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Gestion de Ficheros en Inventario.
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1 C/ NUREZ DE BALBOA, 114, 22 planta
28006 MADRID
TEL (91) 583 97 24

.2

2
3

13



SECRETARIA DE ESTADO
DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

S
= MINISTERIO DE HACIENDA INTERVENCION GENERAL DE
i Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS LA ADMINISTRACION DEL ESTADO
-~ =2
Introduccion

De forma general, el mdédulo de Inventario permite asociar cualquier tipo de fichero a los bienes, es decir,
iméagenes, documentos, hojas Excel, etc...

A lo largo de esta guia, se realizan ejemplos concretos con imagenes y documentos, por lo que se utilizan los
conceptos imagen y/o documento siendo fichero el concepto genérico que abarca a todos ellos.

A la hora de fotografiar los bienes, se ha tomado como criterio general que para bienes idénticos se
almacene una Unica imagen y posteriormente se asocie la misma imagen a los n bienes idénticos
inventariados.

La primera vez que adjunte una imagen nueva a un bien, ésta quedara almacenada en su unidad de
tramitacion para su posterior asociacion a cualquier otro bien.

La asociacion de ficheros a bienes se permite tanto de forma puntual como masiva.
El alta de una nueva imagen puede realizarse desde un bien concreto o desde la gestion de ficheros.
En los siguientes apartados se desarrollan las distintas posibilidades.

1 Altay asociacion de ficheros a bienes.

Los ficheros adjuntos a los bienes se gestionan y consultan desde la propia ficha del bien, en la pestafia
denominada Ficheros Adjuntos.

1.1 Alta y asociacion puntual de una imagen a un bien.

Desde el menu Gestion de Bienes, aplique los filtros necesarios para localizar el bien al que quiere adjuntar
una imagen, en el ejemplo concreto, la foto de una silla verde giratoria con brazos.

Pulse sobre el enlace del codigo de bien para recuperar su ficha.

 Serol s 7 A < [
B QJ&::C}LL:—&E Jﬂ _ =

1 [ Modificar Bajas Exportar Volver Inicio
Gestion de Bienes - Resultado de la consulta B e "I B "N

H Il N E HE N H EN'E § = N T H H ENEE EE

Ejercicio: 2015
* indica un campo obligatoric

1 bienes ntrados

N*
| - Cédigo Descripcién Etiqueta Externa bienes en| Situacién juridica | Estado | E22ha
arupe ==
== SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO 01 Bienes
! 19992600-AA-1336-VL [1E A vERDE CUEAES patrimoniales AR ||k

Imagen 1.Enlace a la ficha de un bien.
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En la ficha del bien, pulse sobre la pestafia Ficheros adjuntos.

Naturaleza 2600 - Mobiliario de oficina

[Ubicacic‘m”Desglose de valores][Costes”Descriptivos][Seguimiento”Seguros”Gastos”Obsewaciones”Ficheros adjunl:os]

Descripcicn del bien * [SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO TELA WERDE |
Multiplicidad * [Gnico [~]

Naturaleza * | | @ nistorico
Subnaturaleza * | | Afiosmorma o ]
Familia * [06 - MOBILIARIO DE OFICINA [=]

Subfamilia * [01 - MOBILIARIO DE OFICINA =]

Afos de vida itil organismo |

Fecha de alta en inventario * 01/01/1999
Etiqueta externa [o17138
Codigo unidad responsable [o1 | | Lz
| | histdrico
Fecha inicio responsabilidad * 01/01/1999
Fecha inicio vida il [px7o1/1959 ] Afios de vida atil [20 | Fecha fin vida til [51/10/ 2015 | x| histérico

Panel datos generales dinamicos

Estado de conservacion | 05 - Muy bueno EI

Imagen 2. Pestafia Ficheros adjuntos en la ficha de un bien.

1.1.1 Alta y Asociacion de una imagen nueva.

Para adjuntar una imagen nueva, que previamente no exista en el catalogo de imagenes disponibles en su
unidad tramitadora, pulse sobre el icono “carpeta” que sefiala la flecha roja en la siguiente imagen.

