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MODULO SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Este mddulo tiene como finalidades principales:
e el registro, identificacion y control de documentos de cualquier tipo, sean
estos, notas, informes, memos, resoluciones y cualquier otro tipo de
documentacion.

e el asiento y monitoreo de los movimientos de esta documentacién a través de
los distintos sectores de la institucion.

Ademas, con la implementacion de este modulo se intentan alcanzar otros objetivos

secundarios que se detallan a continuacion:
e estandarizar tareas involucradas en los procesos de envio/recepcion de

documentos (clasificacion, nomenclatura, composicion).
simplificar basquedas.
brindar informacion estadistica.
integrar el médulo a otras soluciones informéticas.
reducir el consumo de insumos.
disminuir los espacios fisicos destinados a archivo.
Mejorar la imagen de UTN (documentacién rotulada).

Algunas de las ventajas de realizar la gestion de la documentacion por medio del
Mdédulo de expedientes de SysAdmin son:

e Mantiene un registro histérico de la documentacion.

¢ Realiza un seguimiento de la documentacion.

e Realiza busquedas historicas.

e Optimiza el flujo de documentacién entre los distintos sectores.

El flujo de la documentacion podria graficarse de la siguiente manera:
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Sec.E.U. é Sec. TIC.
L
-7

Sec. Administrativa Sec. Académica

e El Sector ingresa a SysAdmin los datos de la documentacion a transferir.

e Se indica a que sector se transfiere la documentacion.

e SysAdmin procesa el requerimiento y pasa al destinatario la
documentacion transferida.

e Una vez recibida por el receptor, éste, de ser necesario, puede volver a
transferir la documentacion.

Es importante aclarar que la informacibn de documentacion soélo puede ser
visualizada por los sectores involucrados, manteniendo una confidencialidad absoluta de los
datos volcados al sistema.

Al cargar un expediente, el sistema le asigna un cddigo unico de Identificacién (ID), el
cual permitird buscarlo independientemente de la clasificacién interna que le dé cada sector
por donde pasa.

Ademas del ID antes mencionado, un expediente tendra al menos una clasificacion
con el siguiente formato:

Lugar Rubro Nro. Ao Copia
Decanato Resolucion 1 2006 0

Lugar: se refiere al sector que dio origen al expediente.

Rubro, Nro. y Afio: numera de 1 a N dentro de un afio, por cada rubro especifico (en el
ejemplo anterior es la Resolucion 1/2006.

Copia: permite diferenciar el documento original, de alguna otra copia, ya que fisicamente
pueden tener movimientos y destinos diferentes
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Cada lugar por donde pasa un expediente puede reclasificarlo, segin sus propios
rubros de clasificacion. De hecho es lo que sucede en muchos sectores dentro de una
dependencia, es decir, tienen su propia mesa de entradas/salidas.

EJEMPLO: el Memo Nro. 1/2006 del Sector Direccion de Servicios Informaticos
solicitando la adquisicién de una impresora, se envia a la Secretaria Administrativa para que
lo autorice. Si lo autoriza, probablemente ese memo pase a la Direccion General de
Administracion —Direccién de Contrataciones y Compras- donde lo reclasificaran como
Contratacion Directa Nro. 100/2006, y luego pasara al sector de Ejecucion Presupuestaria
donde lo reclasificaran como Expediente 200/2006, etc.

Como se ve en el ejemplo anterior, todos estos hombres o clasificaciones se refieren
al mismo elemento. En el sistema se deberian registrar todas estas clasificaciones al
registro original del Memo Nro. 1/2006 de la Direccién de Servicios Informaticos, es decir,
un solo encabezado de expediente (el cual tendra un ID) y todas las clasificaciones que les
dan los distintos sectores quedaran asociadas a ese unico ID.

NOTA: Si se registraran encabezados diferentes para cada uno de los pasos del
ejemplo, no habria nada en comun entre ellos que permita rastrearlos y hacerles un
seguimiento.

Una de las formas de lograr este objetivo es, imprimiendo una etiqueta, o
transcribiendo manualmente el ID asignado por el sistema en el documento original (en el
papel). De esta manera, los sectores siguientes que reciban este documento, al observar
gue ya tiene un ID asignado, lo buscaran y le agregaran informacion al encabezado de
expediente ya creado (reclasificandolo, actualizando sus datos, o transfiriéndolo a otro
sector), en lugar de crear un nuevo expediente.

TABLAS GENERALES

Rubros de Expedientes

Los rubros pueden consultarse en Archivo 2 Documentaciéon y Expedientes 2
Tablas Generales 2 Rubros.
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< Rubros - Sysadmin (jfarhat)
Archivo Faworitos Registro  Edicidn  Herramientas  Wentanas  Awuda

Docurme » Documentacion y Expedientes =
L } L e
Adrministracion > Eemitos de Entrega de Documentacion g E I @:} @ [ ?
Recursos Humanas » Buscar ¥ |D de Expediente . | Tipo de Data|Mombre Tipo Data
Despacho General 5 Buscar x Mombre QIe Expedlente_ 0
Documentas asociados & Expedientas 1]
Tahlas Generales 3 e ——
o Generales Lugares
Supervision 2 Superisian 3 Grupos de Lugares
Salir | Dasuten 0|Diafs Eubros
T[Factras ’ Fact 0|Diats IEmes
B|Ministerio de Educacion M Educ 0|Diars IR EEEEns ooy G2 LOpes
9|Sobres -Ma usar en nuevas Exp. Sobre 0|Diais ;”]”S dde BIDS ESEERUTE
10|Mermorandum Memo 0|Dials IENTEEIBEIS
11|Expedientes Exped 0|Diars 1]
12|Motas Mota 0|Dials 0
A2 CAllntar w Dramamamd e Crllnt alrmiate n

< Rubros - SysAdmin (jfarhat)

Archivo  Favoritos  Reqistro  Edicion Herramienkas  Wentanas  Awuda

e oA A BRRDXEFR(TORC (=2 @58 B H% 32

Rubrao MNombre Rubro Abrev  [Conservacion|Tipo Conser.|Tipo de Dato|Mombre Tipo Datao
HTrémites Adrministrativos TrAdm 0|Diafs 0
3| Tramites del Personal Tr.Pers 0|Dials 0
4|Tramites Académicos Tr.Acad 0|Dials 0
5|Relacion UTH con Terceros Rel.Ter 0|Dials 0
G| Dasuten Dasuten 0|Dials 0
T|Facturas Fact 0|Dials T|Facturas a registrar
8| Ministerio de Educacion M.Educ 0|Dials 0
9|Sohres -Ho usar en nuevos Exp. Sobre 0|Dials i
10(Memorandum Mermno 0|Dials 0
11 |Expedientes Exped 0|Dials ]
12|Motas Mota 0|Dials 0
13|Falletos v Propagandas Follet 0|Dials i
14 |Tramites de Gestoria Tr.Gest 0|Dials 0
15|Sobres Sobre 0|Dials 0
16| Carpetas Car 0|Dials ]
17 |DiGA - Memo Haberes LigHab 0|Dials i
18|Facturas de compras FacComp 0|Dials i
19|Expediente Contable ExpCont 0|Dials i
20|Memo Haberes Lig.Hahk 0|Afois 1|Liguidacion Haheres
21|8alidas a Rectorado SalRec 0|Dials il
22|Documentacion de Rectorado Doc.Rec D|Dials 0
23|Resoluciones Decano Res.Dec D|Dials a
24|Resoluciones Consejo Academico Res.CA 0|Dials 1]
24|Expediente Compras ExpComp 0|Dials I}
26|Resoluciones del Director Res.Dir D|Dials a
27 |Resoluciones Consejo de Regl Académica|Res CRA 0|Dials I}
28|Resoluciones Consejo Directivo Res.cD 0|Dials I}
29|Entrada Entrada 0|Dials 0
30|(5alida Salida 0|Dials ]
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Estos rubros estan precargados en el aplicativo, con el objetivo de que todas las
dependencias usen la misma codificacion.

