Funcionamiento del modulo de series en Sedipualb@
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Maoddulo de series: introduccion y entrada

Segex aplica y adapta, para la clasificacion de expedientes y otras agrupaciones
documentales, los criterios del Sistema de Informacion Administrativa (SIA). Por tanto, los
expedientes se clasifican segin procedimientos, no segin el mecanismo tradicional de las
series documentales. No obstante, es posible que en ciertos casos sea necesaria la
clasificacion por tales series documentales. Para resolver esta necesidad sin duplicar
esfuerzos y sin que se produzcan inconsistencias en la clasificacién por procedimientos, en
Segex se utiliza el médulo de series, que permite identificar y describir estas, importarlas
desde un fichero externo al sistema y establecer una concordancia entre series documentales
y los procedimientos de Segex.

Al médulo de series se accede desde el panel de administracion de Sedipualb@, en el que
debemos identificarnos:
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Moddulo de series: descripcion de series

Una vez en el panel de administracion, debemos buscar en el menu a nuestra derecha la
opcion «Gestion documental» y, dentro de ella, «Series documentales»:

v Gestién documental

» Series documentales

» Importar

Se mostrara la siguiente pantalla:

LISTADO DE SERIES DOCUMENTALES

Defina aqui sus series documentales y en |a ficha de cada una de ellas podra asociarla a un procedimiento administrativo de su

catalogo. El objetivo es poder trasladar posteriormente esta asociacion a |la herramienta de Gestion de Archivo que se utilice
finalmente

Cédigo de clasificacién Denominacién de la serie
1234567890 pruebaalejandro Editar
12345ASCD Licencias de obras mayores Editar
“clasifica01” "nombre01” Editar
“clasifica02" "nombre02" Editar
codigo1 Denominacién Editar
1| 2 | Siguiente
Pagina 1 de 2

Anadir @ Volver

En ella aparece un listado de las series que ya se han descrito, con la posibilidad de navegar
entre paginas:

1| 2 | Siguiente

Ademas, aparecen tres opciones principales:

T
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1. Editar: Se utiliza para hacer modificaciones en un registro ya existente.

Editar

2. Anadir: Se utiliza para crear un nuevo registro de serie.

Anadir |

3. Volver: Se utiliza para regresar a la pantalla anterior sin hacer cambios.
&) Volver

Al pinchar en los botones «Editar» y «Afiadir», la aplicacion nos lleva al mismo formulario,
que es el que se utiliza para introducir los datos de identificacién y descriptivos de cada una
de las series:

CREAR UNA SERIE DOCUMENTAL
D
o !|

Cédigo de dlasificacién

Denominacién de la serie

| Denominacion de la serie l

Valores documentales

Juridico Otros

[0 | [o |
Fiscal Administrativo

E | [o |
Informativo

E |




Justificacién del valor

Justificacién del valor

Valor secundario

Valor secundario

Tipo de dictamen

Seleccione tipo de dictamen

Accién dictaminada

Accion dictaminada

Plazo de ejecucién del dictamen (dias)

| 0

Fase de archivo

Seleccione fase de archivo

Plazo de transferencia (dias)

0

) Documento esencial

Tipo muestreo

Seleccione tipo de muestreo

Permisos/restricciones de acceso

Permisos/restricciones de acceso
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Proteccién de datos

Proteccion

de datos

Guardar @ Volver c Eliminar Procedimientos Administrativos (Subtipos) .

La funcién de cada uno de los campos es la que se describe a continuacion:

—

ID: Es el identificador tinico de cada serie. Lo asigna el sistema.
Cédigo de clasificacion: El cédigo que corresponde a la serie en el cuadro de
clasificacion de la organizacion.
Denominacién de la serie: El nombre normalizado de la serie en lenguaje natural.
Valores documentales: Son los valores documentales convencionales primarios que
se asignan a cada serie durante un proceso de valoracion. Para cada uno de ellos, es
posible asignar, sin caracter obligatorio, un valor numérico (por ejemplo, afios o una
escala) o textual (por ejemplo, un esquema de valores Si/No). Los valores asignados
tienen caracter informativo, es decir, no se ejecutan acciones a partir de ellos. Los
valores son:

a. Juridico

b. Fiscal

c. Informativo

d. Administrativo

e. Otros
Justificacion del valor: Argumentacion juridica, técnica, etc., acerca de los motivos
por los que se han asignado ciertos valores. Se cumplimenta en texto libre y tiene
caracter informativo, es decir, no se ejecutan acciones a partir de su contenido.
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6.

10.

11.

12.

Valor secundario: Es la asignacion de un valor secundario convencional a las series.
Es posible asignar, sin caracter obligatorio, un valor numérico (por ejemplo, afios o
una escala) o textual (por ejemplo, un esquema de valores Si/No). El valor asignado
tiene caracter informativo, es decir, no se ejecutan acciones a partir de ellos.

