INTERVENCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

-
-% MINISTERIO DE HACIENDA
-

SOROLLAZ2

GESTION DE FICHEROS

Tabla de contenido

1 INTRODUCGCION .....cueiueirieneenrerisseesesssessessessssssessessessssssessessessssssessessesssessessessssssessessesssessessessssssessessessssssessesssensensessesses
2 ALTAY ASOCIACION DE FICHEROS A BIENES........ceeeueetertereesessesessessessessessessesesssssessssessssessentsssessasessensesssssssssssssssssensen

2.1 ALTA Y ASOCIACION PUNTUAL DE FICHEROS A UN BIEN ..eeeeeeieuuetureeesesaseersreeeseessassssseesssssssssssssssssssessnsssssessssssssssssessssssnnnnnnns
2.1.1 Alta y asociacion de un fiChero NUEVO. ..........cccvieviiiiiieiiiecieeieeee e

2.1.2 Asociacion de un fichero ya eXiStente ..........ooocueeiiiiiieiieiiieie e
3 GESTION Y MANTENIMIENTO DEL CATALOGO DE IMAGENES/FICHEROS......ceeeeeueineiresseeseseessessesseessessessessessssssessesns

3.1 AALTA DE FICHEROS. 1v1vvvvvvvvevsreresssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssene
3.2 CONSULTA Y MANTENIMIENTO DE FICHEROS ....cttttttieieieieieteieteteeeteteteeeeeeetetesesetesesetetesetetetereteteteteteteteeeeererererererererererererererens
3.3 EXPORTACION DE FICHEROS .vvvvvvvuvvsusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns

3.3.1 COMSUILA ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeaeaanaaaeseeeeenaennnaas
332 IMOQITICACION ..ttt mssnenssmsenmsmnmnmnn
4 ALTA MASIVA DE FICHEROS Y ASOCIACION POSTERIOR A LOS BIENES. ....coeeeeieeerereereseesessesessesessssesssssssssssssesessssesases

4.1 OBTENER, RELLENAR Y CARGAR LA PLANTILLA “ALTA FICHERODS” ... iieittrreiieeeieiiiterreeeeeeseiteteeeeeeesessateesseeesessssesesesseesssrssnsesens
4.2 ASOCIACION MASIVA DE FICHEROS A BIENES. ...uvvtevveeseeassreesseeesssesasseessseassesasssssssssassssessssesssssssssesssssssssesssesssssessessssesssssessees
4.3 DESASOCIAR Y ELIMINAR FICHEROS. «.vvveuvveeeureesureessseessseessseessseessseesssesssessssssssssesssesansessssesassssssesassessssssnsessnsesansessnsesssseesnns

5 CONSULTA DE BIENES ASOCIADOS A FICHEROS......ccitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinisnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens

Historial de versiones

Fecha version Descripcion

21/10/2025 Quinta version. Actualizacion de pantallas y de proceso

19/01/2015 Cuarta version. Se actualizan pantallas.

30/11/2015 Tercera version. Se afiade apartado 3.3 Desasociar y eliminar ficheros.
01/10/2015 Segunda version. Revision general del documento.

25/08/2015 Primera version. Nueva Gestion de Ficheros

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

....... 3

..... 12

...... 14
...... 16



SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

1 Introduccion

De forma general, el mdédulo de Inventario permite asociar cualquier tipo de fichero a los bienes, es decir,
imagenes, 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
Coordinadora 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.

2 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.

2.1 Altay asociacion puntual de ficheros a un bien

Desde el ment Gestion de Bienes, aplique los filtros necesarios para localizar el bien al que quiere adjuntar
un fichero. En el siguiente ejemplo, se quiere adjuntar la foto de una silla verde giratoria con brazos.

Pulse sobre el enlace del codigo de bien para acceder a él.

SCROUE | - ki i [l

Modificar Bajas Exportar Volver Inicio

Gestion de Bienes - Resultado de la consulta B ol " "0
o - EEE e | B | B & | B | I aE @ E EEEEE. )

[ |

Ejercicio: 2015
* indica un campo obligatoric

1 bienes ntrados

| Cédigo Descripcién Etiqueta Externa bienes en| Situacién juridica | Estado ?ﬁm

SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO

1 [~ |19992600-AA-1336-VL |Tg A VERDE 017136 01 - Bienes

patimoniales

Alta |01/01/1999|

Ilustracion 1. Acceso al bien

En la ficha del bien, pulse sobre la pestafia Ficheros adjuntos.
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SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

Naturaleza 2600 - Mobiliario de oficina

[Ubicacién] [ Desglose de valores] [Costes" Descriptivos] [Seguimiento] [Seguros][Gastos] [Observaciones] [ Ficheros adjuntcs]

Descripcién del bien * [SILLA BRAZOS CON RUEDAS GIRATORIO RESPALDO ALTO TELA VERDE |
Multiplicidad *
Naturaleza * [2600 - Mobiliario de oficina ] @ nistérico
Subnaturaleza * | Mobiliario de oficina (Mobiliarios, enseres demas equipos de oficina, exc j Afios norma l:
Familia * |06 - MOBILIARIO DE OFICINA [~]
Subfamilia * [01 - MOBILIARIO DE OFICINA [~]
Aiios de vida atil organismo [ 20 afios se
Fecha de alta en inventario * 01/01/1999
Etiqueta externa 017136
Cédigo unidad responsable [o1 | = =
[ ] histérico
Fecha inicio responsabilidad * 01/01/1999
Fecha inicio vida itil Afos de vidaatil [20 | Fecha fin vida Gtil ~| istorico