Si alguna dependencia necesita algun rubro nuevo, debera solicitarlo al grupo de
soporte a través de la lista de emails creada a tal efecto, y sera creado de inmediato (se
crearan todos los rubros que sean necesarios)

Cada rubro tiene un coédigo, una descripcion, una abreviatura, y un Tipo de Dato
asociado, que se explicaran mas adelante en este manual.

Cabe aclarar que no todos los rubros estan habilitados para todos los lugares. Podemos ver
esto en detalle, accediendo a Archivo - Documentacion y Expedientes - Tablas
Generales 2 Rubros habilitados por cada lugar

< Sysadmin (jfarhat)
archivo Faworitos  Registro  Edicidn  Herramientas  ‘Wentanas awuda
Documentacion v Expedientes Documentacion y Expedientes [ Bz [ ‘
Eemitos de Entrega de Documentacion = “ ."' @ ‘?
Buscarx D de Expediente
Buscarx Mambre de Expediente
Documentos asociados a Expedientes
Generales Lugares
Bupervisidn 3 Grupos de Lugares
Salir I Rubros
Temas

Administracian
Recursos Humanos
Despacho General
Tablas Generales
Supervision

* v v v ¥

Rubros hahilitados por cada Lugar
Tipos de datos asociados
Froveedares
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< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin (jfarhat)
Archivo  Fawvoritos  Fegiskro Edicion Herramientas  Wentanas  Awuda
e 2 [A Al BROXFR|TORC (=% @26 Ea 3|2
Lugar |Nombre Lugar Rubro Mombre Rubro Sin Movimientos
Facultad Regional Avellaneda 4| Tramites Académicos o
4|Facultad Regional Cardaoba 4| Tramites Académicos o
14|Facultad Regional Haedo 15|Sobres [l
100|Depta. Mesa de Entradas 1|Tramites Administrativos Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 3| Tramites del Personal [l
100|Depto. Mesa de Entradas 4|Tramites Académicos Mo
100|Depto. Mesa de Entradas g|Relacidn UTM con Terceros Mo
100|Depto. Mesa de Entradas B|Dasuten [l
100|Depto. Mesa de Entradas T|Facturas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas ’ 15|Sobres [l
100|Depta. Mesa de Entradas g|Ministerio de Educacidn Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 9{Sobres -MNo usar en nuevos Exp. Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 10|Memarandum Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 12[Motas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 13|Folletos v Propagandas [l
100|Depto. Mesa de Entradas 14|Tramites de Gestoria Mo
101 |RECTOR 1|Trarites Administrativos Mo
101 |RECTOR 4| Tramites Académicos Mo
101 |RECTOR 5|Relacion UTH con Terceros Mo
101 |RECTOR T|Facturas Mo
101 |RECTOR g|Ministerio de Educacidn Mo
101 |RECTOR 10(Memorandurm Mo
101 |RECTOR 24|Resoluciones Consejo Académico Mo
101 |RECTOR 4’ 27 |Resoluciones Consejo de Regl Académica|ko
1M |RECTOR 28 |Resoluciones Cansejo Directiva Mo
101 |RECTOR 12|Motas Mo
1M |RECTOR 13|Folletos v Propagandas [l
101 |RECTOR 15|Sabres Mo
101 |RECTOR 18| Carpetas Mo
101 |RECTOR 22|Documentacidn de Rectorado Mo
101 |RECTOR 23|Resoluciones Decana Mo
102 |VICE-RECTOR (Mesa Ent.rSal) 1|Tramites Administrativas [l
AN WIrEF.RECTNR fMaca Fnt 2al 2 Tramitacs dal Parcnnal (A1}
Proveedores

Los proveedores pueden consultarse desde Archivo 2 Documentaciéon y

Expedientes - Tablas Generales

- Proveedores.

Direccion de Servicios
Informaticos
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< Proveedores - SysAdmin (jfarhat)
Archivo Favoritos Registro  Edicidn  Herramientas  Wentanas  Ayuda

Documentacion y Expedientes =
= #
Administracidn ¥ Remitos de Entrega de Documentacion S @ [ @L‘} @ [ ?
Recursos Humanos » Buscarx 1D de Expediente T Beneficiario en Pagos Direcci
Despacho Genaral > Buscarx Momhbre QIe Expedlente. 23592-T
Documentos asociados a Expedientes 40555-4
Tablas Generales 3 -
. Lugares Rioham
Supenrdsion b Supervisian 3 Grupos de Lugares
Salir r 5G-G6 Ruhros
FTASTRAT y 30-67  lemas
7INEXTEL S A BT Rubros habilitados por cada Lugar TIMA S A
8|vera, Albero 031 Tipos de datos asociados
Y| COSTERA CRIOLLA 54
10{CHEVALLIER 5.A. 30-54622117-9
11 |DATCO 30-59611620-1
12|DIRECCION GRAL.DE RENTAS 30-67238712-0|DIRECCION GRAL.DE RENTAS
M 13| ORGANISMD MNACIOMNAL DE ADMIN.DE BIEMES 30-70745295-8|ORGANISMO MACIONAL DE ADMIN. DE BIEMES Ay, D J
14|EDEMNOR 30-649511620-2|EDEMOR 8. A,

< pProveedores - SysAdmin (jfarhat)

archivo  Favoritos Registro  Edicidn  Herramientas Yentanas  Avuda

e s |AfA$RRBDXER[YTORG|= @HSE|E%HI| 7|

FProveedor|Momhbre Proveedor Qrigen Proveedar|  CUIT Beneficiario en Pagos Direccidn
1[ABLO SA 30-54623592-7
2 [AEROLIMEAS ARGENTINAS 30-64140555-4
3[AGUAS ARGENTINAS S.A. 30-65956375-0 Riobamhba 750
4|Dal Lago Juan José 20-129614539-8|Dal Lago Juan José
S|ARGECINT 99-99999895-2
6(ALUSTRAL 30-62273907-7
TINEXTEL S.A. 30-6T78YT531-9(MEXTEL COMMUMICATION ARGEMNTINA S.A.
&|%era, Alberto 20-21507888-5(Vera, Alberto
Y9[COSTERA CRIOLLA 5A 30-546245915-4
10| CHEVALLIER S.A. 30-54622117-9
11|DATCO 30-59611620-1
12|DIRECCION GRALDE REMTAS 30-67238712-0(DIRECCION GRAL.DE REMTAS
M 13| ORGANISMO MNACIONAL DE ADMIMN.DE BIENES 30-70745295-8[ ORGANISMO NACIONAL DE ADMIMN. DE BIENES Ay Dr. JM. Ramao
14|EDEMOR 30-65511620-2|EDEMOR 5. A,
15|AIR LIGUIDE 30-500852131
16|ENRIDORA COMPARIA INMOBILIARIA 27-05753005-2
17|Centenaro Graciela Teresa 05-711975 -6
18| MOVISTAR (IUMIF QM) 30-67881435-7(TELEFOMICA COMUMNICAZIONES PERSORMALES 5.A [AY. CORRIENTE:
19|SUBSEC. RELACIONES G/ PROVINCIAS -M. EC. 30-70906038-0{SUBSEC. RELACIONES C/ PROVINCIAS - M.EC. HIFOLITD YRIGO
20|{UNIVERSIDAD TECHOLOGICA MACIONAL 30-54667116-6| UNIVERSIDAD TECHOLAGICA NACIONAL SARMIEMTO 440
22|TRANSPORTE AUTOMOTORES LA ESTRELLA SA 30-54624762-3
23|LALEY BA 30-50010631-6
26|METROGAS 30-65786367-6
27 |IMICROMAR SA DE TRANSPORTE 30-54624731-3
29|OLIVETTIARGENTINASACE.L 30-52538517-1
30|OTRO COMERCIO O SERVICIO 33-99599595-4
M |CIATRANSPORTES RIC DE LA PLATA S A 30-54623721-0
33|STARTEL S5A 30-640020455-1
34|PAPELERATEL ROL 5.A. 30-56845141-0

Para agregar un nuevo Proveedor debemos utilizar <CTRL+N> o la tecla <Insert>.
Aparecera en pantalla un cuadro en blanco con varios campos a ser completados por el
usuario.
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< Agregar Proveedores il L

Proveedor

Mombre Proveedor

Origen Proveedaor Macional vl

CuT

Beneficiario en Pagos

Direccidn

Cddigo Postal 0o
Subcddigo Postal i ﬂ
Calle o Descripcion CP
Localidad

Telefono !

