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Informacion General

¢Qué es? Una aplicacion para la edicion, envio, recepcion y archivo de las
comunicaciones de la Universidad.

¢Quién podra usarlo? Rectorado y todos los Centros y Servicios. Los
Departamentos de los Centros se podran incluir en una sequnaa fase del proyecto.

¢Qué no es? No es un programa para gestionar el modo de comunicarse
entre las juntas directivas.
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Ventajas

Envio/recepcion instantaneo y mayor sequridad en el acceso a la
informacion.

Mayor facilidad en la edicion y numero de registro automatico.
Archivo automatico y busquedas por cualquier campo.

Posibilidad de recibir (editar/enviar) comunicaciones en cualquier momento y
lugar (internet).

Estan incluidas las comunicaciones entre Rectorado y los Centros/Servicios
del 2008, 2009, 2010.

Ahorro de tiempo: en la edicion, en el registro, en el archivado, en las
busquedas.
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Roles

Rol usuario: podra editar, leer y hacer busquedas
Rol firma: ademas de todas las funciones de rol usuario, es quien firma las
comunicaciones y el primero que las recibe.

La Direccion de cada Centro/Servicio decide qué personas tienen acceso a
la plataforma y qué rol se le asigna a cada una.

Cada Centro/Servicio informa de las altas/bajas mediante un mail:
agun@unav.es

Para poder dar de alta a una persona con el rol firma el Archivo General
solicitara su firma manuscrita.
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(@ inicio cambio de

| Comunicacién interior de entrada | Comunicacion interior de salida | Comunicacién exterior | Archivo

Comunicacion interior de entrada . . .
son las comunicaciones que recibe nuestro

Centro/Servicio

Comunicacion interior de salida 5o |35 comunicaciones que envia nuestro
Centro/Servicio

Comunicacion exterior son las comunicaciones que envia o recibe nuestro
Centro/Servicio de algun organismo/persona de fuera de la UN

es la pestafia de busquedas de comunicaciones en el ArchiviUN
(Archivo electronico de la UN).
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Recepcidon de una comunicacién (rol firma)

Cuando el Centro/Servicio recibe una comunicacion, al rol firma le llega
un email. Puede acceder a la aplicacion en directo pinchando en el link
de dicho mail y autentificandose con su contrasefia habitual.

Una vez en la aplicacion para leer la comunicacion hay que
ir a la bandeja de entrada Entrada sin leer

y seleccionar la opcion

Si desea que acceda a ella el rol usuario, debera modificar el estado y
seleccionar la opcion “distribuir”

No se olvide de "Guardar” SE Lﬁ
la modificacion de estado

& Distribuir
s Restringir -
na 051

Comi

@ Comunicacion guardada correctamente
I
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Firmar una comunicacion (rol firma):

hay que tener muy presente que en el momento en que se firma, Ia
comunicacion llega instantaneamente a su destino y al archivo. Los pasos que
hay que dar son:

1. Ir a la bandeja de salidas Salida pendiente de firmar

2. Seleccionar la opcion de firmar _
P

3. Comprobar que esta todo correcto

4. Seleccionar la opcion de firmar

5. Introducir el PIN de firma

Introduzea el PIM de firma.

[ & Aceptar ] I @ Cancelar

Si no dispone de PIM de firma, no lo recuerda o ha
caducado, deberd ponerse en contacto con  Archivo
General. La validez del pin es de 6 meses desde su

creacion
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Responder a una comunicacion:
al responder una comunicacion haremos que se inicie un expediente
enlazando esas comunicaciones. Ademas evitaremos tener que rellenar

algunos campos (titulo, destino, codigo de clasificacion...)

Paso 1: Localizar la comunicacion.

-puede que esté en la ultimas comunicaciones de entrada

Ultimas Entradas
Fecha e

Titulo arigen
Escuela de Arquitectura og-11-2

Sexenio Fedro Gémezr Gémez
04-11-=

Propuesta asignaturas master Escuela de Argquitectura

-si no hay que localizarla en la busgueda

zterior Archivo
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Responder a una comunicacion:

Paso 2: Responder la comunicacion.