Se abre una nueva linea, en la que en la parte izquierda el icono carpeta abierta (flecha azul), indica que
pulsando sobre el boton “Examinar” puede navegar por los directorios de su equipo para la seleccion de una
nueva imagen. En el momento que guarde y la imagen se asocie al bien, ademéas se dara de alta en su
catalogo de imagenes.

lﬁrgano gestor — 1 P—— - — Estado Alta
Unidad tramitadora - e . N O EEE -
Codigo del bien 19992600-A4-1336-VL
Descripcion SILLA ERAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO TELA
VERDE
Cédigo antiguo SOROLLA 2003000260000004 760
Naturaleza 2600 - Mohbiliario de oficina

[Generales"Ubicacién][Desglose de valoresHCostes”Descriptivos][Seguimiento][Seguros”Gastos”Obsewaciones] Ficheros adjuntos

\i") C(')Il.lrlmer:!Dowmenm Imagen/Documento Descripcion

* [ Examinar... ]l |

Imagen 3. Icono de carpeta que permite asociar una imagen nueva a un bien.

o
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Complete el resto de datos, tenga en cuenta que el * rojo, indica que un dato debe capturarse de forma
obligatoria.

e Cod. Imagen/Documento: Introduzca un cddigo significativo, por ejemplo Img00001 para
imagenes, Doc00001 para documentos, Exc00001 para hojas excel, etc. Otra sugerencia podria ser la
codificacion de iméagenes en funcion de la clasificacion de los bienes, naturaleza, subnaturaleza,
familia y subfamilia.

e Descripcion: Descripcion libre. Una breve descripcion del fichero introducido, le servira de ayuda
en las consultas que realice posteriormente.

Finalmente pulse el botdn “Guardar”, la imagen queda asocia al bien y de forma automatica se almacena en
el catdlogo de imagenes. A partir de este momento la misma imagen queda disponible para su asociacion a
bienes idénticos.

Organo gestor N | . Estado Alta
Unidad tramitadora -

Codigo del bien 19992600-AA-1336-VL

Descripeién \S,rg_:q_gEBRAZOS COMN RUEDAS GIRATORIC RESPALDO ALTO TELA

Cadigo antiguo SOROLLA 2003000260000004760

Naturaleza 2600 - Mobiliario de oficina

[Generales][UbicaciénHDesglose de valores][Costes”Descriptivcs][Seguimiento][Seguros"Gastos”obsewaciones] Ficheros adjuntos

Ficheros adjuntos

.\i") Caod. Imagen/Documento * Imagen/Documento Descripcidn

IMG2E6000201 SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO TELA VERDE IE

Imagen 4 Asociacion de una nueva imagen a un bien.

1.1.2 Asociacion de una imagen ya existente

Para adjuntar una imagen ya disponible en su catalogo de imagenes, pulse sobre el icono de carpeta al igual
que en el apartado anterior. Como puede ver en la siguiente imagen, se despliega una linea, en la que en la
parte izquierda y pulsando sobre el icono “carpeta abierta”, dicho icono cambia de aspecto y visualizara
“carpeta cerrada”, asi como “...” que le permite acceder al catdlogo de imagenes ya existentes para buscar,
seleccionar y adjuntar una de ellas.
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[Generales”Ubicacic‘m”Desglose de valores”Costes”Descriptivcs][Seguimiento][Seguros”Gastos”Obsewaciones] Ficheros adjuntos

Ficheros

\‘i) Cad. Imagen/Documento * Imagen/Documento Descripcidn

[ I
= =l o ' | |lad
-~

Imagen 5 lcono para busqueda y seleccion de imagen ya existente en el catédlogo de imégenes.

Pulse sobre el boton “Buscar” para realizar una busqueda general sobre el catalogo o acote mas la busqueda
con los filtros disponibles.

E%‘bmwﬁ e ()

Buscar Volver

Imagenes - Busqueda S OE CEOEE CEEE CECEE e
PEE_ "= reepmeegy cEE BE =S BN BECE = (Version: 2.2 87-GA Fecha despliegue: 15/09/2015 11:57)

Ejercicio: 20152
* indica un campo obligatorio

Céd. Imagen/Documento | | hasta | |

Descripcion

Fecha alta de imagenidocumento en I:I hasta |:|

inventario

Imagen 6. Alternativas de busqueda de ficheros existentes.

Pulse sobre el icono “chincheta” para seleccionar la imagen deseada.

3 registros recuperados.