Panel datos generales dinamicos

Estado de conservacion [05 - Muy bueno Blﬁ

Ilustracion 2. Pestaiia Ficheros adjuntos

2.1.1 Altay asociacion de un fichero nuevo.

Para asociar un fichero nuevo que previamente no exista en el catalogo de imagenes disponibles en su Unidad
Coordinadora, pulse sobre el icono “carpeta” que sefiala la flecha roja en la siguiente imagen:

Gestion de Inventario - Gestion de Bienes [+] Umbral inferior a 1500€

2

CROU BOL pExEEes

\ Agregar - =
Operacign amortizaciones Cuardar Anular Baja i 31E30  volver Cuia inicio

%//

I EE R (Version: 8.2-GA Fecha: 09/10/2018) - n
Localizacin 1AA-2458-WYIAA-4168-VK
[cenera\es”ubicacién}{Desglose de valnres}{Descriptivas”gignaciénl Seguros || Gastos || Observaciones|| Actuaciones | [T SRR
Ficheros adjuntos
5 Cod. Imagen -
® Tipo documento e Imagen/Documento Descripcion .

Ilustracion 3. Alta de fichero en el bien I

Esta creado de forma predeterminada el Tipo documento TT — GENERAL. Para crear uno nuevo, pulse
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SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

sobre la carpeta que sefiala la flecha de la siguiente imagen:

-
ﬁgsfzsLuéi D B, EX & d2a

Afadi Agregar
Ficha Bien o0 % jon amortizaciones Guardar Anular Baja [ 3230 Volver Gufa Inicio

Gestion de Inventario - Gestion de Bienes [+] Umbral inferior a 1500€

— (Version: 8.2-GA Fecha: 09/10/2019)

)
Cy
Localizacion IAR-2458-WY/AA-4168-TO
[Genam\es] Ubicacién [Desg\nss de va\ores”nescripnwsvﬁxsignacix‘m1 Sequros || Gastos|| observaciones|[ Actuaciones | (R R TIT
-
Ficheros adjuntos
: [ |
©/| Twodocumento: [ o moee) Imagen/Documento Descripcion .
TT - GENERAL i

~

Ilustracion 4. Alta de fichero en el bien 11

Debe introducir el Codigo fichero (campo numérico de dos caracteres) y el Nombre. Para finalizar, pulse
Guardar.

,
S K
. \JJJLJ Uy /E J I < A
Guardar Limpiar Volver Inicio
Gestion de Tipos de Fichero - Nuevo o —
e cm—— (Version: 8.10-GA Fecha: 04/12/2019) -
— o —
Nombre e | gy C—

Ilustracion 5. Alta de fichero en el bien II1

Para seguir con el proceso de la asociacion de imagenes, 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 codigo significativo, por ejemplo, Img00001 para

imagenes, Doc00001 para documentos, Exc00001 para hojas Excel, etc. Otra sugerencia podria ser
la codificacion de imagenes en funcidn de la clasificacion de los bienes, naturaleza, subnaturaleza,
familia y subfamilia.

e Imagen/Documento: Examine la imagen/documento que desea asociar al bien.

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

Finalmente pulse el boton “Guardar”. La imagen queda asocia al bien y de forma automatica se almacena

en el catadlogo de imagenes. A partir de este momento la misma imagen queda disponible para su asociacion
a bienes idénticos.
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SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

(& i) L’ A8
i@s;;c'_u\é! O A X 8 des

Ficha Bien Operacion amortizaciones Guardar Anular Baja Volver Gufa Inicio

Gestion de Inventario - Gestidon de Bienes [+] EmEE N
(Version: 8.10-GA Fecha: 04/12/2018) _

e
elementos

Localizacién NAA-2458-WXI/AA-2467-PU

[Generales”ubicacién”r}esglose de va\uresl[Descr\pt'wos”Garantia}[Informzil'u:us”Asignaciénl Sequros || Gastos || Observaciones || Actuaciones | |[FEEfe el TS

Ficheros adjuntos
: (|
)| Tipo documento * [ g:l'""'.“:"‘::'i Imagen/Documento Descripcion r
(01 - PRUEBA |~ ] \\erc-per-cc| Examinar... Asociacion de imagen de equipo informatico| x E
Ilustracion 6. Alta de fichero en el bien IV
Para visualizar la Imagen/Documento asociado al bien, pulse sobre Pulse para ampliar.
isglose de \lalnres] Costes {Desmptivos} Garantia [Asignacir’m] Sequros || Gastos || Observaciones || Actuaciones
ento* b Iimagen/Documento Descripcion
— (T T e T F

(2]
Y Pulse para ampliar

Hustraciéon 7. Visualizacién Imagen/Documento

Puede descargar la imagen pulsando sobre el icono que indica la flecha.

stes [Descriptivos][Garantl'a][Asignaci:’m][sagums] Gas

Cod. Imagen
Documento *

Imagen/Documento 121328.jog
Fecha alta
Descripcid ORDENADORALL IN ONE

Ilustracion 8. Descarga imagen 1
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SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

Ilustracion 9. Descarga imagen 11

Puede cerrar la ventana con los datos de la imagen pulsando sobre la misma imagen.

