unidad
documental indicada.

L, Descargar . . . , .

Desde la opcion - el usuario, con independencia de que esté registrado o
sea anonimo, podra descargar en un fichero de formato .pdf la descripcion del elemento
seleccionado del cuadro de clasificaciéon y de las unidades documentales.
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Para regresar a la pantalla del elemento del cuadro podra seleccionar el botén 'volver' o
seleccionar sobre la miga de pan de la parte superior de la pantalla.

Inicio > ADMINISTRACION AUTONOMICA > ADMINISTRACION ECONOMICA Y FINANCIE...

6.2. Documentos

Desde el listado de resultado de busquedas se podra acceder a las unidades documentales
compuestas y simples.

Con independencia de que el usuario esté registrado con usuario/contrasefia en la
herramienta o sea anoénimo, la herramienta permitira visualizar y descargar en un fichero
con formato .pdf o imprimir cualquier documento asociado a una unidad documental.

Todos los documentos, del mismo modo que el resto de elementos del cuadro de
clasificacién, contaran con la ficha de informacién en la parte superior que podra
descargarse desde la opcion 'Descargar'.
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™ Documento

Elemento de cuadro

Titulo: Planos de la Universidad
Signatura: INV - 16

Fecha inicial: 06,/05/1607

Fecha final:

Nivel: Libro

Archivo: Archivo Histdrico
Fondo: Fondo Antiguo

Serie: Inventarios

Graficol

Figura 6.3. Pantalla de Documento.

6.3. Tratamiento de imagenes

Desde el listado de resultado de busquedas se podra acceder a las imagenes de unidades
documentales compuestas o simples.

Con independencia de que el usuario esté registrado con usuario/contrasefia en la
herramienta o sea andénimo, la herramienta permitira visualizar cualquier imagen asociada
a una unidad documental.

Del mismo modo que el resto de elementos del cuadro de clasificacion, contara con una
ficha de informacion del elemento del cuadro que podrad descargarse desde la opcidon
'Descargar’.
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En la parte inferior de la pantalla se mostrara el documento grafico sobre el que el usuario,
al seleccionar la opcion 'Tratamientos', podra:

e Aumentar el contraste local del documento
e Aumentar globalmente el contraste

e Realizar tintas desvaidas

e Eliminar el fondo del documento

e Eliminar manchas sobre texto claro

e Eliminar manchas sobre texto oscuro

e Eliminar tintas transparentadas

e Hacer el trazo mas grueso

e Hacer el trazo mas fino

e Aplicar relieve
Asi mismo, desde la opcidn Efectos podra aplicar a la imagen:

e Zoom para acercar

e Zoom para alejar

e Volver a tamafio normal
e Girar 90° derecha

e Girar 90° izquierda

e Girar 180°
B Imagen
Elemento de cuadro -
Fondo Fondo 1
Serie CONVENIOS DE COLABORACIGN CONTRA EL DESEMPLEQ AGRARIO
Titulo ASUNTO XX1
Codigo referendia ES.X001.5X001//000000001/1
Signatura 000000001/1

Fecha Inicial 2017
Fecha Final 2017

Nivel Unidad Documental Compuesta

Archivo Archive Central de la Consejeria de Presidencia

< Anterior > Siguiente

Figura 6.4. Pantalla de elemento imagen.
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@, Zoom para acercar

@ Zoom para alejar

3r Tamario normal

C' Girar 90° derecha
C' Girar 90° izquierda
C Girar 180°

® INETUM. Tedos los derechos n

Figura 6.5. Efectos y tratamiento de imagen.
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Capitulo 7. Funcionalidades de
usuarios conectados

La herramienta ofrece servicios avanzados para usuarios registrados, como llevar a cabo
solicitudes de consulta y reprografia, descargar documentos y paginas. Para acceder a
estos servicios es necesario tener una sesidn activa en la aplicacion. Para ello, el usuario
debe seleccionar el enlace 'Iniciar sesion’, situado en la barra de contexto de la parte
superior derecha de la pantalla.

Para iniciar sesion el ciudadano debe disponer de un usuario y contrasefia suministrados por el
é" organismo correspondiente.

7.1. Iniciar sesion

La pagina de inicio de sesidén de Acceso a la Consulta Web solicitara informacion de usuario
y contrasefia asignados por el organismo. Una vez introducidos estos datos, se debera
realizar la verificacion CAPTCHA y pulsar el botdn 'Aceptar’.
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( archidoc

Acceso Consulta Web

Usuario

Nombre de usuario...

Contrasena

Contrasefia...

Haga click en la imagen Paraguas

P x Q¥ * 0L

Figura 7.1. Acceso a la consulta web.

Pulsando el boton 'Cancelar’ 1a aplicacion le llevara de nuevo a la pagina de consulta libre
de documentos en linea.