Fax

Cated. Monhaotributa ﬁ

Condizidgn A j

Condicidn Imp. a las Ganancias ﬁ

Categoria Ganancias Exento j
Empleador Mg«

Integrante Soc. Mo

Frov de ©Ohra Publica Mo

RetrCatIngresos Brutos oo

Fecha Actualizacidn I
E-Mail

Contacto

Continuar | Ayuda | Cancelar |

Lugares

Una de las primeras tareas antes de empezar a utilizar este modulo, es definir los
lugares (sectores de la institucion) por donde circularan los expedientes. Los cédigos de

lugares menores a 100, estan reservados y precargados con lugares que representan a las
facultades regionales.
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< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin (jfarhat)
frchiva  Favoritos  Registro  Edicidn  Herramientas  Wentanas  Ayuda

Documentacidn y Expedientes

GSysAdmin

Esta opcion se encuentra en Archivo = Documentacion y Expedientes -2 Tablas

Documentacian y Expedientes

& @|E6 3|2

administracién » Eemitos de Entrega de Documentacion
éecursos HUFERDE N Buscarx D de Expediente Sin Movimientos
Despacho General 5 Buscarx Mombre QIe Expedieme_ 1o
Documentos asociados a Expedientes Mo
Tahlas Generales 3
Supenvisidn i’ Supetvisidn 3 Grupos de Lugares
Salir | 3| Tramites del Personal Rubros
TOOTDERta. Mesa 08 Effrada ’ 4|Tramites Académicos Temas
100|Depto. Mesa de Enfradas 5|Relacisn UTH con Terceras IFALaIfES REETITEIDS ([@ar C2H LUgeT
100|Depto, Mesa de Entradas 5| Dasuten TRES 2 HEiS ESaree
100({Depto. Mesa de Entradas 7T|Facturas EIEEELbIE
100|Depta. Mesa de Entradas 15(Sobres Mo
100|Depta. Mesa de Entradas a|ministerio de Educacidn Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 9|Sobres -Mo usar en nuevas Exp. o

< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin {jfarhat)

Archivo  Faworitos

Registro  Edicion  Herramientas

Yentanas  Avuda

c-2 A A BBOXFR|TORC|=2 + @=8 3 Ea 32

Lugar |Nombre Lugar Rubro Mombre Rubro Sin Movimientos
M | 1|Facultad Regional Avellaneda 4| Tramites Académicos [ [x]
4|Facultad Regional Cardoba 4|Tramites Académicos Mo
14a|Facultad Regional Haedo 14|5obres [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 1| Tramites Administrativos [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 3| Tramites del Personal Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 4|Tramites Académicos Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 5|Relacidn UTH con Terceros Mo
100|Depto. Mesa de Entradas G| Dasuten Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 7|Facturas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 14|5obres [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 3|Ministerio de Educacidn [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 9(Sobres -Mo usar en nuevas Exp. [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 10|Memorandurm [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 12|Motas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 13|Folletos vy Propagandas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 14|Tramites de Gestoria Mo
1M |RECTOR 1| Tramites Administrativos Mo

Existen 3 tipos de lugares:

Internos: se refieren a sectores internos de la dependencia, como por €j.
Mesa de Entradas, Decanato, Direccion de Administracion, etc.

Externos: se refieren a entidades externas a la dependencia, como por ej.
Ministerio de Educacion, otras Universidades, Instituciones Publica o Privadas, etc.

Direccion de Servicios
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Facultades: se refieren a las dependencias de la UTN

< Agregar Lugares =l

Lugar ]

Mombre Lugar Mueva Lugar

!."it-:rr'l [1] x|
Interno
Externo
Facultades

e

Tipo de Lugar

Ahreviatura
g3 el Sisterma

Sector de Transferancia

Direccidn Corren Electrdnico

Lugar gue Administra i qll

Sidla
Puerto Impresian Etiguetas Paralelo =

Lenguaje Impresidn Etiguetas PCLS I
cantinuar | ayuda_| cancelar |

Es importante clasificar correctamente cada lugar creado, porque algunos
comportamientos del sistema cambian de acuerdo a esa definicion, por ejemplo en la
impresion de remitos y en los permisos que se requieren para agregar secuencias de
movimiento a un expediente.

Para crear un Lugar nuevo, deberemos presionar la tecla <Insert> o la combinatoria
<CTRL+N>.
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< Agregar Lugares ]
Lugar 1]
Hombre Lugar Muewvo Lugar
Tipo de Lugar Interno -
Abreviatura

=g el Sistema

Sector de Transfarencia R

Direccidn Corren Electrdnico

Lugar gque Administra

Sigla
Fuertao ImprESiljn ETiD]LIEtaS Paralelo =
Lenguaje Impresidn Etiguetas FCLE

(JFET

Continuar ayuda| cancelar |

Los datos solicitados al crear un lugar son:

- Cddigo: generado automaticamente por el sistema

- Nombre Lugar: descripcién a gusto del usuario.

- Tipo de Lugar: Interno, Externo, Facultades.

- Abreviatura: a criterio del usuario.

- Usa el Sistema: indica si este lugar utiliza el sistema. Si el lugar utiliza el sistema, sélo
quien tenga acceso a este lugar, podr4d marcar como Recibido un Expediente o podra
Reclasificarlo o Transferirlo.

- Sector de Transferencia: se refiere a si es un lugar como la Mesa de Entradas de una
dependencia, en la cual los expedientes vienen de algun lugar, pasan por la mesa de
entradas y se derivan inmediatamente a un tercer lugar. En estos casos el sistema pedira 3
pares de Lugar/Fecha, es decir, Lugar/Fecha de donde viene, Lugar/Fecha de Mesa de

entradas y por ultimo, Lugar/Fecha al que se transfiere.

En los sectores que no son de transferencia el sistema sélo pedira 2 pares de
Lugar/Fecha, es decir, el que origina el expediente y el lugar/fecha al que se transfiere.

- Lugar que Administra: dejar en cero este campo implicaria que cualquiera podra ver o
modificar expedientes que estan en poder de este lugar. Normalmente se deja en cero para

Direccion de Servicios Manual de Usuario Pagina 12 de 67
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aquellos lugares que no usan el sistema, pero para los lugares que si usan el sistema
debiera tener el mismo cédigo que el utilizado para codificar el lugar.

- Puerto impresion de etiquetas: seleccionar el valor “Paralelo”, ya que los valores
posibles son para impresoras térmicas especiales que se conectan a la PC por los puertos
seriales.

- Lenguaje impresion etiquetas: seleccionar el valor “PCL5”. El otro valor es para un tipo
especial de impresoras térmicas

NOTA: Posicionado sobre un registro de un lugar, con la combinacién de teclas
<CTRL+O> se puede acceder a las opciones para ver 0 asignar permisos a usuarios
respecto de ese lugar, configurar un lugar ficticio denominado “Proveedor” y configurar
Preferencias de envio

= Lugares - SysAdmin _[8]
Luchivo Ed\cwénm Henamientas Yentanas Ayuda
eols tm o nfonclemnsEln e
Lugar = Tipo de Lugar| Abreviatura  |Usa el Sistemal Sectar de Transferencia|Email Lug Adm|Nombre Lugar Sigla \mprﬂﬂ
1|Facy Mistas Relacionadas F11 ¥ Facultades  |Awellaneda Mo Mo 0 FRA
2|Facy  Mistas Definidas F2 Facultades  |Bahia Blanca  |Mo Mo I FRER.
JFacy Procesos P 1Mis03 325 : ugar ] Ho g FRR.
dJFacy Operaciones Magivas y G genérico Proveedar No 0 FRC
5|Facy Canfigurar preferencias Fecha de Emdo o 0 FRLF.
f|Facu Exponar T O e T il 0 FRM.
TFacy  Operaciones de Columna F3 b Facultades  |BuenosAires  [No No I FRBA
BIFacu’  Pemisos Facultades  |Rosario Mo Mo i FRR.
9|Facu Facultades  |San Nicalas Mo Mo 1 FREMN
10[Facy  Vista de delos Enter Farutades |SantaFe No No 0 FRSF. |Paral
]Facy  Edlar Ctr+E Facultades  |Tucuman Mo Mo I FRT.
13|Facy Borrar Sugr Facultades  |San Francisco  |No Mo I FREF.
13|Facy Adregar Ins Facultades  |Parana Mo Mo I FRP.
14(Facultad Regional Concepeidn del Unuguay Facultades |C. Uruguay Mo Mo i FRCAU

Permisos para un lugar

En esta pantalla se podra consultar cuales son los usuarios que tienen permisos para
administrar expedientes que se encuentran en este lugar especifico.