2.1.2 Asociacion de un fichero ya existente

Para agregar un fichero ya existente en su catdlogo, a través del menu Gestion de Bienes, busque el bien y
acceda ¢l. Dirijase a la pestafia Ficheros adjuntos y pulse sobre el icono de los prismaticos que indica la
flecha.

Localizacion AA-5768-ZQIAA-6398-2D Cuenta de Debe 216 - Mobilario.

Generales || Ubicacién [Desgmse de valures} Costes. [Descnpﬁvos”nsignacién] Sequros || Gastos || Observaciones|| Actuaciones (IZEIEIEEL 120

Ficheros adjuntos

2

]

Tipo documento * Imagen/Documento Descripeién

£
H
E

g U

/

Como puede ver en la siguiente imagen, se despliega una linea, en la que en la parte izquierda pulsando “...”,
le permite acceder al catalogo de ficheros ya existentes para buscar, seleccionar y adjuntar uno de ellos.

Ilustracion 10. Asociar fichero existente I

Localizacion AA-5768-ZQIAA-6395-2D Cuenta de Debe 216 - Mobiliario.

Generales || Ubicacion [Dasu\nse de valores} Costes [Dasmuﬁvos”nsignacién} Seguros || Gastos || Observaciones || Actuaciones |[EIEEER T IS

Ficheros adjuntos

#| Tipodocumento® Etiners ImagenDocumento Descripeién

&% 0

] o

/

Ilustracion 11. Asociar fichero existente I1

Pulse sobre el boton “Buscar fichero”. Podra realizar una busqueda general del catalogo o aplicar los filtros
correspondientes. Para finalizar, pulse Buscar.

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

\)\4: 3\1_._./-
Buscar Volver

Imagenes - Busqueda o E—
E RN DN N N . (Version: 8.10-GA Fecha: 04/12/2019) o (]
——

Cod. Imagen/Documento hasta | b
ety — J =

Fecha alta de imagen/documento en - nasu =

inventario *

Ilustracion 12. Asociar fichero existente I1I

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

* indica un campo obligator

Céd. ImageniDocumento [ | hasta | |
Descripeion |
Fechaalta de hasta

inventario

Resultado truncado a 1000 ragistros.

1 2 3 4 5
= x| i o
355 11:;55 11339 ‘ 11;91 114678
[3 7 8 E) 10
il [ =]
4565 =3 4519 113763 TizesT
1 12 13 ) 15
B 2 =
3349 Tnegs1 st s 1
3 3 8
6 17 18 19 20
-6} A b | -
112790 112768 112684 112600 12576
3 3 H

Ilustracion 13. Asociar fichero existente IV

Podra incluir una descripcion. Pulse Guardar para almacenar los cambios.

:35“0'—“5.!. S BEAX X FET

Agregar
Ficha Bien o0 ion amortizaciones Guardar Anular Baja Reorganizacion o 21000 Volver Guia Inicio

Gestion de Inventario - Gestion de Bienes  [+] |
1 [Tl B O Versién: 9293-GA Fecha: 111062025 SOPORTE Ejercicio: 202¢
i

¥
*indica un campo obligatoric

Localizacion AA-5768-ZQIAA-6398-2D Cuenta de Debe 216 - Mobiliaro.

Generales || Ubicacion [Desu\nse de valure;] Costes [Des(nmivo;}[Asignacibn} Seguros || Gastos || Observaciones| | Actuaciones |[ZEEEETIIUTEY

Ficheros adjuntos
©1| o documento” BT ImagentDocumento Descrpeion o
113539 ] FRUEDA ASOCIAR IMAGEN YA DADA DE ALTA ] F

~

Ilustracion 14. Asociar fichero existente V

El fichero queda asociado al bien. De forma predeterminada, el tipo de documento al que se asocia el fichero
es el TT-GENERAL, pudiendo cambiarlo abriendo el desplegable y seleccionando el que quiera que conste.

Localizacién AA-5768-ZQIAA-6398-2D Cuenta de Debe 216 - Mobiliario

Generales| Ubicacién | Desglose de valores | Costes || Descriptivos | asignacién| [seguros | Gastos | Gbservaciones | Actuaciones | L Ra o

Ficheros adjuntos

cod. I I
©| Tipo documento G ImagenDocumento Descrpeién

| & [

TT - GENERAL v 112339 =

N

Ilustracion 15. Asociar fichero existente VI

PRUEBA ASOCIAR IMAGEN YA DADA DE ALTA

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

3 Gestion y mantenimiento del catalogo de imagenes/ficheros

Acceso desde el menu Utilidades — Gestion de ficheros. Nueva opcion de ment accesible a perfiles de usuario
Gestion avanzada + utilidades que permite el mantenimiento basico de ficheros (Alta, Modificacion, Consulta
y Exportacion).