7.2. Menu de usuario

Una vez logueado con usuario/ contrasefia, en la parte superior derecha de la pantalla se
mostrara la informacién de la sesién iniciada.

Al seleccionar el icono de usuario - situado en la barra de contexto se muestra el menu
de opciones disponibles para el usuario conectado:
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archidoc

Inicio Ver consultas

Consulta de documentos en linea Solicitud de consulta [

Ver reprografias

Solicitud de reprografia
Q Busqueda Libre

Informacién de usuario

Salir
Q Busqueda Simple

Q Busqueda Avanzada

Figura 7.2. Servicios del usuario registrado en consulta web.

@ Ver consultas: el usuario podra guardar las consultas de blUsqueda que realice y
desde esta opcién podra acceder a las consultas guardadas.

i= Solicitud de consulta: permite al usuario realizar una solicitud de reserva para la
consulta de las unidades documentales guardadas. En esta opcidn se indica el nimero de
consultas guardadas.

@ Ver reprografias: permite al usuario ver las solicitudes de reproduccién de los
consultas de unidades documentales realizadas.

h
b Solicitud de reprografia: permite al usuario realizar solicitudes de reproduccion de
los consultas de unidades documentales realizadas.

B8 Informacién de usuario: recoge los datos de conexion del usuario (fecha de ultima
conexion, fecha de Ultima desconexién, y nimero de accesos erréneos) su nombre y email.

B Informacion de usuario

Datos de usuario
Nembre Nombre Externo Apellido Externo
Email
Ultima fecha de conexisn 22/02/2022 10:46:56
Ultima fecha de desconexion ~ 22/02/2022 10:47:19

Acceses erréneos 0

Figura 7.3. Informacién de usuario.

Salir: se cierra la sesion iniciada y se regresa a la pagina publica de Consulta Web.

La pantalla principal estara formada por:
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e Cuadro de clasificacion

Dispone del cuadro de clasificacion navegable desde el que se permite seleccionar el ambito
de busqueda y los niveles de descripcidn de los elementos a recuperar en la busqueda. Para
cada elemento seleccionado en el cuadro de clasificacion se muestra la ficha 'Elemento
del cuadro' con informacion de contexto jerarquico y, a continuacién de ésta, el listado
de resultados que permite la navegabilidad por los diferentes niveles de unidades de
documentacién.

Cualquier seleccion de elementos en el cuadro de clasificacién o en el listado de resultados
de busqueda lleva implicita la actualizacién de la informacion del contexto jerarquico y de
los resultados de busqueda.

archidoc

CUADRO DE CLASIFICACION Inicie> Resultados

. . i
Fonecs Busqueda de documentos en linea
Q Busqueda Libre
Q Bisqueda Simple
Q Busqueda Avanzada
Condiciones +
Ambito (] Desplegar para seleccionar Ambitos.
Niveles descripcion Clasificador de Fondo Clasificador de Serie Todos
Fondo Serie

Unidad Documental Compuesta

Archivos
|l
Resultados de la bisqueda Ir a pagina
Mostrar| s0 ¢ | registros Anterior . Siguiente
Jerarq. Ficha Doc. Img. Titulo Fecha Inicial |~ Fecha Final Signatura ' Nivel Volumen  Cédigo referencia
& 7] CLASIFICADOR 1 FONDO 1 Clasificador £5.37003.AG1/AG10001
de Serie
Py "] CLASIFICADOR 1 FONDO 2 Clasificador ES.37071.AC1/AC10001
de Serie
% ] EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL ..~ 01/01/2000 31/12/2000 000000001/2  Unidad £5.37003.AG1/AG10001.0001//000000001/2
Documen tal
Compuesta
.":—. i EXPEDIENTE TRANSFERENCIA EXTRAORDINARI.. 01/01/2005 31/12/2006 000000005/1 Unidad ES.37071.AC1/AC10001.0004//000000005/1
Documental
Compuesta
Py "] FONDO 1 Fondo £5.37003.AG1/AG10001

Figura 7.4. Pantalla principal de consulta web avanzada.
e Consulta de documentos en linea

El area de consulta de documentos en linea cuenta con el formulario de Busqueda Libre y el
filtro de 'Basqueda Avanzada' que permite al usuario disefar busquedas personalizadas.

e Listado de resultados
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A continuacion de los formularios de busqueda se mostrara el listado de resultados.

7.2.1. Descarga de imagenes

Cuando se realiza una busqueda de elementos del cuadro que contengan imagenes, si el
usuario se encuentra conectado, puede visualizar dos botones que permiten la descarga
de documentos y paginas.