-Seleccionar la opcion de responder =
Automaticamente se copian los siguientes campos de la ficha:

titulo, destino, numero del documento al que responde,

codigo de clasificacion.
-Redactar el escrito
-Guardar

@ Comunicacion guardada correctamente
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Ingresar una comunicacion similar: esuna manera de

reutilizar una comunicacion que ya hemos creado. Se copiara la
comunicacion y todos los campos de la ficha. De esta forma solo tendremos

que modificar algunos datos para poder enviarla.

Paso 1: Localizar la comunicacion. |r a Busgueda

Paso 2:

-Seleccionar la opcion de Ingresar similar
-Se copian automaticamente los campos que tenia la comunicacion que

estamos copiando
-Modificar los campos que se deseen

-Guardar
L@ Camunicacidn guardada carrectamente
\81/4//[;“ ] -
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Ingresar una comunicacion nueva:

—|I’ a |a ba ﬂdeja dC Sa||da ] Comunicacidn interior de salida [

-Seleccionar la opcion "Nueva salida” | © nweva salida

-Se rellenan los campos de la ficha™
*Campos obligatorios:
Titulo
Destino
- G ud rd ar Texto del escrito
Requiere contestacion
Cddigo de clasificacion

g 'f;Un|ver5|dad
“de Navarra

Archivo General
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Rellenar el campo "Cddigo de Clasificacion”:
sirve para que los documentos estén clasificados en el ArchiviUN
(Archivo electronico de la UN)

-Se rellena en funcion del asunto de la Comunicacion

-Para saber el codigo, I e L T —

el Archivo General o
@ Universidad

Ly de Navarra

ha elaborado una ayuda

Ayuda para la clasificacion de documentos de Servicio de Archivo

. .

a cada Centro/Servicio
Lo referente a la elaboracian del presupuesto i

L4 d h . f Reclamacian de escritos C1s5

CON SuUS COdIgos mas Trecuentes. ot s popo o e 3 o
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Solicitud de obras o reformas Hioe

Donaciones de Archives G107

B103

En el caso de que l asunto de su Comunicacién no sea ninguno de los

-Para cualquier duda: agun@unav.es
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Ayuda para poner los titulos: un titulo correcto

potencia la eficacia de las busquedas y posibilita una comprension
mas rapida y universal.

-:Como debe ser?

que refleje el asunto de la comunicacion,
breve (de 3 a 6 palabras),
claro y conciso.

-.Qué no debe contener?
verbos,

informacion que ya esta en otros campos,
ni iniciales, ni abreviaturas.
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Ingresar una comunicacion exterior:

~-Ir a la bandeja de comunicaciones exteriores | Comunicacion exterior |

-Seleccionar el tipo de comunicacion exterior:

a) entrada
b) salida
-Rellenar los campos de la ficha™ *Campos obligatorios:
. . ., Titulo
-Adjuntar la comunicacion Origen o Destino
digitalizada Archivo

Fecha de la firma
Requiere contestacion
Cddigo de clasificacion

-Guardar

@ Comunicacion guardada correctamente
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BlJSQUEdaSI sirve para localizar cualquier comunicacion que haya
enviado/recibido nuestro Centro/Servicio.

-Se pueden rellenar varios campos, para afinar mas la busqueda.
-Los resultados que devuelve la busqueda son tanto de comunicaciones

interiores como exteriores.
-Si al hacer la busqueda nos sale este mensaje:

% Hay mas de 70 resultados, debe acotar la
L busqueda o aumentar el ndmero de
resultados visibles

IOKI

Tenemos dos opciones:
-Acotar mas la busqueda, rellenando algun campo mas de la busqueda

-Ampliar el numero de resultados visibles poniendo un valor > 70 en |a
opcion

Mdmero de registros visibles: -
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¢Tiene alguna duda/sugerencia?

José M2 Morell Oliver
Tel: 2338
Malil: agun@ unav.es
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