)
oo miren

CERTIF 20200102 IMG2600010802 L

1MG26000106

Imagen 7 Seleccion de la imagen a asociar.
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El resultado es el mismo que en el apartado anterior, la imagen queda asociada al bien, sin embargo la
imagen asociada no se duplica en el catélogo, es decir en este momento existe una Gnica imagen asociada a
dos bienes idénticos.

[Generales][Ubicacic’:n”Desglose de valores][Costes"Descripti\.ros][Seguimiento][Seguros”Gastos][Obsenraciones] Ficheros adjuntos

Ficheros adjuntos

_Hi"‘] Cod. Imagen/Documento * Imagen/Documento Descripcién

IMG26000106 SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO TELA VERDE. @

Imagen 8. Resultado de la asociacion de un fichero ya existente a un bien.

1.2 Asociacion puntual de un documento a un bien

Si se quiere adjuntar un documento a un bien, la operativa a seguir es la misma. A modo de ejemplo, se va a
asociar la certificacion catastral a un edificio.

Desde el ment Gestion de Bienes, se realiza la busqueda del bien en concreto al que se quiere asociar la
certificacion catastral.

Se accede a la ficha del bien, pulsando sobre el enlace del codigo como muestra la flecha roja en la siguiente
imagen.

ESSIfQL_'.fQ = 4

] Modificar Bajas Exportar Volver Inicio
Gestion de Bienes - Resultado de la consulta HEEE O
_ - - - - _ . = (Wersion: 2.2 87-GA Fecha actualizacion: 15/09/2015 03:38)

Ejercicio: 2015+
* indica un campo obligatorio

36 bienes encontrados

f
q

cha
alta

o - Cédigo Descripcion iqueta Externa i en| Situacién juridica | Estado

07 - Bienes
recibidos en
1 1977ESZ28-AA-1303-ER| BHE ALMACEN TURACO, 14 (MADRIDY) arrendamiento Alta | 01/01/1977
01 - Bienes
patimoniales
03 - Bienes

- — - entregados en
2 r TSI =L carga inicial entregado en cesion cesion Alta | 01/01/2000]
bc 01 - Bienes

patimoniales
09 - Bienes

- - - recibidos en
— | 1999ES05-AA-1303- | caqm) 0-PALACIO DE MAGALIA GON TERRENO DE 22380 M2 adscripcion Alta | 31/12/1999)

DU 01 - Bienes
patrimoniales

v 07 - Bienes
recibidos en
arrendamiento
— . 25 - Inversiones
4 2011ES528-AA-1303-EI | COM NAVE C/ CALIDAD 62 GETAFE =TT TEnEE e Alta 16/042011
regimen de
arrendamiento o
cedidos

Imagen 9. Acceso a la ficha de un bien
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Acuda a la pestafia pulsando en “Ficheros adjuntos”

SECRETARIA DE ESTADO
DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

INTERVENCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

[Ubicacién”Desglose de valores][Costes”Catastro”Seguros”Registros][Gastos][Observacienes”ﬁcheros adjuntos\
|

Descripcion del bien * |CASTILLD—PF\LACIO DE MAGALIA CONM TERRENO DE 22380 M2

Multiplicidad * [Gnico [~]

Maturaleza * |

| @ rhistérico

Subnaturaleza * |

e

Familia * |02 - coNSTRUCCIONES [=]
Subfamilia * |02 - EDIFICIOS DE OFICINAS ¥ SERVICIOS EI
Afos de vida itil organismo |
Fecha de alta en inventario * 31/12/15%9
Cédigo CIBI |
Codigo unidad responsable [zo | == oo
| | histdrico
Fecha inicio responsabilidad * 31/12/19%9
Fecha inicio vida Gtil [Brraziiseg | Afos de vidaitil [100 | Fecha fin vida Gtil [50/ 12/ 2000 | x| histérice

Panel datos generales dinamicos

Estade de conservacion | =13

Imagen 10 Pestafia para gestionar ficheros asociados a un bien.

Para incluir el documento al Edificio, pulse sobre el icono de carpeta que sefiala la flecha roja en la siguiente
imagen. Al igual que en el caso anterior se permite asociar, tanto documentos nuevos como ya existentes.

f.)rgann gestor

e
Unidad tramitadora - E_TE_'E =i _ B B
Cadigo del bien 1999ESD5-AA-1303-DU

Descripcion CASTILLO-PALACIO DE MAGALIA CON TERRENO DE 22380 M2

Cédigo antiguo SOROLLA 2003011050000023001

Naturaleza 2020 - Edificios

Estado Alta

[Generales][Ubi(acic’:n”Desglose de valores][CDStes”Catastro”Segurcs”Registrcs][Gastos”Obser\facicnes] Ficheros adjuntos

Ficheros adjuntos

NiJ

Cod. Imagen/Documento * ‘ Imagen/Documento ‘

Descripcién

Imagen 11 Incluir un documento en la pestafia ficheros adjuntos.