B Iméagenes

Descargar documento Descargar paginas

Informacién - Contexto jerdrquico ~
Fondo FONDO 2

Serie SERIE 1 FONDO 2

Titulo ASUNTO EXPTE 3/2003

Cédigo referencia ES.37071.AC1/AC10001.0003//000000097

Signatura 000000040/1

Fecha Inicial 01/01/2003

Fecha Final 31/01/2003

Nivel Unidad Documental Compuesta

Archivo ARCHIVO CENTRAL 1

e Descargar documento: permite la descarga de un fichero pdf con la informacion del
elemento y con cada una de las imagenes que tiene asociadas, independientemente del
clasificador en el que se encuentren.

e Descargar paginas: pinchando sobre la opcién, se abre una pantalla donde se
muestran las imagenes que contiene el elemento buscado.

Seleccione las paginas que desea descargar

(") Imagen_1 ("] Imagen_Cabildo

Descargar
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El usuario podra escoger las que quiera y al pulsar el botén Descargar, se descarga un
fichero pdf con la informacion del elemento y cada una de las imagenes que se hayan
seleccionado.

Se ha incluido por configuracion un limite para estas descargas, evitando asi problemas
con el servidor cuando un usuario intente realizar una descarga que contenga muchas
imagenes.

Por defecto se permiten 100Mb como valor maximo a descargar. Para calcular el valor a
descargar, se suman los tamafios de las imagenes seleccionadas. Si la suma supera el
valor maximo permitido en la configuracidén, se mostrara un mensaje: “*No es posible
realizar la descarga, el tamaino excede el valor permitido”.

Para cambiar la configuraciéon del valor maximo a descargar se debe ejecutar una
sentencia SQL en la base de datos, donde el valor serd un nimero de Mb.
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Capitulo 8. Historico de
consultas

8.1. Filtros de busqueda

El usuario logueado puede guardar los criterios de busqueda que haya introducido desde
la opcidn 'Filtro de biusqueda’'; situada en la parte inferior derecha de la pantalla de las
bldsquedas.

Guardar los filtros de busqueda permite a los usuarios recuperar con posterioridad las
consultas personalizadas para acceder de forma rapida a los resultados de busquedas.
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Q Busqueda Libre

Texto
“
[_| Con todas las palabras [_J Con alguna de las palabras [_J Con la frase exacta
Fecha - v Dia-Mes-Afic v DD MM AAAA v
Fechas extremas
Niveles descripcién () Acta [ Clasificador de Fondo ("] Todos
[ Clasificador de Serie ) Documento
"] Fondo [ Fraccién de Serie
[ Serie [ Unidad Documental Compuesta
Ambito ) Desplegar para seleccionar Ambitos
Archivos
Tipos de archivo [ Archivo Central de Consejeria O Archivo de Delegacion Territorial [ Todos
([ Archivo General de la Administracion Autonomica O Archivo Histérico Provincial
[ Archivo Municipal
Territorio

[ Series valoradas

("] Con objetos digitalizados

‘ @, Filtros de bisqueda Avanzada ‘

Contar resultados Filtros de bisqueda ~

Crear

Eliminar

Cargar

Figura 8.1. Guardar filtros de busqueda

i , Filtros de busqueda ~ . .
Al seleccionar el botdn se muestran las siguientes opciones:

e Crear: permite guardar los filtros de busqueda. Al seleccionar esta opcién se abrird un
cuadro para introducir el nombre del filtro que se va a guardar.

Nuevo filtro de busqueda X

Mombre | Actas de Reunién 1900-1991 |

Figura 8.2. Nuevo filtro de busqueda.

La aplicacion no permite introducir como nombres alguno de estos caracteres especiales
?‘ ["#$%&'()*+,-/:;<=>?@\"{|}~], al hacerlo mostrard un mensaje de caracteres especiales
invalidos.
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Mombre contiene caracteres »
especiales invalidos

e Eliminar: permite eliminar los filtros de busqueda. Al seleccionar esta opcién se abrira
una ventana donde se debera seleccionar el filtro que se va a eliminar.

Eliminar filtros de busqueda x

Seleccione los filtros de bisqueda que desee eliminar

Mostrar| 5 & | registros Anterior n Siguiente
Nombre . Fecha
O expedientes del afic 2000 22/02/2022 1217402

Mestranda registros del 1l 1de un total de 1 registros

Anterior n Siguiente

Figura 8.3. Eliminar filtro de busqueda.

e Cargar: permite cargar filtros guardados en el formulario de busqueda. Al seleccionar
esta opcidn se abrird una ventana donde se debera seleccionar el filtro a cargar en el
formulario de busqueda.

Filtros de busqueda x

Seleccione el filtro de bisqueda gue desee utilizar. Se cargaran los valores del filtro seleccionado

Mostrar| 5 ¢ | registros Anterior . Siguiente
Nombre T Fecha
O expedientes del afio 2000 22/02/2022 121702

Mostrando registros del 1 al T de un total de 1 registros

Anterior . Siguiente

Figura 8.4. Cargar filtro de busqueda.
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Capitulo 9. Gestion de
consultas

9.1. Anadir a consulta

Una vez efectuada la buUsqueda, el usuario logueado podra guardar en sus consultas las
unidades documentales listadas en los resultados de busqueda. Para ello deberd seleccionar

el icono 'AAadir a consulta' que se muestra en la parte inferior de la columna 'Titulo'
de cada elemento.

