GESTARCH

Sistema de Gestion de Archivos
Consejeria de Gobernacion
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] Vamos a ver
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i 1.1.- Elaboracion. Fases

® Estudios previos

® Toma de decisiones

® Definir plan de actuacion
® Ejecucion del plan
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'- 1.1.- Elaboracién. Fases. ES tudios PT@UiOS

® Conocer la propia organizacion:
- Estructura/funciones/ procedimientos
- Documentacion: Tratamiento/ Tipologia/ Circuito

® Fijar las necesidades
- Organizativas
- Informativas

® Definir objetivos
- Tratamiento de la documentacién
- Prestacion de servicios

® Evaluar los medios
- Personales
- Econémicos
- Informaticos

® Estudiode
- Bibliografia, otras experiencias
- Oferta del mercado
- Normas, Planes administrativos, etc.
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i 1.1.-Elaboracién. Eases. 10ma de decisiones
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i 1.2.- Elaboracién. Procedimientos

® Distribucion de funciones
® Establecer métodos de trabajo

® Establecer calendario
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.- 1.2.- Elaboracion. Procedimientos. FU11C1011€S

® Equipo de Gobernacion

— Direccion del proyecto
— Definicién de requerimientos técnico-documentales
— Verificacion del producto
- Explotacion de la aplicacion
» Implantacion
» Formacién de usuarios

® Consultora

- Definicién de especificaciones informaticas
— Construccion de la aplicacion
- Formacion de usuarios
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'. 1.2.- Elaboracion. Procedimientos. MétOdO

A
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“ 1.2.- Elaboracion. Procedimiento. P lanificacién
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il 1.2.- Elaboracion. Procedimientos. AUtOevaluaCiO/n

® El proceso genera:

- Dinamica vertical: nuevos objetivos, nuevas necesidades, etc. (Redefinicion)

- Dinamica horizontal: reorganizar los procedimientos

® Necesidad de mantenimiento
® Colaboracién con consultora : problematica
® Post-planificacion. Pendiente:

— Desarrollos posteriores: Nuevas versiones, red, etc.
- EjeCUCién parcial: Archivo Central / Descripcion de unidades de instalacion

- Digitalizacion
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B Descripcion general

® Caracteristicas
® Soporte técnico
® Objetivos
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.. 2.1.- Descripcion geneml:CEIT&lC teristicas

@, MO dlﬂarldad Aplicaciones parciales

» Archivo central / Archivos de oficina
» Expedientes/documentos

O Versatllldad Todo tipo de situaciones
@, PI‘O greSIVIdad Fases y niveles de implantacion
O GlOballdad Todos los procesos documentales

Circuito completo
Todas las edades
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“ 2.2.- Descripcion General. Soporte tecnico
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'. 2.3.- Descripcion general. Ob]e t1v0s

® Conocer los expedientes (todos y cada uno) depositados/gestionados por el/la
archivo/ oficina..

® Conocer el contenido de cada expediente y la descripcién de cada uno de los
documentos que lo componen.

Conocer el estado de tramitacion del expediente.

Conocer la localizacion del expediente y/o cada uno de los documentos que lo
componen.

Realizar las transferencias.

Efectuar consultas y préstamos.
Controlar consultas y préstamos.
Elaborar instrumentos de descripcion.
Elaborar impresos de gestion.
Obtener estadisticas.

Gestion de instalaciones.
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i 3.- Estructura interna

® Modulos: Central / Oficinas
® Bases de datos

® Funcionalidades

® Operativa general

® Parametros y tablas
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“ 3.1.- Estructura interna. Médulos
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'. 3.2.- Estructura interna. Bases de d&ltOS

N°
EXPEDIENTE
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.. 3.3.- Estructura interna. FMT”lCiOn&llidﬁldES

Entrada/modificacion expediente
Entrada/modificacion documentos
Consultas y btisquedas

Préstamos

Listados

Estadisticas

Creacion nueva oficina
Exportacion/importacion de tablas

Importacion/exportacion de expedientes
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“ 3.4.- Estructura interna. Opemtiva g Tﬂl.

Ment desplegable arborescente: Funciones — Opciones

FUNCIONES OPCIONES
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'. 3.5.- Estructura interna. Pardetr()S y tﬂblas

® PARAMETROS

Codigo AO

Organo principal
Suborgano

Nombre del AO /AC

2° Descriptor

ADNo en curso
Numerador expedientes
Contador busquedas
Contador consultas

® Se definen al instalar la aplicacion

o Identifican al archivo

® TABLAS

Tipos de soporte
Cuadro de clasificacion

- Digitos

- Serie

- Subserie
Estados de tramitacion
Unidades de préstamo
Emisores/Destinatarios
Tipologia documental
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M 4 - Funciones y productos

® Descripcion documental

® Recuperacion y busqueda

® Consultas y préstamos

® Listados y productos documentales
® Estadisticas

® Importacion/exportacion (rransferencias)

® Exclusivas del AC:

— Creacion AO
- Elaboracién y mantenimiento de tablas
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