Tipo de dictamen: Permite introducir el resultado de una decisiéon de valoracion
sobre una serie. La informacién se asigna seleccionando uno de los valores del
siguiente desplegable:

Tipo de dictamen

Seleccione tipo de dictamen v

Seleccione tipo de dictamen

Conservacion permanente (CP)
Eliminacion total (ET)
Eliminacién parcial (EP)

Pendiente de dictamen (PD)

Accion dictaminada: En este campo se introduce la accion a realizar, dependiendo
del tipo de dictamen que se haya adoptado; por ejemplo, «Transferencia al depésito
central», «Envio a la trituradora».

Plazo de ejecucion del dictamen (dias): En este campo se indica en qué momento
se ejecutara la accion sefialada en el campo anterior. No se expresa como momento
absoluto (por ejemplo, «en el afio 2030»), sino como plazo en dias, para facilitar que
el sistema realice calculos, si en un futuro fuera posible.

Fase de archivo: Si el dictamen ha sido de conservacidn, en este campo se introduce
el archivo al que se transferira la documentacion en cada momento. La informacién
se selecciona de los valores del siguiente desplegable:

Fase de archivo

Seleccione fase de archivo v

Seleccione fase de archivo

Archivo central
Archivo intermedio

Archivo histérico =

Plazo de transferencia (dias): Permite introducir en qué momento se ejecutara una
transferencia a otro deposito, segtn la fase de archivo que corresponda. Se expresa
como plazo en dias, para facilitar que el sistema realice calculos, si en un futuro fuera
posible.

Documento esencial: Es un campo en forma de checkbox o casilla de verificacion,
que se marca para indicar que la serie esta constituida por documentos esenciales, es
decir, aquellos de los cuales no puede prescindir la organizacion sin comprometer su

ERRNES
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funcionamiento, segin su politica de gestion de documentos electronicos, el
reglamento de su archivo, etc.

13. Tipo de muestreo: Si el dictamen ha sido de eliminacién parcial, en este campo se
indica el tipo de muestreo que se considera procedente para seleccionar los
documentos a conservar. Su valor se selecciona del siguiente desplegable:

Tipo muestreo

Seleccione tipo de muestreo v

Seleccione tipo de muestreo

Ejemplar o testigo
Caualitativo o selectivo
Sistematico

Aleatorio

Otros

14. Permisos/Restricciones de acceso: En este campo se indica el régimen de accesos
(publico, restringido, solo unidad administrativa, etc.) que se aplica a la serie.
Informacién en texto libre.

15. Proteccion de datos: En este campo se indica, si procede, la normativa de proteccion
de datos personales que se aplica a la serie. Informacion en texto libre.

Una vez introducidos los datos, para una serie nueva, o las modificaciones, para una serie
existente, debe pincharse en el boton «Guardar» para que los cambios tengan efecto:

Guardar

Ademas, en la parte inferior del formulario, encontramos los siguientes botones:

Guardar @ Volver O Eliminar Procedimientos Administrativos (Subtipos)

Del botén «Guardar» acabamos de decir su funcion. La funcién de los demas es:

1. Volver: Regresa a la pantalla anterior sin guardar las modificaciones.

2. Eliminar: Elimina el registro que aparece en pantalla.

3. Procedimientos administratives (subtipes): Envia a un nuevo formulario, desde el
que se define la concordancia entre la serie y los procedimientos con los que se quiere
asociar.

o
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Para hacer esto, pinchamos sobre el botén

Procedimientos Administrativos (Subtipos)

Nos enviara a la siguiente pantalla:

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A LA SERIE DOCUMENTAL DENOMINACION

ID Descripcién
39644 GESTION Y DISCIPLINA @ Eliminar
URBANISTICA -

DECLARACIONES
RESPONSABLES - INSTALACION
ANTENAS TELEFONIA SUELO
URBANO

Afnadir () Volver

En ella se muestran los procedimientos a los que ya esta asociado una serie documental, si es
que ya ha sido asociada a alguno. El significado de los botones es el que ya conocemos. Para
asociar un nuevo procedimiento a una serie, debemos pinchar en el boton «Afiadir».
Accederemos a la siguiente pantalla:

10
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ASOCIAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (SUBTIPOS) A LA SERIE DOCUMENTAL DENOMINACION

Texto a buscar

Buscar

D Descripcién Serie documental

28658 ABASTECIMIENTO DE AGUA -
AUTORIZACIONES -
AUTORIZACIONES

@) Aadir

566367 ABASTECIMIENTO DE AGUA -

@y Anadir
AUTORIZACIONES - NUEVO SUBTIPO

28654 ABASTECIMIENTO DE AGUA -
GESTION DE USUARIQOS - GESTION
DE USUARIOS

€ Anadir

28656 ABASTECIMIENTO DE AGUA -
INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES -
INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES

@ Anadir

28657 ABASTECIMIENTO DE AGUA -
INFORMES Y PROPUESTAS -
INFORMES Y PROPUESTAS

@ Anadir

K

Pégina 1 de 213

2|3|4|5|5|Z|8|9|1.Q|...|Sigui£n::|ﬂl!imal

©) Volver

En ella encontramos un listado de todos los procedimientos en vigor, en Sedipualb@, para
una organizacién dada. Si queremos asociar un procedimiento a la serie que estamos
describiendo, tenemos que buscarlo en el buscador en texto libre de la parte superior de la
pantalla:

Texto a buscar

gestion catastral

Buscar

En este caso, nos interesan los procedimientos cuyo nombre contenga la expresion «gestion
catastral». Pinchemos en «Buscar»:

Buscar

La aplicacion recupera todos los procedimientos de nuestro interés:

11

EECmnETEE

DIPUTACION DE ALBACETE




Texto a buscar

gestion catastral

Buscar

ID Descripcién Serie documental

145639 GESTION CATASTRAL - 9 ARadir
ALTERACIONES DE
ORDEN FISICO -
ALTERACIONES DE
ORDEN FISICO

145684 GESTION CATASTRAL - @ Afiadir
ALTERACIONES

ORDEN JURIDICO Y

ECONOMICO -

ALTERACIONES

ORDEN JURIDICO

145764 GESTION CATASTRAL -
CARTOGRAFIA -
CARTOGRAFIA

) Aiadir

Para asociar un procedimiento a la serie, debemos pinchar en el botén «Afiadir» que aparece
a su derecha. Con ello quedara asociado y se mostrara en el listado de procedimientos
relevantes para esa serie:

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A LA SERIE DOCUMENTAL DENOMINACION

ID Descripciéon

28657 ABASTECIMIENTO DE AGUA -
INFORMES Y PROPUESTAS -
INFORMES Y PROPUESTAS

Eliminar

145639 GESTION CATASTRAL -
ALTERACIONES DE ORDEN
FISICO - ALTERACIONES DE
ORDEN FISICO

Eliminar

39644 GESTION Y DISCIPLINA @ Eliminar

URBANISTICA -
DECLARACIONES
RESPONSABLES - INSTALACION
ANTENAS TELEFONIA SUELO
URBANO

Anadir () Volver

R 12
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La asociacion entre series y procedimientos es 1:n, leida desde las series hacia los
procedimientos.

13




Moédulo de series: Importar series

El mo6dulo de series también permite importar series masivamente desde un sistema externo.
Para ello, desde el panel de administracion debemos pinchar, del ment a nuestra derecha, la
opcion «Importar»:

v Gestion documental

» Series documentales

» Importar

Accederemos a la siguiente pantalla:

IMPORTAR SERIES DOCUMENTALES
El fichero CSV tiene que tener las siguientes columnas:

1. 1D del tipo

2. Descripcion del subtipo

3. Cédigo clasificacion de la serie documental

4. Denominacion de la serie (se puede dejar en blanco si la serie ya existe)

El fichero CSV debe estar separado por punto y coma, y cada campo delimitado con comillas dobles.
La primera linea es ignorada como cabecera. La codificacion debe ser UTF-8

Fichero | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Importar

En ella se nos muestran las instrucciones para llevar a cabo la importacion. Es importante
que antes de comenzar ya hayamos preparado un fichero con las series de origen y estos
requisitos satisfechos:

1. Fichero CSV.

2. Cuatro columnas en este orden: Id del tipo, Descripcién del subtipo, Codigo de
clasificacion de la serie documental, Denominacién de la serie documental.

3. Separacion de los valores por punto y coma y comillas dobles.

4. Juego de caracteres UTF-8.

Para importar el fichero que hemos preparado, debemos pinchar en el botén «Seleccionar
fichero»:

14

DIPUTACION DE ALBACETE



Fichero | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Esto nos permite rastrear por nuestra estructura de directorios, hasta encontrar el fichero de
nuestro interés:

v > Esteequipo > Descargas > importaciones v Buscar en importaciones

() Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
s Acceso rapido

I Escritorio @ importaseries Hoja de calculo d... 1KB
@ series00_rec_ed Archivo PNG 192 KB
‘ Descargas @ series00_rec Archivo PNG 188 KB

=] Documentos

Y

&=| Imagenes
alcaraz
digitalizacion_utah
paterna

presupuesto_2027

Una vez localizado y seleccionado, solo tenemos que pinchar en el botén «Importar» para
iniciar el proceso:

Importar

15
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