Cuando el elemento esté afiadido a la consulta se mostrara el icono remarcado L .
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Q Busqueda Avanzada

Resultados de la biisqueda (I mmmmm—"—"

Ir a pagina

Mostrar| 30 ¢ |registros Anterior Siguiente
Jerarg.  Ficha Doc. Img. Titulo Fecha Inicial Fecha Final ' Signatura Nivel Volumen  Cédigo referencia Valoracién
ih -] CLASIFICADOR 1 FONDO 2 Clasificador de E5.37071.ACT/ACT0001
Serie
& -] EXPEDIENTE TRANSFERENCIA EXTRAORDINARL.  01/01/2005 31/12/2006  000000005/1 = Unidad £5.37071.AC1/AC10001.0004//000000005/1
© Documental
Compuesta
& "] FONDO 2 Fondo £S.37071.AC1/ACT0001
i -] SERIE 1 FONDO 2 14141998 31/12/1998 Serie E5.37071.ACT/AC10001.0003 =ES
ih -] SERIE 2 FONDO 2 1/172005 31/12/2006 Serie £5.37071.ACT/ACT0001.0004
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros
EEBEES Anterior n Siguients

Figura 9.1. AAadir unidades documental a la consulta.

La opcion 'AfRadir a consulta' solo estara disponible para las unidades documentales que
?“ permiten incluirse en las solicitudes de consulta. Estas son: Unidad documental compuesta, Unidad
documental simple, Fraccion de serie y Unidad de instalacién /Tomo.

Las unidades documentales que se afadan a consulta se irdan guardando en 'Solicitud de
consulta’, para realizar solicitudes de consulta y, posteriormente, de reprografia. Desde
el menu del usuario se indicara al lado de la opcidn solicitud de consulta el nimero de
unidades documentales afiadidas.

Solicitud de consulta [E)

Figura 9.2. Consultas afadidas.

9.2. Solicitud de consulta

Los usuarios registrados que hayan guardado consultas de unidades documentales pueden
iniciar una solicitud de reserva para consultarlas al archivo. Para ello, desde el menu del
usuario se accede a la opcion 'Solicitud de Consulta', donde se mostraran las unidades
documentales afiadidas a consulta.
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9.2.1. Realizar una solicitud de consulta

Para realizar esta solicitud, el usuario debe cumplimentar los campos sefialados a
continuacion que pasaran al registro de consultas del archivo.

e Tema de investigacion: permite introducir un texto libre acerca del tema de
investigacién para que el que se realiza la consulta.

e Motivo

de la consulta: se seleccionara del desplegable una de las siguientes opciones:

consulta directa en sala, difusidon publica, interés personal o familiar, servicio a los
titulares de fondos publicos, trabajos de investigacién sin animo de lucro, tramites
administrativos, ejercicio de derechos, otros.

e Fecha de reserva: permite fijar la fecha de reserva para la consulta de las unidades
documentales en la que el usuario esté interesado.

B Solicitud de consulta

Fecha de reserva

Mostrar 50 #

Titulo

Datos de la consulta
Tema de investigacién Consulta de antecedentes v

Motivo de la consulta Consuita directa en sala ~

22/02/2022 a

registros Anterior - Siguiente

Fecha Inicial Fecha Final Archivo 1 Cédigo referencia

EEES

T EXPEDIENTE TRANSFERENCIA EXTRAQRDINARIA CO.., 01/01/2005 31/12/2006 ARCHIVO CENTRAL 1 ES.37071.ACT/ACT0001.0004//000000005/1

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Figura 9.3. Ventana de Solicitud de consulta.

Una vez cumplimentados los campos y seleccionado la opcion 'Solicitar' se mostrara un
mensaje de confirmacién de solicitud de consulta realizada correctamente.

?‘!

?‘!

En el caso de realizar una solicitud de consulta de unidades documentales localizadas en archivos
diferentes, se mostrara al usuario un aviso confirmacion para continuar con el proceso. Al seleccionar
aceptar se creara una solicitud de consulta para cada archivo.

Si el usuario que realiza la solicitud de consulta ya estd asignado a una sala de consulta por
el archivo, el sistema comprueba si las unidades documentales seleccionadas para consulta se
encuentran en el mismo archivo donde el usuario estd asignado. En el caso de no estar asignado a
ninguna sala, la solicitud de consulta se tramita con una reserva de las unidades documentales.