i = IGAT i
1093 remencio oouens o8 a Consola  Calculadora

O STRACION OF 31400 D
de procesos amor Ayuda

Men principal | =
I N EEm (Version: 8.11-GA Fecha: 11/12/2019) = m

Gestién de Bienes

Gestion de Operaciones

Actualizaciones masivas

Consultas e Informes

Utilidades Carga inicial de bienes > )
Mi configuracién [l Gestion de ficheros

Conciliaciones 2

>
Administracion de la unidad >
>
>

Procesos de Amortizacion y
Cierre

Contabilidad analitica
Revision inventario

/’

.~
Ilustracion 16. Utilidades — Gestion de ficheros

3.1 Alta de ficheros

Para realizar el alta de nuevos ficheros desde este punto de ment, pulse el icono de Alta que aparece en la
parte superior derecha.

i 4115’__.:\21 g su@r Lr @ g‘éj

Gestion de Fick de seleccio - -
N | . n (Version: 8.11-GA Fecha: 11/12/2019) )

) Tipo de Fichero [T7 - GEnERALLV]
Cédigo fichero [ |

Qa Descripcion fichero [ Fo.}
Extension ¥

’ Estado [T

a’ Fecha alta desde =

Ilustracion 17. Alta de ficheros I

Introduzca los datos solicitados y pulse Guardar.

| SErolE ¥ a

Guardar Limpiar Volver Inicio

Gesuon de Ficheros - Nuevo , @ = om
u - ] (Version: 8.11-GA Fecha: 11/12/2019) Y EEEE
Tipo de Fichero * [T7 - GENERAL[ V]
Cédigo fichero * [mGoooo2 ] ¢
Descripcién fichero [1MAGEN PRUEBA | o1
Fichero* [ ercper h Examinar... ||

Ilustracion 18. Alta de ficheros 11

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

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es
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3.2 Consulta y mantenimiento de ficheros

Los ficheros del catalogo pueden consultarse en la misma opcidon de menu de forma general, pulsando sobre
el boton “Buscar”, o bien acotando la busqueda con los parametros disponibles.

igs;sc'_uéi O e (o (il
| i

Alta Buscar Limpiar Inicio Guia

Gestion de Ficheros - Parametros de seleccion [ O |
| m u (Version: 8.11-GA Fecha: 11/12/2019) IZ n

p Tipo de Fichero [T7 - GEnERALLV
Cédigo fichero el © |

a Descripcion fichero [ [Fe.]
Extension ™

’ Estado 1™

a’ Fecha alta desde [ [ hasta | [}

L |

Ilustracion 19. Busqueda de ficheros

Como resultado de la biisqueda obtendra la relacion de ficheros disponibles en su catalogo.

Bciciiqf ERCYE)

Exportar Volver Inicio Gufa

Gestion de Ficheros - Listado | |
H En [] Version: .293.0 Fecha: 110672025 SOPORTE jercico- 2025
&
9983 registros
]| cadigo Fichero Tipo de Fichero Descripeion Fichero. Fecha Insercion| __Estado Nombre Fichero
1[0 355 [eenemar 150172024 A2 355jpg
2|0 113285 [eenera 150172024 Ata 1134859 3
3| 112339 | GENERAL PRUEBAASOCIAR IMAGEN YA DADA DE ALTA 15/01/2024 Alta 112339pg n
40| 114601 |cenera 150172024 ata 14691 jpg -
5|0 114678 [eEnEra 1500172024 At 114678109 3
6 114666 [ceneraL 150172024 A2 114888.pg =
7|0] 114655 |cenera 150172024 Ata 11485509 =]
8|)| 114519 [eEnERaL 150012024 Ala 114519109 ]
o] 113763 |cenera 150172024 ata 13763109 [T]
10| 113657 |eEnEraL 1500172024 At 113657pg [C]
Pagina[1___|do 559 [ )]

Ilustracion 20. Relacion de ficheros disponibles

Pulsando sobre el enlace del codigo accederd a los datos de un fichero concreto y tendra disponibles las
opciones de modificacion y borrado.

| ScrollE | R

Guardar Borrar Limpiar Volver Inicio

Gestion de Ficheros - Consulta

Versién: 9.2 98.3-GA Fecha: 07/08/2025 SOPORTE Ejercicio: 2025
P
TT - GENERAL v
[355 fou}
[ata v

Ilustracion 21. Modificar o borrar datos de un fichero

Podra modificar los siguientes datos:
e Tipo de Fichero
Codigo fichero
Descripcion fichero
Estado: Alta/Baja
Fichero: Pulsando sobre la imagen, se habilita la posibilidad de descarga y almacenamiento del

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GESTION DE FICHEROS

fichero en el ordenador.

Si realiza alguna modificacion, 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 Borrar. Unicamente podra eliminar un fichero del catdlogo si no esta asociado
a ningun bien, en otro caso, s6lo se permitira cambiar su estado a “Baja”.