Con la tecla <Insert> se pueden agregar mas usuarios, con la tecla <Delete> borrar
alguno de los usuarios asignados y con la combinacién de teclas <Control+E> modificar el
tipo de permiso de cada usuario.

Direccion de Servicios Manual de Usuario
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= Permizos otorgados sobre Lugar 100 - SysAdmin

Archivo  Edicidn Beogistro  Hemamientaz  Wentanas  Ayuda

P |[ASABRBOXERITOR ¢ [ aE

Mombre FPermiso ;I
Y ABIM |

Claudiac WABRN
MCarmen WABM
Rarmaon YABM
Silvina WABRM

W] N
|

También, desde Herramientas - Seguridad = Usuarios, posicionado sobre un
usuario en particular, se puede acceder a Registro = Vistas Relacionadas = Lugares
habilitados para el usuario para administrar los permisos asignados.

= Usuarios - SysAdmin

Archivo  Edicidn | Registro  Hemamientas  Yentanas  Aypuda

e Filtros F7 === =
Q:""[A = ’e-CI‘g@zzz@[.ﬁ@[?
Listadaos Ctrl+L »
Mambre [ rienta F-Mail I engjo  |Vencimiento|Logueos (Fav. Gen.
AFonseca Wistas Relacionadas 1 Permisos Cirl+P oli s ols
AGandangelo Renambrar Restricciones de acceso Cirl+5 ol als
Aharichal Preferencias de Passwords Histaria _ CrI+I a7 ols
ASpinelli Copiar Permisos Crl+hd : At ofi s ols
MAndrea Invalidar Password aus g5
Beha afrr als
CBanera Exportar ofi 1 ofs
Cluarez Operaciones de Columna Fg » I ols

En resumen, desde un Lugar se pueden asignar o consultar los usuarios que tienen
acceso a dicho lugar, o desde un Usuario se pueden asignar o consultar los lugares a los
gue tendra acceso.
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Configurar Proveedor Genérico

Cuando un expediente pasa por el lugar configurado como “Cédigo de Lugar para
proveedores”, el sistema pedira el cddigo especifico de proveedor (esto es al cargar
movimientos de un expediente).

= CONFIGURAR PROVEEDOR GENERICO B
Cadigo de Lugar para Praveedor Genético I ﬂl Froveedor

Cancelar |

Configurar controles para fecha de envio

Al cargar los movimientos de un expediente, en la fecha de envio a un Lugar
especifico el sistema verificard que la fecha de envié cumpla con las condiciones que se
definan para cada tipo de lugar (segun sea Facultad, Interno o Externo).

= Configurar Controles para Fecha de Envio

Envio a Facultades Lun/hiendie j
Envio a Lugares Internos Dias Habiles j

Envio a Lugares Externos

Dias Habiles
Todos los dias

Aceptar

Temas

Cada expediente cargado tiene un tema al que se refiere, y esta tabla tiene por
finalidad que exista una forma codificada de buscar sobre un tema determinado, porque en
caso contrario la descripcion del tema al que se refiere un expediente queda librado a la
forma en que el operador lo describa (abreviaturas, sindbnimos) lo cual podria complicar
ciertas busquedas. Asi que, cada expediente tiene un tema codificado, pero ademas tiene
una descripcion breve para imprimir en el remito y si fuera necesario, una descripcion mas
detallada (un campo memo) donde se puede escribir una descripcion mayor.

Si bien no es necesario tener precargados los temas (ya que se pueden agregar
mientras se carga el expediente), seria bueno predeterminar los temas mas conocidos o
utilizados, para agilizar el proceso de carga de expedientes.
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Para acceder a los Temas cargados deberemos dirigirnos a Archivo = Documentacion y
Expedientes = Tablas Generales = Temas.

< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin {jfarhat)

Archiva Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Wentanas Ayuda

Documen

Administracion

Documentacion y Expedientes

& @E|F3 2

» Eemitos de Entrega de Documentacion
Recursos Hurmanos b Buscarx D de Expediente Sin Movimientos
Despacho Genetal > Buscarx hMombre C.IE Expediente. o
Documentos asociados a Expedientes o

Iablas.G_eJnerales ¢ ienerales Lugares
Superision b Superisian 3 Grupos de Lugares
Salir | 3| Tramites del Persanal Eubros

Tom Uepm 4| Tramites Académicos il

100|Depto. Mesa de Entradas 5|Relacion UTH con Terceros IRl lafsi s ey ek Luge

100|Depto. Mesa de Entradas g|Dasuten Tipos de datos azociades

100[Depto. Mesa de Entradas 7|Facturas EIBEEamEE

100|Depto. Mesa de Entradas 15|5ohbres o

100|Depto. Mesa de Entradas 3|Ministerio de Educacidn o

100|Depto. Mesa de Entradas 9|5obres -Mo usar en nuevas Exp. Mo

100|Depto. Mesa de Entradas 10{Memorandum o

100|Depta. Mesa de Entradas 12|Motas Mo

100|Depto. Mesa de Entradas 13|Folletos v Propagandas Mo

100|Depto. Mesa de Entradas 14|Tramites de Gestaria Mo

101 |RECTOR 1|Tramites Administrativos Mo

101|RECTOR 4|Tramites Académicos Mo

101 |RECTOR 5|Relacidn UTH con Tercers Mo

101 |RECTOR 7|Facturas Mo

101|RECTOR 8|Ministerio de Educacidn Mo

101 |RECTOR 10|Mernorandurm Mo

1M1 IRECTAER MIRacnlhivinnos Cancain &draddrmirn hlr

< Temas - SysAdmin (jfarhat)

Archiva Favaritos  Registro  Edicidn Herramientas  VWentanas  Avuda

e o [KASASBRDRDXER|TORC|=+ @ESB|F 8 3|2

Tema

Descripcion Tema

M 2603] Convenio AMAC M* 3

2602|Facultad Regional Rosario

2601

Facultad Regional Buenos Aires

2600

Contratos Becas COMICET

2599 |Escritura poder

25498

convenio secretaria de seguridad interior

2597

2596 |canvenio OMABE

2595

Resolde Contde loc.de.Servicios

2594|BOLETA DE DEPOSITO

2993 enre enargas

2992 |cheques no ala arden
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Mediante la tecla <Insert> o la combinatoria <CTRL+N> damos de alta un nuevo Tema en el
Sistema.