Las solicitudes de consultas en proceso se mostraran en la opcién del menu 'Ver consultas'
en estado 'Abierta':

Capitulo 9. Gestion de consultas Pag. 41




Consultas del Catalogo de Acceso Publico en Linea Consultas Web

B Consultas

Mastrar 50 ¢ | registros Anterior n Siguiente

Consulta Archivo Estado Fecha Estado L

2022/A0F/000002 ARCHIVO DE OFICINA 1 Abierta 22/02/2022 12:33:11

2022/AC1/000001 ARCHIVO CENTRAL 1 Abierta 22/02/2022 12:33:10

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

BE & Anterior - Siguiente

Figura 9.4. Solicitud de consulta 'Abierta’ en "Ver Consultas’.

Si alguna de las unidades documentales seleccionadas no estd disponible para la fecha solicitada,
?‘ se le presentard al usuario un mensaje informandole de la imposibilidad de servirle determinadas
unidades documentales. En el mensaje se le indicarén las signaturas de dichas unidades y la fecha
de disponibilidad de cada una de las afectadas. El sistema, de forma automatica, eliminara las
unidades documentales no disponibles de la solicitud de consulta registrada para el usuario.

Cuando la solicitud haya sido aceptada por el archivo, tras realizar las comprobaciones de
?‘ disponibilidad de los documentos en las fechas indicadas, se informara al usuario de la aceptacion
de la consulta mediante el correo electrénico indicado en sus datos de usuario.

9.3. Ver consultas

Desde la opcién 'Ver consultas' se muestra el histérico de consultas solicitadas y
realizadas por el usuario conectado. Todas las consultas que el usuario haya realizado se
mostraran en un listado ordenado cronoldégicamente con la siguiente informacion:

e Consulta: numero identificativo de la solicitud de consulta.
e Archivo: archivo al que se ha realizado la solicitud de consulta.
e Estado: estado de la consulta.
e Cuando se lleve a cabo una solicitud de consulta con reserva su estado sera 'Abierta’.

e Cuando se realiza la solicitud de consulta de las unidades documentales su estado
serd 'Solicitada’.

e Cuando una consulta haya sido realizada el estado serd 'Entregada’.

e Fecha Estado: relacionada con el estado de la consulta, indica la fecha del ultimo
cambio de estado de la consulta.
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B Consultas

Mostrar 50 & registros Anterior n Siguiente
Consulta Archivo Estado Fecha Estado L
2021/000003 Archivo Histérico Provincial Entregada 27-01-2021 12:51:51
2021/000007 Archivo General Abierta 04-02-2021 09:39:59
20217000005 Archivo Histérico Provincial Solicitada 04-02-2021 09:36:58

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

E ﬁ ﬁ B Anterior ' Siguiente

Figura 9.5. Listado de consultas.

Al seleccionar sobre el nimero de una consulta se accede a la pantalla de informacién vy
gestidon de la misma.

B Consulta

Eliminar consulta Comprobar disponibilidad

Identificacién de la consulta ~
Consulta 2022/A0F/000002
Estado Abierta
Fecha Estado 22/02/2022 12:33:11
Archivo ARCHIVO DE OFICINA 1
Tema de investigacion Consulta de antecedentes
Motivo de la consulta Consulta directa en sala
Fecha de reserva 22/02/2022 00:00:00
< Anterior
Mostrar| 50 ¢ registros Anterior n Siguiente
Titulo Estado
EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA Pendiente
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros.
EE & Anterior n Siguients

Figura 9.6. Pantalla de detalle de una consultas.

En funcion del estado que presente la consulta, se podran realizar diferentes acciones.

9.3.1. Acciones en consultas

Al seleccionar una consulta con estado 'Abierta' se mostrara en la pantalla la ficha de
Identificacion de la consulta.

En este apartado se recoge el nimero de la consulta, el estado en el que se encuentra,
la fecha de la ultima actualizacion de la consulta, el tema de investigacion, el motivo de
la consulta y la fecha de reserva.
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Esta informacion podra ocultarse al seleccionar el boton .

B Consulta

Eliminar consulta Comprobar disponibilidad

Identificacion de la consulta -~

Consulta 2022/ACF/000002

Estado Abierta

Fecha Estado 22/02/2022 12:33:11
Archivo ARCHIVO DE OFICINA 1
Tema de investigacion Consulta de antecedentes
Motivo de la consulta Consulta directa en sala

Fecha de reserva 22/02/2022 00:00:00

Figura 9.7. Identificacion de la consulta.

Junto con la ficha se muestra el menu de acciones que se permiten realizar sobre la
consulta:

e Eliminar consulta: se podra eliminar la consulta solicitada a un archivo. Al seleccionar
esta opcion se iniciara el proceso de borrado y se mostrara al usuario el aviso de solicitud
de consulta eliminada correctamente.

e Comprobar solicitud: se podrd comprobar la disponibilidad de las unidades
documentales en el archivo para las fechas de reserva indicadas. Al seleccionar esta
opcidén se mostrara un icono (x o v) en funcién de si las unidades documentales estan
disponibles durante esa fecha o no.