3.3 Exportacion de ficheros

Permite exportar el conjunto de ficheros almacenados en su Unidad Coordinadora. Para ello, seleccione los
ficheros de la busqueda realizada y pulse Exportar.

| SEEOUE | EFEL:

- Exportar Volver Inicio Guia

Gestion de Ficheros - Listado
| | N I EE Versién: 9.2.93.GA Fecha: 110672025 SOPORTE T
.Y
9983 0

Codigo Fichero Tipo de Fichero Descripcion Fichero ' Estado Nombre

Fichero
1 355 GENERAL 1500112024 Alta 355.pg
2 113485 |GENERAL 1510112024 Alta 113485 g =
3 112339 |GENERAL PRUEBA ASOCIAR IMAGEN YA DADA DE ALTA 1500112024 Alta 112339pg =
4 114691 |GENERAL 1510112024 Alta 114691.jpg >.':
5 114678 |GENERAL 150172024 Ata |114672ipg [
6 114666 |GENERAL 1510112024 Alta 114666.ipg ﬁ
7 114655  |GENERAL 150172024 Ata 114655 ipg =]
8 114519 |GENERAL 1510112024 Alta 114519.pg ‘
9 113763 |GENERAL 150172024 ata |113783ipg [T]
10 113657 |GENERAL 150112024 Ata |v13es7ieg =
pigmaly o se0 ) 0]
Ilustracion 22. Eportacion de ficheros
Tiene la opcion de exportar los datos para Consulta y/o Modificacién
p de exportar los datos para C Ita y/o Modifi .
Sestion de Ficheros - Listado
. Versién: 92 93-GA Fecha: 11/06/2025 SOPORTE Ejercicio- 2025
Ly
9983 registros
Gétigo Fichero Tipo de Fichero ipcion Fichero Fecha Insercion| __Estado Nombre Fichero
1 355 [GENERAL 1500172024 Alta 355 ing
2 113485 |GENERAL 1510172024 Ata [n13485ipg 3
3 112339  [GENERAL PRUEBAASOCIAR IMAGEN YA DADA DE ALTA 1500112024 Alta 112338 g =
4 114691 | GENERAL 1510172024 Alta 114691.jpg -
5 114678  |GENERAL 1510172024 Alta 114678 pg [~ ¢
6 114666 |GENERAL 1500172024 Alta 114656 ipg =
7 114655 |GENERAL 1510172024 Ata |n146s5pg =]
8 114519  [GENERAL 1500112024 Alla 114513 jog ol
9 113763  [GENERAL Seleccione el tipo de exportacién que. 1510112024 Alla 113763.pg [E]
10 113657 |GENERAL desea realizar * 1510172024 Alta 113657 ipg =

|

N/

Ilustracion 23. Exportacién para Consulta y/o Modificacion

3.3.1 Consulta

Recibira un fichero Excel en su buzén con todos los datos del registro del fichero incluyendo su imagen.

10
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~ ~ ~ ~

Unidad Responsable limagen/Documento  Cddigo fichero  Tipo fichero actual  Estado fichero actual  Descripcion Fichero Nombre fichero
Imagen 355 355.pg
Imagen 113485 113485 jog
Imagen 112339 PRUEBA ASOCIAR IMAGEN YA DADA DE ALTA 112339.jpg

Ilustracion 24. Consulta. Fichero Excel

3.3.2 Modificacion

Recibird un fichero Excel en su buzén con todos los datos del registro del fichero incluyendo su imagen, y
columnas vacias con los datos a rellenar para la modificacion. El fichero para la modificacion podra cargarlo
a través del ment Actualizaciones masivas — Bienes.

A B L c il D ) E i F I G L H ! 4l J | K J L M N
1 |unidad Responsable actual _ Cidigo fichero actual _ Tipo fichero actual _ Estado fichero actual _ Descripcion Fichero actual Nombre fichero actual en actual Cidigo fichero destino _ Tipo fichero destino _ Estado fichero destino _ Descripcibn Fichero destino _ Version2§
2 imagen 355 TT-GENERAL A 35519
3 imagen 113485 TT-GENERAL A 112485.pg
4 imagen 112339 TT-GENERAL A PRUEBA ASOCIAR MAGEN YA DADA DE ALTA | 11233jpg
5 Imagen 114691 TT - GENERAL A 114691jpg

Iustracion 25. Modificacion. Fichero Excel
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ESQHQLLF’/E 8
| =

Cuia Plantillas Cargar Inicio

Gestion de io - Modificaci i de bienes - o .
- - | B | (Version: 8.14-GA Fecha: 22/01/2020)
m

Tino de actualizacion *  [Gestion de Ficheros v “—

Opeién ion* [wodifcacion de ficveros [

Fiehero™ | erc-per-codd central sepg minhac age\FolderRe __Examinar.. | | P__

Ilustracion 26. Modificacion masiva de bienes. Gestion de Ficheros

4 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 catilogo de imagenes y posteriormente asociar cada imagen al bien o bienes que le
corresponde.

Se establece 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 tnica 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.

1. Carga de la plantilla “Alta de ficheros”. Almacena las fotografias tomadas en el catdlogo 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.

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

Obtenga la plantilla desde el ment Actualizaciones Masivas — Bienes seleccionando los pardmetros que se
indican en la siguiente imagen y pulsando “Plantillas”.