C/ NUREZ DE BALBOA, 114, 22 planta
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Rellene los siguientes datos, tenga en cuenta que el * rojo indica que es un dato de captura obligatoria.

e Cod. Imagen/Documento: Afada el codigo para la imagen/documento/fichero, por ejemplo,
CERTIF 20200102.

e Imagen/Documento: en el caso de un nuevo documento, pulse el boton examinar, y seleccione el
documento (imagen/archivo/fichero) que quiere adjuntar.

e Descripcion: Descripcion libre. Una breve descripcion del documento introducido, le servird de
ayuda en las consultas que realice posteriormente.

Finalmente pulse el boton “Guardar”, el sistema realiza la asociacion. Puede consultar el documento
pulsando sobre la imagen.

Organo gestor =+ ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA GDI Estado Alta
Unidad tramitadora = UNIDAD TRAMITADORA DE PRUEBAS PARA FORMAGION EN GDI

Cadigo del bien 1999ES05-AA-1303-DU

Descripcion CASTILLO-PALACIO DE MAGALIA CON TERRENO DE 22380 M2

Cddigo antiguo SOROLLA 200:3011050000023001

MNaturaleza 2020 - Edificios

[ Generales] [Ubi caci én] [ Desglose de Valores] [Costes" Cata stro” Seguros] [Registros] [Gastos] [Observaci onesl Ficheros adjuntos

\1'9 Cod. Imagen/Documento * Desgcripcion

CERTIF 2uzuu1ﬂ‘2/

Imagen 12. Documento con la referencia catastral adjunto a un Edificio.

K

CERTIFICACIOMN CATASTRAL

Gestion de Inventario - ( 5 AN N -
1 | = ! = e [ - = CERTIFICACION CATASTRAL DESCRIP |8
-% Seeen | orsconouis o BIENES INMUEBLES DE NATURALE] Ejercicio: 20153/
Egnia’pinde MADRID Provincia de MATR * indica un campo obligatorio
GRAFIC

Solicitante: ALTA MASIVA SERENCIAS INFORMACION

Finalidad: Verdicar valor catastras

REFERENCIA CATASTRAL DEL INMUEBLj

Organo gestor
Unidad tramitadora
Cadigo del bien
Descripcion

Cddigo antiguo SOROLLA

Naturaleza

Generales || Ubicacion || Desgl

o Céd. Imagen/Docum [ |
CERTIF 202001C :.' P ¢ " | ]
C e e S | i covonres | N
Imagen/Documento CERTIF 20200102.jpg
Fecha alta 15/09/2015
Descripcion

Imagen 13. Vista del documento de Certificacion Catastral.
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2 Gestion y mantenimiento del catalogo de imagenes/ficheros

Nueva opcién de menu accesible a perfiles de usuario Gestion avanzada+ utilidades. Permite el
mantenimiento basico de ficheros (Alta, Modificacion, Consulta y Exportacion).
Acceso desde el Menu Utilidades-Gestion de ficheros.

Gestion de Bienes >y
oA}
Gestion de Operaciones -
2 entradas en el buzon
Actualizaciones masivas

Administracion de la unidad

Consultas e Informes

Utilidades Carga inicial de bienes

Mi configuracion Gestion de ficheros

Conciliacion con la UT de
Expedientes

Procesos de Amortizacion y
Cierre

Contabilidad analitica

Revisiéon inventario

Buzoén de incidencias y sugerencias
E

Imagen 14 Nueva opcion de men( Gestién de ficheros.

2.1 Alta de ficheros

Para realizar el alta de nuevos ficheros desde este punto de menu, pulse el icono de “Alta” que aparece en la
parte superior derecha (flecha roja).