< Anterior
Mostrar | 50 = | registros Anterior - Siguiente

Titulo Estado

3 EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA Pendiente

Fechas no disponible
Most| 22/02/2022 00:00:00 - 22/02/2022 00:00:00 ftros
| 23/02/2022 00:0000 - 23/02/2022 0000:00

e Solicitar: al seleccionar esta opcion se solicitard la consulta de las unidades
documentales disponibles y a continuacién se mostrara al usuario el aviso de solicitud
de consulta realizada correctamente.

A continuacién de la ficha se recoge el listado de las unidades documentales pertenecientes
a dicha consulta, para las que se muestra el titulo y el estado en el que se encuentran.

Al seleccionar sobre un titulo del listado se accederd a la ficha informativa 'Elemento del
cuadro' de la unidad documental seleccionada. Desde ahi se podra ver la ficha, afiadir a
consulta o volver. Si se selecciona afiadir a consulta , la unidad documental se afadira
como una nueva solicitud de consulta.
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B Elemento de cuadro

Informacion - Contexto jerdrquico N
Fondo FONDO 1

Serie SERIE1FONDO 1

Titulo EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA

Cédigo referencia ES.37002.AG1/AG10001.0001//000000001/2

Signatura 000000001/2

Fecha Inicial 01/01/2000

Fecha Final 31/12/2000

Nivel Unidad Documental Compuesta

Archivo ARCHIVO DE OFICINA 1

Figura 9.8. AfAadir a consulta desde el elemento del cuadro.

Respecto a su estado, las solicitudes de consulta se encontraran en 'Abierta' con las
unidades documentales en estado 'Pendiente'. Una vez realizada la solicitud de consulta
pasaran a estado 'Solicitada’.

B Consultas
Mostrar| 50 ¢ | registros Anterior . Siguiente
Consulta Archivo Estado Fecha Estado '
2022/A0F/000002 ARCHIVO DE OFICINA 1 Solicitada 22/02/2022 12:4006
2022/AC1/000001 ARCHIVO CENTRAL 1 Abierta 22/02/2022 12:33:10

Mostrando registros del 12l 2 de un total de 2 registros
BE & Anterior . Siguiente

Figura 9.9. Listado de consultas.

Una vez que el archivo competente gestione la reserva, autorizando la misma, el estado de la
?‘ consultara cambiard a 'Reservada’, cuando se produzca la entrega para su consulta, el estado
cambiara a 'Entregada’

El usuario tendra la opcién de exportar los resultados mostrados en pantalla a ficheros

(excel completo, pdf y csv) o imprimirlos. E BEE

9.4. Solicitud de reprografia

La herramienta permite a los usuarios registrados con usuario/contrasefa realizar
solicitudes la reproduccion de las unidades documentales 'entregadas', desde la opcién
'Solicitud de reprografia’.
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Las solicitudes de reprografia estan vinculadas a las solicitudes de consulta. Al seleccionar
la opcidon del menu 'Solicitud de reprografia’, el sistema presenta al usuario las unidades
documentales que ya han sido consultadas y que figuran con el estado 'Entregada’.

E: Solicitud de reprografia

Mostrar | 50 # |registros Anterior . Siguiente
Consulta Archivo Estado Fecha Estado L
® 2022/A0F/000004 ARCHIVO DE OFICINA 1 Entregada 22/02/2022 13:28:31
Mostrando registros del 1 al 1de un total de 1 registros
nEa siarer [ ssuene
Datos de la solicitud de reprografia
Servicio Reproduccion por medios propics ~
Tipe de entrega Envio Postal hd
Forma de pago Efectivo v

Figura 9.10. Pantalla de solicitud de reprografia.

Para realizar una solicitud de reprografia, el usuario debera marcar aquellas unidades
documentales de las que quiera una copia y rellenar los campos que se mostraran en
pantalla:

e Servicio: se selecciona del desplegable el tipo de servicio que solicita (reproduccion por
medios propios, copia en papel, copia de planos, copia de CD, copia de DVD, etc.,)

e Tipo de entrega: se selecciona del desplegable la forma de entrega (envio postal,
mensajero, presencial)

e Forma de pago: se selecciona del desplegable la forma de pago (efectivo, transferencia
bancaria, impreso 030)

Una vez cumplimentados los campos y seleccionado el botén 'Solicitar', el sistema
informara al usuario si su solicitud de reprografia se ha registrado correctamente.

Cuando la solicitud de reprografia esté disponible es enviard un correo electréonico para
informar al solicitante.