< Agregar Temas ]

Tema 0

Descripcidn Tema |

Aceptar Caontinuar | Ayuda | cancelar |

Cargar un Expediente

La opcién para cargar expedientes se encuentra en Archivo = Documentacion y
Expedientes = Documentacion y Expedientes

< Temas - Sysfdmin (jfarhat)

archiva Faworitos Registro  Edicion  Herramientas  Venkanas  Ayuda
Docurmentacidn v Expediznt Documentacidn y Expedientes [ [
Administracidn Eemitos de Entrega de Documentacion l S @ @ @H‘} @ ?
Eecursns Humanos Buscarx 1D de Expediente
Despacho General Buscarx Mombre de Expediente
D Documentos asociados a Expedientes
Tahlas Generales

b . . .

o Tahlas Generales k
Supenision Supervisian >
Salir

TOHTCONMVERNTD Secretand de seqandad interior
IRAT

La vista de esta tabla ofrece filtrar expedientes (por defecto, mediante la fecha o
alguno otro campo como rubro, afio, nro.), pero vaciando estos filtros se pueden consultar
todos los expediente cargados. A cada usuario se le puede configurar una vista defecto
personalizada, segun cual sea su uso mas frecuente.
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< Filtros sobre Documentacion y Expedientes {(Defecks El
Ruhrao | ﬂ

Afio

Mirmero

Fecha de Entrada 12052010

Sintesis

Aceptar cancelar |

< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (ifarhat)

Archivo Fawvoritos  Registro  Edicidn  Herramientas  Yentanas  Ayuda

@2 |A AL BBDXFR|ITORG|= @HEE|FHI| 2|

Duefio |Abreviatura [Rubro Afio MNro. |~ llpuefia 100 4 IDepto.Mesa de Entradas +
Mesa EntrSal|Tr.Adm 2010 11498 Rubro — — -
100|Mesa EnySal[Tradm [ z010] 1189 | 11 |Tramites Administiativos v
100|Mesa EnvSal|[Tradm | 2z010]  113g| [[4f0 2010 Mimero | 1198 CUp'al
100|Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 11499 Fecha de Entrada 17105;201 i] ID Expediente I 49553061 +
100]mesa EnvSal[Tradm | 2010]  1200) (| pasting Actual 251 4 [oAsuTen f
100({Mesa EntrSal [ Tr.Adm 2010 1201 — T
T00[Mesa Envsal [Tradm | zoi0]  dzoz] | ome 27 1 |CHEQUES t
100|Mesa EntiSal [Tr.adm 2010 1203 |Chservacion en Remito Remite ch.en sobre cerrado 16539562 645
100jMesa EntiSal[TrAdm )  2010)  1204] |Sintesis Remite ch.en sobre cerrado 16539552 §5459.05.- 5
100({Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 2010 1204
100({Mesa EntrSal [Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 1207
100({Mesa EntrSal [ Tr.Adm 2010 1208 ﬂ
100|Mesa Entigal[Tradm | 2010 1209]  |Raferancia T2 Afio Referencia [ 310
100({Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 1210
100[Mesa Envsal|Tradm | 2010]  1zi1] [ooPete Fapel & Estado [inciz00 -]
100|Mesa EnvSal|TrPers|  2010]  1111) [Tipode Dato 0t |
100|Mesa Ent'Sal [Tr.Pers 2010 1112 [Registros asociados Registros | Monto (en Registros asociados) I
100({Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1113 o
Descripcion -
100 esa Envaal Tt Pars 2070 s Remite ch.en sobre cerrado 16539552 §6465.05.
100({Mesa EntrSal | Tr.Pers 2010 1114 ﬂ
100({Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1116 Movirnientos Relacionado A Relacionado POR
100]Mesa EntSal [Tr.Fers 2010 17 . Recibir Expedienta. Buscar Expediente x [D.
100|Mesa EntrSal | Tr.Pers 2010 1118 — - - 5
100 Mesa Entigal [Tr Pers 2010 1118 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100(Mesa Ent'Sal[Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expedients Reincorparar Expediente
100|Mesa Ent'Sal {Tr.Pers 10 1121 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100({Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1122
ANNIkMAara CntOALITe DAve~ andn 144922
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Para dar de alta un Expediente nuevo se debera presionar la tecla <Insert> o la

Duefio m Q
Rubra |_.3 g

cantinuar |

Ayuda |

Afio z01a

Mdrmera —EI

Mro. de Copia —D

Tipo de Dato 0 Ql |

Fecha de Entrada 13/05/2010

Tema o ﬂl

Ohservacion para Remito

Sintesis

Referencia Afio Ref | 2040
Registro Registros |

Cancelar |

Al cargar un expediente se solicitaran los siguientes datos:

a) Duenio: se refiere a cual es el lugar que genera el expediente

< Seleccionar

L

=l
Maombre Lugar |
Anexo Mar del PLata :I_
AMNSES 243
AP Y ME 241
APLITH 242
APLUTH 114
ARC 132
Area Control de Gestidn (SCyT) 308
Area Planes de Becas (SCyT) 304
Asesoria Letrada 146
Asesaria Letrada (sectar 1)

403 v|

o

Seleccionar Adgregar

Salir
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b) Rubro: es el rubro para numeracion (memo, resolucién, ordenanza, etc.)

< Rubros habilitados para el Lugar 109 =l
Descripcian Rubro para numeracion Fubro Sin hlow Catos Asociados =
yDaszuten B[
Facturas EL Facturas a registrar
Folletos ¥ Propagandas 13N
Mermarandurm 10
Ministerio de Educacion am
Motas T2(M
Relacidn UTH con Terceros alm
Sobres Tafm
Tramites Académicos 4| [
Tramites Administrativos 1M
IﬂAMHnﬁ A Emede e 4 d1hl Llj

Seleccionar | Salir |

c) Afio: afio actual

d) Namero: si se deja en cero, el sistema lo auto numerara con el proximo nimero
disponible

e) Nro. De Copia: niumero de copia que identifica al expediente en cuestion.

f) Tipo de dato: el tipo de dato asociado se explicard mas adelante en este manual

x

mHaombre Tipo Datao Tipo de Dato
M DGA- Memo Haberes
Facturas a devengar
Facturas a registrar
Liguidacian Haberes
Tramites Académicos
Viaticos

L

o fra| =] =] &=
2
HL ol

Seleccionar | Salir |

g) Fecha de entrada: fecha de entrada del documento o expediente.

h) Tema: tema codificado al que se refiere el expediente. Presionando < F7> se puede
buscar el tema que se necesita, y si no se lo encontrara, ahi mismo, en ese ventana de
busqueda se puede crear un nuevo tema. (Si se tiene el permiso de alta sobre esa tabla).
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Diversidod TromodiorioacN oo
Rectorado
< Seleccionar x|
Descripcid Terma ;I
AFLP. 7o0] |
AFLP. a4
Ahooado 2002
Acad. Convenio LIF 2132
Académica (F) 2144
Acadérmica 72-13 2187

Académica 72-15 2161
Académica 72-2 2178
Académica A-1 2147
Acadérmica A-3

2087 -
L :

Seleccionar

Anregar Salir

i) Observacion para remito: es una descripcién breve de 40 caracteres que sera impresa
en el remito.

j) Sintesis: alli se puede cargar una descripcion detallada del expediente

k) Referencia y Afo Ref.: muchas veces el documento o expediente que se esta
recibiendo suele tener un niumero de referencia que el remitente le asigno, entonces alli se
carga ese dato para posteriores busquedas.

I)Registro: el botdn registro se habilitara cuando el expediente tenga algun Tipo de Dato
asociado. De acuerdo al tipo de dato asociado la informacion solicitada sera diferente. Por
ejemplo, hay un tipo de datos Documentos de Proveedores (facturas, remitos, recibos, etc.)
gue ocasionara que los datos que se soliciten sean todos referidos a documento recibido
como Nro. de factura, fecha, monto, cédigo de proveedor, etc.

Cuando el operador le da Aceptar a los datos del encabezado del expediente,
inmediatamente después el sistema le solicita los movimientos iniciales.

La pantalla que aparezca a continuacion dependera de si el Lugar duefio es un sector de
transferencia o no.

Direccion de Servicios
Informaticos

Manual de Usuario
Seguimiento de Expedientes

Pagina 21 de 67



* Manual de Usuario

AMinistorio do Educaciin Seguimiento de Expedientes
Universidad FTeenolbgicac

°SysAdmin

Sector de Transferencia

< Agregar Documentacion y Expedientes x|
Duefio 100 O.l Depto. Mesa de Enfradas

Rubro |_1 4, Tramites Administrativos

AR 2010

Mdmera o

Mro. de Copia _IZI

Tipa de Data e Ql | Tramites Académicas

Fecha de Entrada 1310812010

Tema 1] ﬂl

Ohseracidn para Remito

Sintesis =]
Referencia AfioRef | apg1p =
Registro Registros |

Continuar Ayuda | Cancelar |

i

=
Origen B @ I
Fecha en que |o remitid el origen I
Proveedor Origen 0.
Lunar que Recihe el expediente 1] EIJ
Fecha de Recepcidn 14/05/2010
Lugar al gue se Transfiere {Opcional) 1] ql |
Fecha en gue se enviara I
Proveedor Destino 0 j I
Ohservacidn para Remito

=

Cancelar |

En este ejemplo, como el lugar que genera el expediente esta definido como Lugar de
Transferencia (Mesa de Entradas), el sistema le pide 3 (tres) pares de Lugar/Fecha.

