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TRANSFERENCIAS DE
DOCUMENTACION AL
ARCHIVO GENERAL




DY) UNIVERSITAS  SOLICITAR NUEVA TRANSFERENCIA

El Responsable de Archivo de
Oficina pide N° de
Transferencia al Archivo
General. (archivo@umbh.es)

Se trata de
Documentacion g 1 - El Archivo estudia la
Nueva documentacion

El Responsable de Archivo de 2,- El Archivo da indicaciones
mummn Oficina se pone en contacto de como organizar, clasificar
con el Archivo. y guardar la documentacion
con los materiales
normalizados.
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H }3};!,‘!&53};92 Gestion de una Relacion de Transferencia

El Archivo manda los datos de |la Relacion de Transferencia.

Debe indicar la direccion a la que enviar el correo electronico: archivo@umn.es E I ArC h iVO d e Ofi Ci n a .

-> Accede a la relacion de entrega desde el menu ‘Relaciones de entrega’

Previsualizacion del mail

-> ‘R. entrega activas’ \‘
N° provisional 348

e -> 'Relaciones creadas’ y selecciona la Relacion en la que vas a introdu€ir

Estado Relacion de
entregaTransferencia

CALENDARIO : . - : 7
- las unidades documentales (cajas) que integran la transferencia.
TRANSFERENCIA
Relacion de entrega
Fecha creacion 01112016
Forma de ingreso :
Forma de ingreso Transferencia k "
PRODUCTOR / REMITENTE
Unidad remitente

Relacion de entrega en curso

;."\ Cuenta pelicionario

. . I - bl g A ;
SERVICIO DE GESTION DE ESTUDIGS /1) CR R L — W - °x B 3 Isnesipigne
- refaciones de entrega
Unidad productoa SERVICIO DE GESTION DE ESTUDICS / K

R entrege sctives

Respansable envo Ibara Ferrandez, Yolanda + 0

- s Reiacio N*® provisional Fecha prevista N° relacion N° de ransferst
Resscio 1 [ s4 171112016
2 [J se 1811112016 \
| 3 [ sse 091212018

\ Conrsuta
- ,° U documentales
Servicio de Modernizacion y Coordinacion Administrativa /* Cuadro Ciasificacion
p Spa ar

‘ Mis consuitas



UNIVERSITAS

Miguel Hemainder COMO iNtroducir las Unidades Documentales

En la barra de navegacién de la ficha de la relacion de entrega en curso, pulsa sobre el icono =5 > “Generar
Unidades”.
- " e 7
ARGHTIO)

an

Menl geners! Archivos | Cuenta peticionario

‘J,\.'Fva--”.. ,\x' ;V: >

N
By
S Cuenta peticionario

S e v
, Relaciones de entrega Vista completa NI} &
- B& Cuenta peticionario | unigad productora SERVICIC DE CONTROL INTERNO
R. entrega activas | Serie S - F133 Caja fija
| y Relaciones de entrega
elaciones creaagas N° prViSiOI‘IEI 541
- Relaciones pendientes Tipo de descripcion Relacion de entrega Listado de Unidades de la Relacién de Entrega
» Caja  Caja/Carpeta/Documento Titulo Ao
- Relaciones aceptadas Estado Relacion de i6 ) »ode 1 1 Prueb 20162016
entregalTransferencia Relacion de entrega en curso  Relaciones anaptadas LY rueba
- Relaciones rechazadas CALENDARIO - Relaciones rechszadss
. - Relaciones no vslidada.
- Relaciones no vslidads... Fecha prevista 17/11/2016 prm—
Consults TRANSFERENCIA L
Relacion de entrega "
. Cuadro Clasificacion
y U. documentales Fecha creacion 17/11/2016 i
e Forma de ingreso Espacio usuario )
, Cuadro Clasificacion Forma de ingresn Tianstorencia J¢ Mis consuitas

Rellena los campos siguientes con los datos
de cada una de las cajas que vas a
transferir:

Relacion de Entrega => Afadir Unidades a la Relacion de Entrepga == Descripcion Caja

Caja/Carpeta/Documento remision Titulo Ao inicio/fin Fechas (texto)

® Caja mm [ B w—
° Tl’tulo Soporte. M papel  [Jinformatico  [JElectrénico
e Ano inicio/fin
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UNIVERSITAS

Relacion de Entrega >> Afiadir Unidades ala Relacién de Enfrega >> Descripcion Caja

Expedientes alurmas tercer ciclo: 8874, 8876, 8955, 9041, 9076

Bl el Hemingee. COMO introducir las Unidades Documentales

Bl foen | o7

lpapel  [informatico [ Electranico

evvar [ comartbtado |

Después de rellenar los datos de la caja pulsa sobre el
boton ‘Enviar’ para grabar el contenido.

Una vez creadas todas las unidades de la
transferencia pulsa sobre el botén “Cerrar listado”

En la pantalla que aparece a continuacion pulsa
sobre el icono ' - “Terminar la Entrada de la
Relacidn de Entrega” para enviar la relacion de
entrega al Archivo.

A partir de ese momento la relacion cambia de
estado; se encontrara en “Relaciones pendientes” y
ya no se podra modificar ni asociar nuevas unidades.