S OROLEE e (=l il ©
— - \ 2 ‘i)
! SOROLL ﬁ e
Alta Buscar Limpiar Inicio Info
Gestion de Ficheros - Parametros de seleccion |
[ [ [ ] _ [ = {(Wersion: 2.2.85-GA Fecha actualizacién: 10/08/2015 11:33)

Ejercicio: 2015 -

Codigo fichero [E—

Descripcién fichero [ | ==
Estado =

Fecha alta desde [ = nasta [ |EHA

w0 moH e

Imagen 15 Alta de ficheros desde Gestion de ficheros.

9
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Introduzca los datos solicitados y pulse botdn guardar.

Seicrgh e ¥ 2] 3

Guardar Limpiar Volver Inicio

Gestion de Ficheros - Nuevo Do e " ™
— — [ —— Tl ] (Version: 2.2.87-GA Fecha despliegue: 15/09/2015 11:57)
Ejercicio: 2015
Cédigo fichero IMG2600010802 | ()
Descripcidn fichero iMESA DESPACHD-l E 321
Fichero*

Imagen 16. Alta de nuevos ficheros.

Una vez se almacena un nuevo fichero, estara disponible para asociarlo a los bienes desde la pestafia
“Ficheros adjuntos”.

2.2 Consulta y mantenimiento de ficheros

Las iméagenes del catalogo asi como el resto de ficheros, pueden consultarse en la misma opcion de mend.
De forma general, pulsando sobre el botén “Buscar” o bien acotando la busqueda con los pardmetros
disponibles como puede ver en la siguiente imagen.

ggo,m,-gl T
Buscar Limpiar Inicio info
Gestion de Ficheros - Parametros de seleccion B =

e T T S | (Version: 2.2.87-GA Fecha actualizacion: 16/09/2015 03:38)

Ejercicio: 2015 &L

P Cadigo fichero :}.‘E

Descripcién fichero [ |7l
a Estado :E
r Fecha alta desde T hasta [ |

Imagen 17 Pantalla de busqueda de ficheros existentes en la unidad tramitadora

10 C/ NUREZ DE BALBOA, 114, 22 planta
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Como resultado de la busqueda obtendra la relacion de ficheros disponibles en su catalogo.

5 registros
| . Codigo Fichero Descripcion Fichero 2 |Estadol Mombre
Insercion
EEaTE CAUsers\DGO10061
1| CERTIFICACION CATASTRAL 15/09/2015| Alta |\Desktop\DOCUEMENTOSUMAGENES\CERTIF
20200102 20200102 jpg
C:\Users\DGO10061
2 |7 |IMG2600010602 |MESA DE DESPACHO 1509/2015| Alla | \ne cktopDOCUEMENTOSUMAGENES\WES A JPG
¥ g
SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO CAUsers\DGO10061
3 || IMG26000106 |4 To TELA VERDE. 150802015 | Alta |\f e o o DOCUEMENTOSUMAGENES\SILLA AZUL JPG
CAUsers\DGO10061
4|7 | IMG2600107 (MESACONALA 16092015 | A3 |\ 5o DO CUEMENTOSUMAGENESIMES A 3.JPG
SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO C:\Users\DGO10061
5[] IMG26000201 (470 TELA VERDE 18/09/2015| Alta | \F o 0P DOCUEMENTOSUMAGENESUMG25000201 png

Imagen 18 Consulta de ficheros existentes.

Pulsando sobre el enlace del codigo accedera a los datos de

opciones de modificacion y borrado.

un fichero concreto y tendra disponibles las

>
e ot
!94:59.'_1.,-2

Gestion de Ficheros - Consulta
e T -

Codigo fichero IMG26000102 fo |
Descrpcidn fichero MESA DE DESPACHO
Eatado alta [+ *
Fichero *

Imagen 19 Datos de un fichero en concreto

Puede modificar los siguientes datos:

e Cadigo fichero.
e Descripcion fichero.

11
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e Estado: Alta/Baja
e Fichero: Pulsando sobre la imagen, se habilita la posibilidad de descarga y almacenamiento del
fichero en el ordenador.

Finalmente pulse guardar para almacenar los cambios realizados. Pulse volver y no guarde en caso de querer
descartar los cambios realizados.

Para eliminar el fichero pulse el botén de “Borrar”. Unicamente podra eliminar un fichero del catalogo si
no estd asociado a ningun bien, en otro caso solo se permitira cambiar su estado a “baja”.

2.3 Exportacion de ficheros

Se permite exportar el conjunto de ficheros almacenados en su unidad de tramitacion. En el caso de
iméagenes le puede servir como catalogo, asi como de ayuda para los procesos masivos de asociacion de
imagenes a bienes inventariados y de des-asociacion y eliminacion de ficheros.

