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MGAF
Modulo de Gestidon Archivos Fisicos

Definicion f e
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El componente de MGAF permite controlar o .
la administracion de documentos en | :

soporte fisico, su ubicacion (control de
espacio fisico), préstamo, inventarios,

traslados y transferencias documentales
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Principales Caracteristicas:

+/ Permite la administracion de los niveles de
almacenamiento como: Bodegas, pisos, estantes,
entrepanos, cajas, carpetas.

v/ Permite identificar el espacio de almacenamiento
disponible.

v/ Permite cargar, de manera masiva o individual, los
inventarios documentales y actualizarlos.

+ Ofrece la funcionalidad de asociar (vincular) expedientes
fisicos y expedientes electronicos, de esta manera
garantizar la conformacion de expedientes hibridos.
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Creacion de almacenamiento
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Definicion = Tacan Il -

Permite representar el
espacio fisico disponible
en cada dependencia
productora, para generar
ubicacion topografica.
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Caracteristicas de almacenamiento

Para tener en cuenta ~
- Los roles que

 Se debe tener clara la dimension del  Intéractuan en la creacion

espacio fisico, ya que, una vez creado  d€ la ubicacion son:

el nivel, el sistema solo acepta

cantidades superiores a las indicadas & Archivista AC

inicialmente v Archivista AG
+/ Una vez creado el espacio fisico de no

requerirse se puede proceder a

inactivar niveles, pero no eliminarlos.
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Caracteristicas de almacenamiento

+ Los niveles se crean de una manera
secuencial y dependiente, es decir,

un nivel siempre dependera del
anterior.
Vv El almacenamiento se puede

parametrizar tanto para los archivos
de gestion (AG) como para los
archivos centrales (AC).
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Creacion de inventarios

Definicion

Con esta funcionalidad, se podran
crear los registros de las unidades
documentales / conservacion
existentes en los archivos fisicos de
gestion o en los archivos
centrales. De esta manera se
controlan los inventarios
documentales.).
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Caracteristicas
creacion de inventario

Para tener en cuenta

™ Los roles que
interactuan en cargue de
iInventarios son:

/' Es requisito que los niveles de
almacenamiento estén
previamente creadosy

. ) . v Archivista AC
disponibles en el sistema

+ Archivista AG
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Caracteristicas
creacion de inventario

Se pueden realizar tres tipos de cargue:

+ Adicion por lotes: permite cargar multiples registros de unidades de
conservacion que se ingresan por primera vez al sistema, a través de un
archivo Excel.

+ Actualizacion por lotes: permite modificar multiples registros de
unidades de conservacion existentes en el sistema, a través de un archivo
Excel.

+ Adicion individual: permite ingresar un solo registro al sistema por
primera vez.
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Préstamos

Definicion
Permite controlar el flujo de

solicitud y préstamo fisico de las
unidades de conservacion.

Personeria ===

de Bogot4, D. C. |
Al servicio de la ciudad 5




Caracteristicas prestamos

Rol: Solicitante

/ Realizar la solicitud de
préstamos documentales.
«/ Consultar el estado de sus

solicitudes.
+ Solicitar la renovacion de
préstamos documentales.

Existen tres tipos de préestamos: En la misma dependencia, Entre dependencias y Archivo central

,—

Rol: Tramitador

+ Ejecutar las tareas que le fueron
asignadas como usuario del
proceso, dentro de las opciones
correspondientes.

«/ Tramitar las  solicitudes de
préstamo.

+ Tramitar solicitudes de renovacion
de préstamos documentales.
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Vinculaciones

Definicion

Permite relacionar unidades fisicas
con electréonicas
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Caracteristicas vinculaciones

+ Las unidades documentales a vincular deben
estar en estado activo/abiertas

+ La unidad documental fisica a vincular con la
unidad documental electronica debe tener la
misma serie, subserie, ID y nombre

Personeria ===

de Bogot, D.C. | o @ e /Aﬂgﬁf vicio ole o Cutdﬂd',

Al servicio de la ciudad ™




(raciag

Personeria &=t
de Bogota, D. C. ~

Al servicio de la ciudad