- El primer par hace referencia a quién es el remitente.

- El segundo par es para especificar el cédigo de Mesa de Entradas y en qué momento lo
recibe.
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- Y finalmente el tercer par es para especificar a qué lugar se transfiere el expediente y en
gué fecha. Obviamente que se puede cargar algo que se transferira uno o varios dias
después.

NOTA: no es obligatorio cargar el tercer par de Lugar/Fecha, es decir, quedaria registrado
gue el expediente quedo en Mesa de Entradas, ya sea porque es el destinatario final o
porque en otro momento se cargara el lugar al que se transfiere.

Al Aceptar estos datos, se finaliza con la carga del expediente y de sus movimientos
iniciales.

Sector de No Transferencia

Cuando se trata de un sector que no esta definido como Lugar de Transferencia, el sistema
so6lo nos solicitara un Lugar/Fecha.

< Agregar Documentacion ¥ Expedientes 5[
Duefio 109 | & |DIRECCION GEMERAL DE RR. HH. (Mesa Ent/S
Rubro |_10.| Tramites Administrativos
Afio 2010
Mdmero —u
Mro. de Copia _D
Tipo de Data 2 Ql ITrémites Académicos
Fecha de Entrada Ehosiz010
Terma 0 ﬂl
Ohservacion para Remito
Sintesis :I
Referencia AfinRef | 2p10
Registro Registros |
continuar | Aguda | ml
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2 Iniciar Expediente |
Lugar Actual 109 |4 CIRECCION GENERAL DE RR. HH. iMesa EntiSal.)
Destinog m a
Fecha en que se enviara 1400520110
Proveedor Desting 0 j I
Ohseracion para Remito

Cancelar |

Movimientos de un Expediente

Como se explico en el punto anterior, ya desde el momento mismo de la carga del
expediente se solicita también la carga de los movimientos iniciales del mismo.

Los movimientos de un expediente se agregan, modifican o consultan entrando a la
opcion Registro = Vistas Relacionadas = Movimientos de Expedientes, con la
combinacion de teclas <CTRL+M> o pulsando sobre el link Movimientos..
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< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - Sysa&dmin (jfarhat)
Archivo Faworitos | Registro  Edicidn  Herramientas  Yentanas  Ayuda

| A s Hios I CETERR-EEI-IET IR
= _ Eepetir Fa
Dueno |Abrevie ) jopaq0s Ctri+L » Iﬁﬂ 100 4 |Depto. Mesa de Entrada:
100|Mesat —
100 Mesa E Desting Actual rjal
100(Mesa Wistas Definidas F12 » Lugar (4
Rubro
100|Mesat
Qpciones Cirl+0 k
100 Mesa b EF' . e g Ruhros del Lugar —
Ton0lMesa £ peraciones Magivas Igm?j ot :
ipo de dato
100|Mesatk
Exportar Llitima Secuencia -
100|Mesa b Dperaciones de Colurmna FO » niel.-
100|Mesa b Permisos Contrato asociado al expediente _niel.-
100(MesaE Devengados v Liguidaciones
100(Mesa E Vista de datos Enter Encabezado de Compromisos
100|MesaE Editar Ctrl+E Encabezado Preventivos
100|MesaE Barrat Supr Exped. Relacionado A
100lMesa B Agregar Ins E}{ged: Relacionado POR S
100[Mesa ENVSaTTTTRam 200170 Eﬂ“pEdlegLE 'f”';”pragc o
100|Mesa Ential |Tradm | 2010] 1211 LS ALAEITIDE ) L3S HIEES
Ti Movimientos de Expedientes Cirl+M
100|Mesa EntrfSal | Tr.Pers 2010 1111 ; - . -
o0l S =010 1113 Mombres (Clasificaciones) de Expedientes
Eeabnbaa | Lrers Re Unificaciones hacia este expediente en R
¥ 100{Mesg Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1113 i alores en Garantia il
100|Mesa EntrfSal | Tr.Pers 2010 1114 Vigticaos
100|Mesa EntrfSal | Tr.Pers 2010 1114 Registros procesados del expediente
100|Mesa EntrfSal | Tr.Pers 2010 1116 melac
1NNIMasa FrttSallTr Pers N 1117 - .. = .. |
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< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin {jfarhat)

Archivo Favoritos  Registro  Edicidon  Herramientas  Yentanas  Awuda

c- A AP BRBDOXEFR|ITORE(2+ @28 Ea 3 ?

Duefio |Abreviatura  |Rubro | Afig MNro. |~ Duefio 100 4 [Depto. Mesa de Entradas 1
100|Mesa EntiSal [TrAdm 2010 1198 Rubro — —
100|Mesa Ental [TrAdm | 2010] _ 1183| | 3 [N Tramites dal Personal __ y
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 11gg| [[Af0 2010 Mdmero | 1113 CDDIa| ]
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1189 Fecha de Entrada 17/05/2010 1D Expedients I 99553056 4
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 200 1200 Bt Aeue] 100 4 [Depto. Mesa de Entradas +
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Adm 2010 1201 — T
100|WMesa EnvSal [Tradm | 2010]  1202) | oo 303 1 |FORMULARIO HN1 t
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1203| |Ohsenacion en Remito Remite from. HM1 de Leiva Daniel.-
100|Mesa EntiSal [ Tr Adm 2010 1204] |sintesis Remite frarn. HM1 de Leiva Daniel - =]
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Adm 2010 12048
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 200 1207
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Adm 2010 1208 LI
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1209 |Referencia v Ao Referencia [ 2010
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1210
100|Wesa Entisal [TrAdm | 2010 1z11] |oorone Papel [ Estadd [ niciado 7]
100|Mesa EntSal|[TrPers|  2010]  1111] |TiRodeDato 01 | t
100|Mesa EntiSal [Tr.Pers 2010 1112 Registros asaciados Registros | tonta (en Redistros asociados) I 0.00

M 100|Mesa EntiSal fTr.Pers 2010 1113 P N - -

— Descripcion - a
00| Mesa EntiSal | Tr Fers| 2010|1114 Rermite frorm. HT te Lefva Daniel =
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1114 ;l
100|Mesa EntSal [ Tr.Pers 2010 1116 Movimientos Relacionado A Relacionado POR
100 Mesa EntiSal|Tr Pers 4010 N . Recihir Expediente. Buscar Expediente x [D.
100|Mesa EntiSal |Tr Pers 2010 1118 — - - -
100(Mesa Entsal | Tr Fers 3010 'EET Recibiry Transferir. Reclasificar Expedients
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expediente Reincorporar Expediente
100(Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 i . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1122

Aparecera en pantalla un listado con todos los movimientos cargados para el expediente en
cuestion.

< Movimientos de Expedientes de - Sysadmin {jfarhat)

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Wentanas  Awvuda

-2 [AFAFBRBOXEFR(ITORC | @ =S8R EH6B| 2

Sec | Origen |[Abreviatura |Fecha Enwio|  MNombre en Origen Destino | Abreviatura  [Recibido en Destino|Mombre en Desting Ohservacic
265 RelTer 216/1994-002 MesaE 100|Mesa Entr'Sal [07/071594 RelTer  Z16/1994-002
2 100|Mesa Ent'Sal|07/07/1994 [RelTer 216i1994-002 114|D. As.Juridicos|07/071 994 RelTer 216/1994-002
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En la vista de movimientos de un expediente, con <CTRL+O>, se accede a las
opciones permitidas para los movimientos:

< Movimientos de Expedientes de - SysAdmin (jfarhat)
Archivo  Favoritos | Registra  Edicidn  Herramientas Ventanas Ayuda

& |A a4 Hitos T lomc|s @28 B|E8 3|2
Listados Ctrl+L »
Sec | Origen Dtigen Desting | Abreviatura Recibido en Destino|Mombre en Desting Ohse
C 1 26f  Yistas Relacionadas F11 » l9g4-002 Mesa E 100[Mesa EntiSal _|07/07/1994 RelTer 216/1994-002
2| 1or Mistas Definidas F12 » Jag4-002 114]D. As.Juridicos | 07/07/1 854 RelTer 216/1984-002

Frocesos Ctrl+0 Eecibir Expediente

Operaciones Magivas » Recibiry Transterit Expediente
{agregar secuencia)
Exportar Barrar Gltima Secuencia
Operaciones de Columna Fa » Reclasificar secuencia
Permisos Adgrupar con Expediente Principal
Desagrupar de Expediente Brincipal

Vista de datos Enter
Editar Cirl+E
Borrar Supr
Adregar Ing

| | I

| | I

c) Transferir (agregar secuencia)
Esta opcidn permite registrar el envio del expediente a otro lugar.