Pulse el botdn “Exportar”, se enviara a su buzon una hoja Excel con los siguientes datos.

Fichero (Imagen, Documento)

Cadigo de fichero

Descripcion de documento

Si el documento es una imagen se afiade la imagen en la celda, en otro caso el nombre del fichero
original.

En el caso de imagenes le puede servir como catalogo de imagenes asi como de ayuda para la posterior
asociacion de iméagenes a bienes inventariados.
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Imagen/Documento Cédigo fichero Descripcién Fichecro Nombre fichero
C:\Uscrs\DG010061\Des ktop\DOCUEMENTOS\IMA GE| .- —
Imagen CERTIF 20200102 CERTIFICACION CATASTRAL NES\CERTIF 20200102.jpg 5
C:\Uscrs\DG010061\Desktop\DOCUBMENTOSHIMA GE|
Imagen IMG2600010602 MESA DE DESPACHO NES\MESA .JPG
C:\Uscrs\DG010061\Des ktop\ DOCUBEMENTOS\IMAGE
Imagen IMG26000106 SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO TELA VERDES#48; NES\SILLA AZUL.JPG
C:\Uscrs\DG010061\Desktop\DOCUBMENTOSHIMA GE|
Imagen IMG2600107 MESA CON ALA NES\MESA 3.JPG

Imagen 20 Resultado de la exportacion de ficheros.

3 Alta masiva de ficheros y asociacion posterior a los bienes.

Para la exposicion de este apartado se toma como ejemplo un inventario al dia, con todos sus bienes
inventariados. En un momento posterior se decide fotografiar los bienes existentes, incluir las fotografias
tomadas en el catdlogo de iméagenes y posteriormente asociar cada imagen al bien o bienes que le
corresponde.

Se estable el criterio ya mencionado anteriormente, para bienes idénticos, su imagen se almacena una Unica
vez en el catalogo, y se asocia la misma imagen a los “n” bienes idénticos inventariados.

En el caso concreto, se almacena una Unica foto con descripcion silla verde giratoria con brazos y se
asocia a las “n” sillas verdes giratorias con brazos que se tengan inventariadas.

Para realizar esta gestion son necesarias dos actuaciones masivas en el orden que se establece a
continuacion.
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1. Carga de la plantilla “Alta de ficheros”, almacena las fotografias tomadas en el catadlogo de

imagenes.

2. Carga de la plantilla “Asociacion de ficheros a bienes”, asocia a un bien o a un conjunto de ellos,
una de las imagenes disponibles en el catalogo.

3.1 Obtener, rellenar y cargar la plantilla “Alta ficheros”

Obtenga la plantilla desde la opcion de Menu, Actualizaciones Masivas-Bienes, boton “Plantillas”, hoja

excel “Alta de ficheros.xls”.

Para realizar la carga de iméagenes, es necesario aportar dos ficheros simultdneamente:

Carga *

Seleccionar Fichero *

| Alta de ficheros [=]

C:\Users\DG01006 T\Desktop\ DOCUEMENTOSI

Fichero comprimido de imagenes * | CAllzers\DGE01006 T\ Des Examinar... E

Imagen 21 Carga masiva de ficheros en Inventario.

En el apartado “Seleccionar Fichero” se adjunta la plantilla Excel “Alta ficheros” una vez rellena con los

siguientes datos

e Codigo Fichero: Cddigo que decide el usuario para identificar la imagen/documento/fichero.

e Nombre Fichero: Hace referencia al nombre fisico de la fotografia que se va a cargar, debe coincidir
exactamente con el nombre de fichero que figura dentro del fichero comprimido de imagenes .Zip
que debe aportar y que se explica mas adelante en este mismo apartado. Tenga en cuenta que debe
incluir la extension del fichero y que distingue entre mayusculas y minusculas.

e Descripcion del Fichero: Descripcion libre, opcional que puede ayudarle en las busquedas y/o
consultas que realice posteriormente.