- SOROUA eEEa

S| Guia Plantillas Cargar Inicio

Gestion de Inventario - Modificaciones masivas de bienes - o
H EE IO S I N B ] (Versidn: 8.106-GAFecha: 12/01/2022) SOPORTE

Tipo de actualizacién * \ Gestidn de Ficheros v ] b
Opcidn de actualizacion * \Alta de ficheros v I *.

Seleccionar Fichero [ seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Ejercicio: 2021 i)
*indica un campo obligatorio

Ilustracion 27. Actualizacion masiva. Plantillas

Abra el fichero plantilla_Altaficheros.xls
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HS, S
| ScRolE | 2

Guia Plantillas Cargar Inicio

|
Gestion de Inventario - Modificaciones ma = 7 ~ Herramientas de carpeta comprimida  PlantillasModMasivasBienes.zip - o X
B B [ Inicio Compartir  Vista Extraer (2} i

Exraer en

A ¥ « AppData > Local > Microsoft > Windows > INetCache > IE > 2ADESIUT > PlantillasModMasivas|

A Nombre Tipo

7 leement Doc
& plantilla_AltaFicheros.xls Hoja

& Imagenes
FICHAJES 2019

Guias Erika

= SERVERDGOT (\SILVA) (G:) vl i 5
2 elementos [E=

Ilustracion 28. Descarga de Plantilla

Rellene los datos:

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

e (Cadigo tipo fichero: Numérico, dos digitos

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

e Nombre Fichero: Hace referencia al nombre del fichero que se va a cargar que 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 Fichero: Descripcion libre, opcional que puede ayudarle en las busquedas y/o consultas
que realice posteriormente.

X . - -
D o Arial -8 -
Eg - > - - P~
Pegar 1t
- 4 ] Formato ~ g -
Portapapeles a Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas MModificar
C3 - I GENERAL
A B C D E F G
1 |Codigo fichero * ‘Cédigotipofichero" ‘De_s_c[lgggn_tLp_o_ﬂEh_e_ro_"____‘Nombre Fichero * ‘Descripcidn Fichero ‘Versiunz.‘l‘
2 | ING26000104 T G_EgE_RéL _____________ —'Ir.1GZGIJIJIJ1E|1.jpg SILLA GIRATORLA
3 ||r.1ezeuuu102 T ILGENERAL IMG28000102jpg MESA DESPACHO
- (Ctrl) -
5
6
=

Ilustracion 29. Plantilla Alta fichero

Para realizar la carga de imagenes, hay que realizarla en dos pasos:
1. Seleccione:
e Tipo de actualizacién: Gestion de Ficheros
e Opcion de actualizacion: A/ta de ficheros
En el apartado “Seleccionar Fichero” adjunte la plantilla Excel “Alta ficheros” y pulse Cargar.
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S) 29 G
OIGRE \ w =
SRS 2 it 2
—] | Guia Plantillas Cargar Inicio
Gestion de io - Modificaci i de bienes wim ol o
I | I “ * - | I {(Version- 8.16-GA Fecha: 05/02/2020) . e
L] LN

Tipo de actualizacion *  [Gestion de Ficheros V]
Opcién de actualizacion * [aita de ficheros 2

Seleccionar Fichero *

[Nerc-per-cedd central sepg.minhac.age\FolderRe _ Examinar. |

Ilustracion 30. Gestion de ficheros. Alta de ficheros I

2. Se le desplegara la opcion Fichero comprimido de imdgenes.
Seleccione:
e Tipo de actualizacion: Gestion de Ficheros
e Opcioén de actualizacion: Alta de ficheros
En el apartado “Seleccionar Fichero” adjunte la plantilla Excel “Alta ficheros” y en Fichero
comprimido de imdagenes, adjunte un fichero comprimido .Zip que contenga las fotografias que

formaran parte del catdlogo de imagenes cuyo nombre de fichero es el que se solicita en el campo
“nombre de fichero” de la plantilla anterior.

Una vez adjuntados ambos ficheros pulse el boton “Cargar”.

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

S (O
SUROLLA & = Lo
—| m Guia Plantillas Cargar Inicio
Gestion de Inventario - Modificaciones masivas de bienes (B § N
- . - - (Versibn: 8.16-GA Fecha: 05/02/2020)
[} - maa
Tipo de actualizacion * [Gestién de Ficheros ~
Opcién de actualizacién * Alta de ficheros ]
S (D Vlerc-per-cedd. central sepg minhac.agelFolderRe Examinar... F

Fichero comprimido de imagenes *

here per-ceddcentalse _Examiner.. | | —
Ilustracion 31. Gestion de ficheros. Alta de ficheros 11