El usuario podra realizar el seguimiento de las solicitudes de reprografia realizadas desde
la opcidn del menu 'Ver reprografias'.
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9.4.1. Solicitar reprografia desde ‘Ver consultas’

Desde la pantalla Ver consultas, los usuarios también podran realizar nuevas solicitudes
de reprografia, incluso hacer seguimiento de las solicitudes de reprografia ya realizadas
de consultas entregadas. Al seleccionar una consulta en estado 'Entregada’ se mostrara
la ficha de Identificacion de la consulta y, a continuacion, el apartado Solicitudes de
reprografia, desde el que se podra consultar el estado de las solicitudes y realizar nuevas
peticiones.

B Consulta
Identificacién de la consulta ~
Consulta 2022/A0F/000004
Estado Entregada
Fechs Estado 22/02/2022 13:28:31
Archive ARCHIVO DE OFICINA 1
Tema de investigacion Cansults de antecadentes
Motivo de la consulta Consults directa =n sala
Fechs de reserva
Solicitudes de reprografia ~
Solicitar reprografia
No existen sclicitudes de reprografia
Mostrar| 50 ¢ | registros Anterior Siguients
Titulo Estada
EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA Entregada
Mostranda registros del 12l 1de un total de 1 registros
EE S Anterior n Siguient=

Figura 9.11. Solicitudes de reprografia de una consulta.

A , Solicitar reprografia , . ,
Al seleccionar el boton se accedera a la pantalla de solicitud de reprografia

gue mostrara la ficha identificativa de la consulta y, a continuacién, los datos de la solicitud
de reprografia que el usuario debera cumplimentar.
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Inicio > 2022/A0F/000004

B Solicitud de reprografia

Identificacién de la consulta

Consulta 2022/A0F/000004
Estado Entregada

Fechs Estado 20/02/2022 13:28:31
Archiva ARCHIVO DE OFICINA 1

Tema de investigacion Consulta de antecedentes

Motive de Ia consulta Consulta directa en sala

Fecha de reserva

Datos de la solicitud de reprografia
Servicio Reproduccian por medios propios
Tips de entrega Envio Postal

Forma de pago Erectivo

Solicitar

Figura 9.12. Solicitud de reprografia desde una consulta.

Una vez cumplimentados los campos, se selecciona el boton 'Solicitar'. El sistema
informara al usuario si su solicitud de reprografia se ha registrado correctamente, y en
este caso, se afadira la nueva peticion al listado de solicitudes de reprografia.

Solicitudes de reprografia ~
Solicitar reprografia
Mastrar 5 4 registros Anterior n Siguients
Servicio 1 Estado Fecha estado
Reproduccién por medios propios Abierta 22/02/2022 1331:51
Mastrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros
BEE S —

Figura 9.13. Listado de solicitudes de reprografias de una consulta.

En el listado se mostrara para cada solicitud de reprografia: el tipo de servicio, el estado
en el que se encuentra y la fecha de estado de la solicitud.

Esta informacidn podra ocultarse al seleccionar el boton .

El usuario tendra la opcidon de exportar los resultados mostrados en pantalla a ficheros

(excel completo, pdf y csv) o imprimirlos. b h !I & E

9.5. Ver reprografias

Desde la opcion 'Ver reprografias’', el usuario logueado podra hacer un seguimiento de
las solicitudes de reprografia que haya realizado y el estado en el que se encuentran.
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Al acceder a esta opcién se muestra el historico de solicitudes de reprografia realizadas
por el usuario conectado. Todas las solicitudes que el usuario haya realizado se mostraran
en un listado ordenado cronoldégicamente con la siguiente informacion:

e Servicio: se selecciona del desplegable el tipo de servicio que solicita (reproduccion por
medios propios, copia en papel, copia de planos, copia de CD, copia de DVD, etc.,)

e Estado: estado en el que se encuentra la solicitud de reprografia.
e Cuando se lleve a cabo una solicitud de reprografia su estado serd 'Abierta’.

e Cuando se realice la solicitud de reprografia de las unidades documentales su estado
sera 'Solicitada'.

e Cuando la solicitud de reprografia se gestionada por el érgano competente el estado
cambiara a 'Autorizada' o 'Denegada’

e Cuando una reprografia de documentos haya sido entregado el estado sera
'Entregada’.

e Fecha Estado: relacionada con el estado de su solicitud, indica la fecha del ultimo
cambio de estado de la solicitud de reprografia.

B Reprografias

Mostrar 50 &  registros Anterior . Siguiente

Servicio T Estado Fecha estado

Reproduccién por medios propios Abierta 22/02/2022 1331:51

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

EE S Anterior n Siguientz

Figura 9.14. Pantalla ver reprografias.