Céadigo flecharo ™ Nom bre Flcharo =
IMGZE000101 IME2E6000101 .jpg
IMGEZE000102 IME2E6000102.png
IMGEZE000201 IMGEZ2E000201 jpg
IMGZ26000202 IMG2E600:0202 jpg
IMGZ2020101 IMGZ2020101 jpg
CERTIF20200102 CERTIF20200102.jpg

Descripeidn Fichoro Version 2.0
SILLA GIRATORIA DESPALDO ALTO WVERDE

SILLA GIRACTIRA RESPALDO BAJO WVERDE

MESA DESPACHO

MESA ALA DESPAICHD

FACHADS EDIFICIO

CERTIFICACION CATASTRAL

Imagen 22 Ejemplo plantilla Alta Ficheros para la carga de cinco imagenes y un documento.
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En “Fichero comprimido de imagenes” debe aportar un fichero comprimido .Zip que contiene las fotografias
que formaran parte del catdlogo de iméagenes, cuyo nombre de fichero es el que se solicita en el campo
“nombre de fichero” de la plantilla anterior. En el caso de que no sepa como realizar un fichero de estas
caracteristicas solicite ayuda al departamento de informética de su organizacion.

Tenga en cuenta que existe una limitacion de tamafio de fichero de 10 Megas. En caso de superar el tamafio,
realice més de una carga.

Una vez adjuntados ambos ficheros pulse el botén “Cargar”. Consulte en su buzén el resultado de la
ejecucidn del proceso.

3.2 Asociacion masiva de ficheros a bienes.

Desde la opcion de Menu, Actualizaciones Masivas-Bienes, boton “Plantillas”, obtenga la hoja excel
“Asociacion de ficheros a bienes.xls”.

Una vez mas tenga en cuenta el criterio establecido, para bienes idénticos, cada imagen se carga en
Inventario una tnica vez, y se asocia a los “n” bienes idénticos inventariados.
Rellene la plantilla aportando los siguientes datos:

e Cadigo del bien al que se le quiere asociar la imagen.*

e Etiqueta externa del bien al que se quiere asociar una imagen.*

e Cddigo antiguo de bien al que se quiere asociar una imagen.*

e Cadigo del fichero. Coincide con el codigo utilizado para identificar cada una de las imagenes del
catadlogo y que introdujo en el campo codigo fichero de la plantilla “Alta ficheros” del apartado
anterior.

* El asterisco verde indica que son campos auto-excluyentes, es decir basta con que indique uno de ellos
para poder identificar el bien.

Ciadigo del Bien * * Btigucta Bxterna * " Cad. Antiguo Bien * " cadigo fichero * vorsion 2.0
Z0062600-AA8-1335 MY 13654 IMGZE000102
20062600-AA-1338-MZ | 13655 IMG2E000102
20062600-A.5-1326-Di 13656 IMG2E000102
Z0062600-A48-1335-MA 13657 IMGZE000102
20062600-AA-1335-NB 13658 IMG2E000102
20062600-A5-1326-0 13659 IMG2E000102
Z0062600-A48-1326-DK 13660 IMGZE000102
Z0062600-AA-1335-NC 13851 IMGZE000102
20062600-AA-1335-ND 13662 IMG2E000102
Z0062600-AA8-1335-NE 13663 IMGZE000102

Imagen 23 Ejemplo de asociacion de imagen a bien inventariado.

Una vez rellene la plantilla, desde el menu Actualizaciones Masivas de bienes, aporte el fichero excel, y
pulse el boton “Cargar”.
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Carga * | Asociacién de ficheros a bienes [=]

Seleccionar Fichero*  CiUsersiDG0T10061 \Desktop\DOCUEMENTOSMI

Imagen 24 Carga del fichero que asocia imégenes a bienes inventariados.

Consulte en su buzén el resultado de la ejecucion del proceso.

3.3 Desasociar y eliminar ficheros.

Nueva actualizacion masiva que en un Unico proceso, desasocia de los bienes las imagenes previamente
seleccionadas y exportadas a Excel desde la opcion que explica el apartado 2.3 Exportacién de ficheros, en
este mismo documento y las elimina definitivamente del inventario.

Exporte a un fichero Excel las iméagenes que quieren eliminar. Acuda a la opcion de mend, Actualizaciones
masivas de bienes, tipo de actualizacidn: gestion de ficheros, opcion: desasociar y eliminar ficheros,
seleccione el fichero exportado con el conjunto de imagenes a eliminar.

El proceso se encarga de desasociar las imagenes de los bienes, afiadirles una observacion y finalmente
eliminar los ficheros de la tabla que gestiona las imagenes/ficheros. El proceso avisa que la eliminacion es
irreversible.