< Transferir Expediente x|

Lugar Actual 114 IDirecciu.‘un de Asuntos Juridicos
Fecha Recepcian Lugar Actual 07071 994
Lugar de Transferencia ﬁq I
Fecha Recepcidn en Lugar de Transferencia 1410512010

Desting o ﬂ I
Ohseracidn para Remito

Fecha de Envio 14105120110
Sintesis del Movimiento |=]
Froveedor Desting 0 ﬂ I

Cancelar |

Si la observacion para remito se deja vacia, al imprimir el remito se pondra la observacion
para remito que tiene el encabezado del expediente.
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d) Borrar Secuencia

Permite borrar el tltimo movimiento del expediente. Siempre el borrado se realiza desde el
altimo movimiento hasta el primero, y no se puede borrar un movimiento intermedio.

El permiso necesario para borrar depende de la ultima secuencia de movimiento, es decir,
depende del Ultimo movimiento registrado: si en el Gltimo movimiento la fecha de “Recibido
en Destino” esta vacia, se verifica el permiso del Lugar Origen de ese ultimo movimiento,
sino se verifica el Lugar Destino.

| sysadmin x|

@ iBarrar la ditima secuencia de mavimientos?

_tw |

e) Reclasificar Secuencia

Esta opcion permite al lugar destino asignarle una clasificacion extra al expediente
recibido. Ejemplo: el Memo 1/2006 de la Direccion de Servicios Informéticos puede ser
reclasificado como Expediente 245/2006 por la Direccion de Administracion.

De esta manera, todas las numeraciones que asigne cada lugar quedaran
registradas en el sistema.

< Reclasificar Expediente para Depto. Mesa de Entradas ﬂ

Clasificacion Actual: RelTer 216/1994-002 Mesa Entf
Reclasificar; Rubro [ 0] ql I

Afio 2010

MOmero 0

Copia 1]

Aceptar Cancelar |
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f) Agrupar Expediente
Agrupa expedientes con un mismo fin u objetivo, dentro de un expediente principal que
actla como contenedor.
Cuando un expediente se encuentra agrupado, ya no es posible cargarle nuevos
movimientos, hasta tanto no sea desagrupado nuevamente. El Expediente principal
comienza a ser tratado como un nuevo expediente que reemplaza a todos los que agrupa.

< Documentacion ¥ Expedientes - SysAdmin {jfarhat)

Manual de Usuario
Seguimiento de Expedientes

QSysAdmin

Archivo  Favoritos

Registro  Edicion  Herramientas

Wentanas

Ayuda

- AVAPRROXAR|ITOR G|« + @& |

B

Duefio | Abreviatura | Rubro Afio Mro.
MD.GR.H. (ES|TrPers| 2009 5
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 1890 1
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1994 4506
100|Mega EntiSal |TrAdm 1994 4506
100|Mesa EntiSal [TrAdm 1953 14
100|Mesa EntiSal [TrAdm 1953 24
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1893 4
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1893 15
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1993 17
100|Mesa EntiSal [Rel.Ter 1953 19
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1980 151
100|Mesa Ent'Sal |TrAcad 1893 136
100|Mesa Ent'Sal |TrAcad 1893 136
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1990 468
100|Mesa EntiSal [Rel.Ter 1953 a6
100|Mesa Entf'Sal |Rel.Ter 1893 64
100|Mesa Entr'Sal |Rel.Ter 1893 B4
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1993 67
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1993 G4
100|Mesa EntiSal [Rel.Ter 1953 72
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1993 883
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1993 583
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1993 94
100|Mesa Ent'Sal [Rel.Ter 1953 97
100|Mesa EntiSal [Rel.Ter 1953 a7
100|Mesa Entf'Sal |Rel.Ter 1893 105
100|Mesa Entr'Sal |Rel.Ter 1994 1
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1994 b
100|Mesa Ent'Sal [Rel.Ter 1954 7
1nNlkaca EntiCal IRal Tar 1004 19

Duefio

Rubro

Afio

Fecha de Entrada
Desting Actual

Tema

Observacian en Remito

Sintesis

Referencia

Soparte

Tipo de Data
Redistros asociados

Descripcion

8 3|2
[109 ¢+ [DIRECCION GENERALDERR HH. (MesaEntfsal) 4
B + Tramites del Personal +
s00e Mdmerg |—5 Copial_g

ID Expedients mf
W + |DIRECCIOM GEMERAL DE RR. HH. (Mesa Ent/Sal) +
0+ +

SPLIDNCIE ¥ PP M 125/09
[~
g

[~

Afio Referencia

2009

1

Estado

Movimientas

. Recibir Expadiente.

Eelacionado &

ot | U
Registros | Monta {en Registras asociadas) I 0.00
SPUIDNCIE ¥ FF N 18608 =]

-

Eelacionada POR

Buscar Expadients %10,

Recibiry Transfatir.

Reclasificar Expadients

Transferir Expediente

. Copiar Expediente .

Reincorpaorar Expediente

CAgrupar Expediente . D

Archivar Expediente.

.Desagrupar Expediente.

Direccion de Servicios
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g) Desagrupar Expediente

Desagrupa un expediente contenido en un expediente principal. A partir de esta
desagrupacion ya pueden cargarsele nuevos movimientos.

< Documentaciin ¥ Expedientes - SysAdmin (jfarhat)

Archivo Favaoribos  Registro  Edicidn  Herramientas Ventanas  Ayuda

s AvAltRRDXERITOR §[=E + & ikl
Duefio | Abreviatura _|Rubro | Afio | Nro. |~} puefio 109 + |DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa Ent/Sal) )
0.5 H. (EfS3){Tr.Pers 2009 5 Rubro — —
100|Mesa EnuSal [TrPers| 1680 1 3 [N Trarnites dal Personal y
100|Mesa EnSal [TrAdm|  1984] 4508 (A0 2009 | Mimero | § CUp'al 0
100{Mesa Ent'Sal |[Tr.Adm 1954 4606 Fecha de Entrada ID Expediente I 49482737 4
100jMesa EntSal [TrAdm| 1993 14 Destino Actual 109 4+ [DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa Ent/Sal) 1
100{Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 1983 24 T
100|Mesa EntSal |RelTer| 1993 4[5 ot t
100|Mesa EntiSal [RelTer 1993 15| |Ohservacidn en Remito SPIUDNGIE Y PP N 185/09
100|Mesa Ent'Sal |RelTer 1893 17 Sintesis :I
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 15893 14
100|Mesa Ent'Sal (Tr.Adm 1890 181
100{Mesa Ent'Sal |Tr.Acad 1983 136
100{Mesa Ent'Sal |Tr.Acad 1983 136 LI
100[Mesa Ent'Sal [TrAdm| 1990 468]  |Referencia #fio Referencia [ 2o0g
100{Mesa Ent'Sal |RelTer 1953 G6
100|Mesa EntiSal |RelTer] 1883 ga| |FOPOTE :I' Estadn :I"
100[Mesa Entisal [RelTer| 1883 g4| |Tikode Dato 0t | t
100{Mesa EntiSal |Rel Ter 19493 57 Registros asociados Registros | Manta {en Registros asociados) I 000
100{Mesa EntiSal |Rel.Ter 1983 G4 [
Descripeian -
100{Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1983 72 SPUIDNCIE Y PP N185/09 _I
100{Mesa Ent'Sal |Tr.Adm 1953 a83 LI
100{Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 1953 asa Movimientos Relaciohado A Relacionado POR
100|Mesa Ent'5al |RelTer 1883 84 . Recibir Expediente. Buscar Expediente x 10,
100{Mesa EntiSal |RelTer 1983 a7 — - - -
100|Mesa Entisal |RelTer 1993 a7 Recihbiry Transferir. Reclasificar Expedienta
100|Mesa Ent'Sal |Rel Ter 15993 105 Transfetir Expediente Reincorporar Expediente
100|Mesa EntSal |RelTer 1994 1 . Copiar Expediente . _Agrupar Expediente .
100{Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1954 4 ; . P
Archivar Expediente. .Desagrupar Expediente.
100{Mesa Ent'Sal |RelTer 1954 7 p C_—_ gL p -
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 15894 12
100|Mesa Ent'Sal |RelTer 1594 12
Direccion de Servicios Manual de Usuario