SERVICIODE GESTION DE ESTUDIOS

Listado de Unidades de ka Relacion de Entrega

lumnos fercer ciclo: 8077, 8230, 8611, 8617, 8682

("]
L
]
@
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UNIVERSITAS . s -,
miguel Hemindez ACEPtacion / Rechazo Relacidon de Entrega

ACEPTACION RECHAZO

« El Archivo tras comprobar que los - Si el Archivo detecta que los

datos introducidos por la oficina datos introducidos por la oficina
son correctos, acepta la relacion no son correctos, rechaza la
de entrega. El responsable del relacion de entrega. El
archivo de oficina recibe responsable del archivo de oficina
automaticamente un correo recibe automaticamente un
electrénico avisando de que la correo electrénico avisando de
transferencia ha sido aceptada y que la transferencia ha sido
que debe proceder a enviar las rechazada e indicando el motivo
cajas al Archivo General. del rechazo.

= i e
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UNIVERSITAS

Acceder a la relacion de entrega
desde el menu 'Relaciones de
entrega’ -> 'R. entrega activas’ ->
‘Relaciones rechazadas’.

Visualiza la ficha, pulsa sobre el icono
" para ver la ficha de la caja en la
que tienes que realizar los cambios
indicados por el Archivo General.

A continuacion, pulsa sobre el icono
‘Modificar’ para abrir la pantalla de
modificacion de datos. Al finalizar
pulsa el boton ‘Registrar’ para
guardar los cambios

Miguel Herndndez E N Caso d e

Fstaciones pendentes
Relacones acepladas
R echar s
Flobc b no v b
/U documents
¥ Cuadro Clasificacion
o

ANe) @

\
18
B4 cuenta peticionario
r, Relaciones de entrega
R entrega activas
-Relaciones creadas

- Relaciones

‘ - Relaciones acepta
‘ - Relaciones rechazas

- Relaciones nov alidat
Consuta

4 U. documentales
¢ Cuadmo Clasificacion

+ Espacio usuario

A Mis consultas

Re

chazo

Weni general | Archivos | Cuenta peicionario

Relacion de Entrega

Usuario identificado: Y olanda IBA RRA FERRANDEZ | Contacto | Acerca de

[&] \,J'\.f‘:‘ K\i _’}'&,-,

- P8 % Ficha 1 sobre 1

[~Vista completa Pagina 1de 1
Nimero de u.docs: 5
ND Caja de remisién Afio inicial Afio final Titulo Signatura de remision Signatura archivo
578 va va va va va va va

edientes alumnos tercer ci

Relacidn de enrega - iclo:
§ 1 ~# @ 2000 2015 0450 10436, 10437, 10747, 10760 |
Relacign de entrega en curso , s a0t cdientes alumnos fereercico:
——— 3414,4323. 4324, 8223, 8232, 8580
edientes alumnos tercer cicl-
Fechaprevista ~,
! 300052019 3 [@s 205 201 e g 3
UBANSHERENGL TR 06 2016 cdientes alumnos fercercico:
Relaciin de entrega 80776230, 8611, 8617, 8662
Fecha creacion 281052019 i .
= Expedientes alumnos tercer ciclo-
Forma de ingreso 5 s 2004 2005 457, 58768955, 9041,9076 5

Formade ingreso Transferenda
PRODUCTOR / REMITENTE

Unidad remitente SERVICIO DE GESTION DE ESTUDIOS /&

Unidad productora SERVICIO DE GESTION DE ESTUDIOS /K

Responsable envio Ibarra Ferréndez, Yolanda +
Email
CLASIFICACION

Serie

yibara@umh.es

5- 1123 Bxpedientes de alumnos de tercer cido « E:"J

Tipo documental Expedientes de alumnos de fercer cido #

123

Cadigo clasificacion

.. Unavezrealizados los cambios,
L Visualiza la ficha y pulsa sobre
' . icono .. para su ajeptacién.

ES, AUUMH, 1123

|
1 ]
1

Epedientes alumnos tercer cido- 10422
10436, 10437, 10747, 10760

L4 = ;
as
@ \ 6 38
chamical . ¢ ¥
fecha
a il (regukar) 2o
1 fechamical
[2010 ]
Y Fochating
R



B R Validacion y Registro de la Relacién de

Entrega

Una vez enviadas las cajas fisicamente desde la oficina al Archivo General, se procedera a
cotejar el contenido de las cajas con la relacidon introducida en Flora.

El archivo de oficina automaticamente recibe de validacion.

Cuando el Archivo termina de realizar su trabajo y ubica las cajas en el deposito, el

responsable del archivo de oficina recibe automaticamente un correo electronico avisando de
que la transferencia se ha registrado.

De: archivo@umh.es
Para; Archivo General | UMH

Asunto: Archivo: Registro de una transferencia

Correo enviado automadticamente desde la aplicacién de Archivo.
Registro de una transferencia

La siguiente transferencia ha sido registrada por el Archivo:

N° provisional de transferencia 558

N° de relacion 7
‘Aiios extrem: -
'Unidad productora CENTRO DE GESTION DE CAMPUS ALTEA
Serie S - J123 Expedientes de alumnos
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archivo@umbh.es
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