Al seleccionar el nombre del servicio de reprografia se accede a la pantalla Datos
reprografia donde se recoge la informacion de la solicitud de reprografia a realizar y donde
el usuario debera completar los datos para su gestion.
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B Datos reprografia

Identificacion de la consufta
Consuita

Estado

Fecha Estado

Archive

Tema de investigacion

Motivo de la consulta

Fecha de reserva

Identificacién de la reprografia
Servicio

Estado

Fecha sstado

Coste previsto

Identificacién del servicio
Nombre

Soporte

Mareds

Tasz

Costes

Mostrar| 5 & | registros

Titulo

20224A0F/000004
Entregada

22/02/2022 132631
ARCHIVO DE OFICINA 1
Consuits de antecedentss

Consulta directs &n sala

Reproduccién por medios propios
Avjertz
22/02/2022 133151

D eurors)

Reproduccian por medios propios
Soporte Original
Pape!

eurofs)

Coste Senvicio

8,00 eurols)

1 Estado

Coste Pagina

0,00 eurals)

Ne Pags.

Soporie Salida

Papel

Coste Minimo

0,00 eurofs)

Copias simples

Coste Soporte Salida

0,00 eurols)

Detalles Pag.

% Tasa Coste

000%

Anterior n Siguiente

EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA

Perdiente

Mostrando registros oe! 1l 1 de un total de 1 registros

EBES8

]

Figura 9.15. Pantalla Datos de reprografia.

Anterior - Siguiente

Los datos de identificacion de la consulta informan al usuario sobre la consulta realizada

y el estado en el que se encuentra.

Los datos de identificacién de reprografia informan al usuario del estado de su solicitud de
reprografia y del coste total previsto.

Los datos de identificacion del servicio informan del desglose de precios del servicio que el
usuario haya seleccionado al abrir la solicitud de reprografia.

Esta informacion podra ocultarse al seleccionar el boton .

En el apartado inferior se recoge el listado de las unidades documentales de las que se
solicita su reprografia y de las que el usuario debera completar los siguientes datos para
que el érgano pueda llevar a cabo su gestién.

Mostrar 5 ¢ | regitros

Titulo

t Estado

Copias simples

Detalles Pg.

EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOGUMENTAL COMPUESTA

Mostrando registros g 131 1de un total de 1 registros
i BB

pengiente
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El usuario tendra la opcion de exportar los resultados mostrados en pantalla a ficheros

(excel completo, pdf y csv) o imprimirlos BEEEES

9.5.1. Ver reprografias de una consulta

Desde la pantalla Ver consultas, los usuarios también podran realizar solicitudes de
reprografias de los documentos consultados en dichas solicitud de consulta, asi como hacer
seguimiento del estado en el que se encuentran sus solicitudes de reprografia Abiertas
para dicha consulta.

Al seleccionar el nombre del servicio de reprografia se accede a la pantalla Datos
reprografia especificos de la reprografia solicitada sobre dicha consulta.

solicitudes de reprografia ~
Solicitar reprografia
Mostrar | 5 & |registros Anterior n Siquiente
Servicio 1 Estado Fecha estado
Reproduccién por medios prapios. Abierta 22/02/2022 13:31:51
Mostrando registras del 1 al 1 de un total de 1 registros
- J=) Anterior n Siguients

Figura 9.16. Listado de solicitudes de reprografias de una consulta.

9.5.2. Acciones sobre las reprografias

En la pantalla Datos Reprografia, junto con las fichas de informacion de la reprografia y
su contexto, se muestra el menu de acciones que se permiten realizar sobre dicha solicitud:

e Eliminar reprografia: se podra eliminar la solicitud de reprografia siempre que ésta
se encuentre en estado 'abierta'. En el momento de solicitar la reprografia desaparecera
dichas opcion. Al seleccionar esta opcidn se iniciara el proceso de borrado y se mostrara
al usuario el aviso de solicitud de reprografia eliminada correctamente.

e Solicitar: al seleccionar esta opcidon se solicitarda la reprografia de las unidades
documentales indicadas. Para lleva a cabo esta opcidon es preciso que previamente se
completen unos datos de cada unidad documental necesarios para que el servicio de
reprografia puede llevar a cabo la gestion de su solicitud.

Capitulo 9. Gestion de consultas Pag. 51



Consultas del Catalogo de Acceso Publico en Linea Consultas Web

Pulsando sobre el icono 'modificar' que acompafia a cada unidad documental del listado
gue se muestra en la parte inferior de la pantalla, el usuario podra completar el nimero
de paginas a reprografiar, el nUmero de copias simples y el nUmero de detalles de pagina.
Una vez cubiertos se seleccionara el icono aceptar (v) o cancelar (x), y se pulsara el boton
'Solicitar’'.

Titulo t Estado Ne pégs. Copias simples Detalles Pig.

EXPEDIENTE ALTA UD_UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA pengiente 2 3 a

Mostrando regisros cel 1 3l 1 de un total de 1 registros

EEEB s [l sovere

A continuacion, se mostrara al usuario el aviso de solicitud de reprografia realizada
correctamente.

Una vez realizada la solicitud, el usuario logueado desde la opcion ver reprografias de
su menu, podra hacer el seguimiento de su solicitud en proceso y de aquellas que ya se
encuentran finalizadas.
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