4.2 Asociacion masiva de ficheros a bienes.

Desde el ment Gestion de bienes, debe realizar una bisqueda de aquellos bienes a los que quiere asociar la
imagen o fichero. Una vez realizada la busqueda, seleccionelos todos y pulse Exportar.
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W=
CSerollE - oy
AN ADLSL 2 Pt | x|
| onsoia Modificar Exportar Volver  Inicio
de procesos
Gestion de Bienes - Resultado de la consulta -
. . . ' (wWersidn: 8.106-GAFecha: 12/01/2022) SOPORTE
Ejercicio: 2021
~indica un campa obligato
B b encontrados
P e q Pl M bienes - A T
Tiho Codigo Descripcion Etigueta Externar ocalizacién SHIGTID Situacion juridica Estado | Fechaalta
1 - 202027 00-A/-4527-CN | Bloayly UDDHDUABD2A4HIBE A Layaoyxa IF-B53 01 - Bienes propios Alta 1111102020
2 — 202027 00-A2-4527-CMN | Bloayly UDDHDUABO2A4HJBE A Layaoyxa IF-B54 01 - Bienes propios Alta 1111112020
3 - | 20202700-AA-4527-CO | Bloayly UDDHDUABO2A4HIBE A Layaoyxa IF-655 01 - Bienes propios Alta 111172020
4 L 202027 00-AA-4527 -CF | Bloayly UDDHDUABO2A4HIBE A Layaoyxa IF-B56 01 - Bienes propios Alta 11112020
5 L 202027 00-AA-4527-C(G | Bloayly UDDHDUA BOZA4HIBE ALayaoyxa IF-B57 01 - Bienes propios Alta 1171172020
[ - 20202700-AA-4527 -CR. | Bloayly UDDHDUABO2A4HIBE A Layaoyxa IF-658 01 - Bienes propios Alta 1171172020
7 - 202027 00-AA-4527-CS | Bloayly UDDHDUABO2ZA4HIBE A Layaoyxa IF-6549 01 - Bienes propios Alta 1171172020
8 e 20202700-A8-4527-CT | Bloayly JDDHDUABDZA4HIBE A Layaoyia IF-660 01 - Bienes propios Alta 11/11/2020
a - 202027 00-A4-4527-Cl | Bloayly UDDHDUABOZA4HJIBE A Layaoyxa IF-B61 01 - Bienes propios Alta 1111142020
10 - 202027 00-AA-4527-C | Bloayly UDDHDUABD2A4HIBE A Layaoyxa IF-BE2 01 - Bienes propios Alta 1111102020
peanaly o7 3

Ilustracion 32. Exportacion de datos

Seleccione:
o Exportacion de datos para: Actualizaciones masivas de datos generales del bien
e Datos a exportar para actualizaciones masivas: Asociacion de ficheros a bienes.
Pulse de nuevo Exportar.

2

- ~
[ SCROUE QE

| Exportar Walver

Gestién de Bienes - Resultado de la consulta - Exportar datos

. . - . . . (Version: &.106-GA Fecha: 12/01/2022) SOPORTE
Ejercisia: 2024 i)
= indica un campe obligateria
Exportacién de datos para | Actualizaciones masivas de datos generales del bien v —
Situzeién juridica [ v

D=tos = exportar para actualizaciones masivas

Migracién de asignaciones de bienes 3 LDAP ( Insercidn de observaciones en bienes
Asignar bienes a asignatarios LDAP ( Insercicn de asignaciones en bisnes
Cambios de datos de ubicasién de Edificios ( Eliminacién de asignaciones gestionadas por LDAP

Cambios de datos de ubicacion del resto de Bienas
Inmuebles

Cambio de ubicacidn

Cambio de ubicacidn y centros de coste

Cambia de clasificacién

Cambio de Unidad Responsable

Modificacidn de Descripeién

Modificacicn de Etiquets externa

Madificacidn de Cédigo antiguo de bien

Cambio de nsturalez= (sin contsbilidad)
Madificacidn de criterios de amortizacién del bien
Deszgregacitn de un grupo de bienes

@  Asociacién de ficheros = bisnes b

Cargar datos desde servicio web Iv0

[lustracion 33. Asociaciond e ficheros a bienes. Exportar

Una vez mas, tenga en cuenta el criterio establecido para bienes idénticos, que 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:

o (Codigo del fichero. Coincide con el codigo utilizado para identificar cada una de las imagenes del
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catdlogo y que introdujo en el campo codigo fichero de la plantilla “Alta ficheros™ del apartado