4 Consulta de bienes asociados a ficheros

Para consultar los bienes que tengan algin fichero asociado en su pestafia Ficheros adjuntos, cuenta con
parametros especiales de busqueda en la pantalla paramétrica en la opcion de mend Gestion de Bienes.
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Listas de Marcas
Marca
Tipo de tipo observacion

Observacion

Fecha alta en inventario
Fecha de captura
Fecha inicio vida atil
Afios de vida Otil
Fecha fin vida atil

Datos de ubicacion
Pais

Eienes gue definen espacios

Bien

Espacio
Datos de costes

Elemento

Tipo distribucién
Centro

Actividad

Tiene datos de costes
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LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

|- Seleccione una lista - =]

[ =] Modelo [[=] wsere [

Tipo Observacion |

El Sin el tipo de observacion seleccionado

[— T E—

R B

] nasta [ | sinfechainicio vida itil [
| sin afios de vida atil [~

|:| hasta l:l Tiene histérice de cambio de criterios [ Tiene importe de amortizacién fijo [

[ [=]

| | | m Bienes sin ubicar [ Tiene histérico de ubicacion [

[ |
I [ === | | == =1

E—) L — ) LR
[ [=] -
[ e[ ] O Teneniswrcodecentos
[ lmdHnesa[ ] ] Tiene mstorco e actvicaces

Sin tipo distribucidn

-
Imagenes/Documentos »

Tiene imagenes’documentos

Caédigo
Descripcian

-

E— ]
I

Imagen 25 Gestion de bienes, consulta de bienes con ficheros adjuntos.

e Tiene imagenes/documentos: Si selecciona Unicamente esta opcidn, al pulsar el boton “Buscar” se
muestran todos los bienes que contienen iméagenes y/o ficheros adjuntos.

10 bienes encontrados

IR T LR L WL R

i
| = Cédigo Descripeion Etiqueta Externa “‘:;_F““ Syacion | Estado| ESEM2 | jmagen
grupo
1| 2005260&'\?‘0" 1339- | Apo 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13654 e Ata | 131212008 B
2 [ 2005260%’;‘9"1339’ ADO GT66/06 GG SILLA VISITANTE 13855 gli;ifli:ﬁes ata |13122008| B
a | 2006260%’;“3" 1326~ | ADO 676606 GG SILLA VISITANTE 13656 Cl e Ata | 13122006 B
4| 2006260&?‘&" 1339 Apo 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13657 g;,;iffsﬁes ata | 13n2z008 B
5| T 20052503};’&" 1339~ [ \p0 6766106 GG SILLA VISITANTE 13658 o Ata | 131212008 B
s | ™ 2005260%]'&‘“’ 1326 | ApO 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13650 e Ata | 131212008 [
7| 20062603’;“3" 1326 | Apo 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13660 g;i;ifjgﬁes ata |13122008 [E
s | ZODGZGDEJ'CAA' 13359 | Apo 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13661 W= ata | 13n2z008 B
9 | I 20052603;“&'1339' ADO 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13662 SLEEEE}?% Ata | 131212008 B
0| 2005260%’;‘&’ 1339~ | ADO 6766/06 GG SILLA VISITANTE 13663 g;,,‘.if,i;?i‘;feg ata | 13122008 (B

Imagen 26 Resultado de la consulta de bienes con ficheros.
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e Codigo: Se utiliza para acotar las basquedas, en caso de que existan un nimero elevado de bienes con
ficheros adjuntos, o desee buscar bienes que tienen asociada una imagen en concreto. Puede realizar la
busqueda del codigo de imagen pulsando el boton | E=5l

'S a0 [
— \ - \ N
SR

L Buscar “olver
Imagenes - Busqueda NS N CE S
| ITEE @ EEE . e | = {Version: 2.2.87-GA Fecha actualizacion: 17/09/2015 03:38)

Ejercicio: 20154
* indica un campo obligatoric

Cod. Imagen/Documento [ | hasta | ]

Descripcidén

Fecha alta de imagen'documento en l:l hasta l:l
inventario

Imagen 27 Consulta de bienes con ficheros adjuntos aplicando los filtros de cédigo, descripcion o fecha de alta de imagen.

e Descripcidn: permite acotar la busqueda de bienes que tengan adjunto una imagen y/o fichero con la
misma descripcion.
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