anterior.
1 |Cadigo del Bien * Descripcion del Bien Etiqueta Externa * ‘Cod. Antiguo Bien * Codigo fichero * 24
2 |20172700-A4-3899-C% Bobzhoo MFBSEME 360B6SYVE IF-568 IMG260001 02
3 |20072700-A4-3899-PL Bobzhoo MFBSEME 360BESYVZ IF-573 IMG2E0001 02
4 |20172700-A45-3893-Nk Bobzhoo MFBSBMB 360BESVE IF-531 IMG260001 02
5 |20172700-44-3899-0k Bobzhoo MFBSBMB 360BESYZ IF-557 IMG2E000102
6 |20172700-A4-3899-NI Bobzhoo MFBSBME 360BESYVE IF-524 IMG2E000102
7 |20172700-A4-3899-MEBobzhoo MFBSEME 360B6SYVE IF-325 IMG260001 02
8 |20172700-A4-3899-MA Bobzhoo MFBSBMB 360BESVE IF-533 IMG2E0001 02
9 |20172700-A4-3893-Nz Bobzhoo MFBSBME 360BESYVE IF-546 IMG2E0001 02
10 | 20172700-44-3899-NL Bobzhoo MFBSBEME 360B65YVE IF-541 IMG260001 02
11 |20172700-A4-3899-C1 Bobzhoo MFBSBMB 360B6SWZE IF-555 IMG2E0001 02
12 |20172700-A4-3899-0F Bobzhoo MFBSBMB 360B6SWZE IF-564 IMG2E000102
13 |20172700-A4-3899-05 Bobzhoo MFBSBMB 360B6SWE IF-565 IMG26000102
14 |20172700-44-3399-MJ Bobzhoo MFBSBMB 360B6SYVE IF-530 IMG2E000102
15 |201?2?DU-M-3899-0[ Bobzhoo MFBSEMBE 360B6SYVZ IF-330 IMG260001 02
16 |20172700-A4-3899-00 Bobzhoo MFBSEME 360BESYVE IF-559 IMG2E000102
17 |20172700-44-3899-MN Bobzhoo MFBSBME 360BESVE |F-534 IMG26000102
18 |20172700-44-3899-NCBobzhoo MFBSBME 360BESYVE IF-537 IMGZ2E0001 02
19 |20172700-A4-3899-M" Bobzhoo MFBSBMB 360B6SWE IF-517 IMG2E000102
20 |20172700-A4-3899-MTBobzhoo MFBSBMB 360B6SWZE IF-540 IMG2E0001 02
21 |20172700-44-3899-00 Bobzhoo MFBSBEME 360BESVZ IF-563 IMG2E0001 02

Ilustracion 34. Fichero

Una vez rellene la plantilla, desde el menu Actualizaciones Masivas — Bienes de bienes, seleccione:
e Tipo de actualizacién: Gestion de Ficheros
e Opcion de actualizacion: Asociacion de ficheros a bienes

Seleccione el archivo y pulse Cargar.

igo;ss'_,uéi =
[ | =

Gufa  Flantillas Cargar  Inicio

Gestion de Inventario - Modificaciones masivas de bienes " o mm
N O ar ar r [ ) {versidn: 8.106-GA Fecha: 12/01/2022) SOPORTE

|
Tipo de actualizacion * | Gestidn de Ficheros v \

Opcidn de actualizacion * | Asociacidn de ficheros a hienes v | P
SHEEHLIED RE LD [ Seleccionar archiva | 333333333333333 s b—

Ejercicio: 2021 -i/
*indica un campo ohligatorio

Ilustracion 35. Gestion de ficheros. Asociacion de ficheros a bienes

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

4.3 Desasociar y eliminar ficheros.

Permite desasociar en los bienes las imagenes previamente seleccionadas y exportadas a Excel desde la
opcion que explica el apartado 3.3 Exportacion de ficheros, en este mismo documento, y las elimina
definitivamente del inventario.
Exporte a un fichero Excel las imagenes que quieren eliminar. Acuda al ment Actualizaciones masivas —
Bienes.
Seleccione:

e Tipo de actualizacién: Gestion de Ficheros

e Opcion de actualizacion: Desasociar y eliminar ficheros
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Examine el fichero y pulse Cargar.

St ® &
95:’50'_.&';2 (=1
=] = Guia Plantillas Cargar Inicio
Gestion de | io - Modificacil ivas de bienes T Wi
- . sk (Version: 8.13-GA Fecha: 15/01/2020) /. I = -.‘I | ]
Tipo de actualizacion *  |Gestion de Ficheros vl :
Opcion de actualizacion * [pes.

Fichero *

b T o] Examioar <

rer

Ilustracion 36. Gestion de ficheros. Desasociar y eliminar ficheros

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.

5 Consulta de bienes asociados a ficheros

Para consultar los bienes que tengan algun fichero asociado en su pestafia Ficheros adjuntos, cuenta con
parametros especiales de busqueda en la pantalla paramétrica en la opcidon de menti Gestion de Bienes,
apartado Imagenes/Documentos

Asignacién |
Avanzados [+
Datos de ubicacion [+
Imégenes/Documentos &1

Tiene
imégenes/documentos

Descripcion ‘

o

Ilustracion 37. Gestion de bienes. Consulta de bienes asociados a ficheros

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

Codigo I:l _J .@ Tipo documento

Descripcion ‘ -
o

Ilustracion 38. Gestion de bienes. Consulta de bienes asociados a ficheros

e (Codigo: Se utiliza para acotar las busquedas en caso de que existan un numero 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=El

Imagenes/Documentos [1

e v
Cddigo l:| _J m Tipo documento

Descripcion

P

Hustracién 39. Bisqueda por Codigo

e Tipo documento: Permite acotar la busqueda de bienes que tengan las imagenes/documentos con el
tipo de documento que seleccione en el desplegable.

Imagenes/Documentos 1

Tiene ﬂ
GENERAL

Descripcién | ‘ ©

Ilustracién 40. Busqueda por tipo de documento

e Descripcion: Permite acotar la busqueda de bienes que tengan adjunto una imagen y/o documento con
la misma descripcion.

Imagenes/Documentos 1

Tiene J

P e

Cadigo |:| ...I m Tipo documento Para obtener resultados en la biisqueda debe introducir al menos 4
caracteres.

Descripcion | | ) _

Ilustracion 41. Busqueda por descripcion
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