Informaticos Seguimiento de Expedientes Pagina 30 de 67



@//4}/143/2?%'0 do %&1{4«7'&}@

i FecnoldgicaNaci
Rectorado

Grupos de Lugares

Los grupos de lugares permiten definir conjuntos de lugares que seran luego
utilizados para generar copias de expedientes.
Accedemos a ellos mediante el menu Archivo 2 Documentacion y Expedientes 2
Tablas Generales = Grupos de Lugares

Manual de Usuario
Seguimiento de Expedientes

< Documentacion y Expedientes - Sysadmin (jfarhat)

archivo Faworitos Registro  Edicidn  Hetramientas  Ventanas  Ayuda

GSysAdmin

Documentacidn y Expedientes Docurnentacion y Expedientes =

administracion b Eemitos de Entrena de Documentacion S N [ @"‘} @ [ ?

Eecursos Hufnanos » Buscarx 1D de Expediente hre Rubro Abrey Afio Ira. Copia |Tipod

Despacha Senetal 5 Buscarx Nombre c.Ie Expediente . fites Administrativas | Tr.Adm 15894 1833 1

Documentos asociados a Expedientes Eidn UTM con Terceros|Rel Ter 1994 7 2

Iablas.G.e’neraIes 4 Tah erales Lugares 71 2

Supervisian D Superisidn 3 Grupos de Lugares 122 3

Salir Mesa EntiSal 5|rel;  Bukras 75 1
(AL | T 8 CEE R CR S Mesa EntiSal 5[rel;  Iemas 376 1
100|Depto. Mesa de Entradas Mesa Entsal 5lrer;,  Rubros habilitados por cada Lugar 36 Z
100|Depto. Mesa de Entradas Wesa Envgal e [l el s e 37 2
100|Depto. Mesa de Entradas Mesa Entigal 5| Rl OveE0res 43 2
100|Depto. Mesa de Entradas Mesa Ent'Sal a|Relacian UTH con Terceros|Rel.Ter 1944 74 2
100|Depta. Mesa de Entradas Mesa EntiSal a|Relacion UTH con Terceros |Rel Ter 15894 77 2
1NNNantn Mesa da Frtradas Ma=a FrtiSal AlRelariAn LITR ran Tarrarns |Rel Tar 1004 149 73

< Grupos de Lugares - SysAdmin {jfarhat)

Archivo  Favoritos

Registro  Edicion  Herramientas Wentanas

Avuda

o [A Al BBODXER|YTOR

! Grupo

Mombre del Grupo

Solo Facultades

Solo Unidades Académicas

Liguidaciones a Terceros

Boletines Oficiales

Anales de Legislacidn

Todas las UILLAA,

Todas las UUAS e [N.S.P.T.

2
3
4
a
A
7
a

Lniversidades

g

Aputn, Fagdut, Fut

11

OTRAS ENMTIDADES

13

OFICIMNAS

16

anexo mar del plata

19

CEMNT

20

" 834

21

M* 795

22

SCyT

23

Secretarias Rectorado

24

Oficinas de SCyT

Direccion de Servicios
Informaticos
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Crear un grupo de lugares implica asignarle un cédigo y una descripcion. Esto lo
llevamos a cabo presionando <Insert> o la combinatoria <CTRL+N>.

= Agregar Grupos de Lugares 5[

Grupo m

Mombre del Grupo

Aceptar Continuar | Ayuda cancelar

Posicionados sobre el Grupo correspondiente , vamos a Registro = Vistas Relacionadas
- Lugares del grupo, para agregar los cédigos de lugar que conforman el grupo.

< Grupos de Lugares - SysAdmin (jfarhat)

Archivo  Favoritos | Registro  Edicidon Herramientas  Wentanas  Ayuda

- [A a FHMOS TloB ol BES
Listados Cirl+L »
Grupo | Mombi
1120a Fa Lugares del Grupo
22alo Ur Vistas Definidas F12 »
3 qul'”'_ja Cperaciones Masivas »
4 [Boletine
flAnhales Expartar
6|Todas | COperaciones de Colurmna Fa »
7| Todas | EBermisos
a(Univers
3 [Aputn F Wista de datos Enter
11|0TRAS Editar Cirl+E
13| OFICIM, EDH’EF SLIF:IF
16|anexor  Adregar Ins
19|CEMT
20|M" B39
21 |M* 745
22|80y T
M 23|Secretarias Rectorado
24| 0ficinas de SCyT
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< Lugares del Grupo de Secretarias Rectorado - SysAdmin {jfarhat)

QSysAdmin

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion Herramienkas  MWentanas  Ayuda

2 [ACA+BBDXEFR|VOBR [

I Lugar

104

Mombre Lugar

SECRETARIAACADEMICA (Mesa EntiSall

SECRETARIA ADMINISTREATIVA (Mesa EntiSal)

105

Secretatia de Asuntos Estudiantiles

106

SECRETARIA DE EXTEMSION LUIMIVERSITARIA (MEnt/Sal)

107

SECRETARIADE CIENCIAY TECNOLOGIA (Mesa EntrSal)

118

CONSEJO SUPERIOR

197

Secretatia de Techologias de la Inf v Cormuni.

189

Secretaria de Vinculacion Institucional (Rec)
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Operaciones sobre un Expediente

a) Recibir Expediente

Cuando el lugar destino utiliza el sistema, quien envia el expediente no tiene permisos para
marcar que el destino ya lo recibid, por lo tanto, solo el usuario con permisos para el lugar
destino puede marcar como recibido (poniéndole la fecha de recepcién) un movimiento en
particular.

Este proceso simplemente solicita la fecha de recepcion, y opcionalmente el operador
puede reclasificar el expediente recibido.

< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (jfarhat)

Archiva  Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Ventanas  Ayuda

A A BRBRIODXER(TOD G2+ &

A-EEY IR

Duefio |Abreviatura | Rubro Afo Mro. |« puefia Depto. Mesa de Entradas +
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1198 Rubro — —
100|Mesa EntSal[Tradm| 2010 1199 | 3 [N Tramites del Personal U
100|Mesa EniSal[Tradm | zo10]  119] (AA0 2010 Mimero [ 93 Copia[
100{Mesa Ent'Sal | TrAdm 2010 1199 Fecha de Entrada 17052010 |0 Expediente I 99553056 4
100|mesa EntiSal|Tradm | 20100 1200) W pasting Actual (700 [+ [Dopio. Mesa de Entradas o
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1201 T
100[Mesa EntSal [Tradm | 2010]  1202] || o0 303 1 |FORMULARIO HN1 t
100|Mesa EntiSal | Tradm 2010 1203| || Observacidn en Remito Remite from. HM1 de Leiva Daniel -
100]Mesa EntrSal|Tr.Adm 2010 1204} [Sintesis Rermite frarm. HM1 de Leiva Daniel- =]
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1204
100|Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1208 LI
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1209  |peferancia 064 Afio Refersncia [ 2010
100 Mesa EntrSal [ Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa Envsal|Tradm | 2010]  1211] |SCPOte Papel ] Estado [niciado 7]
100[Mesa EntiSal [ TrPers|  2010]  1111] [TipodeDato 0t | t
100{Mesa EntiSal [Tr.Pers 2010 1112 Registros asociados Registros | Manto {en Registros asociados) I 0.00

M 100 Mesa Ent'Sal 'S 2010 1113 i - - -
Descripcion - -
100|{Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1114 Remite frorm. HINT de Leiva Daniel J
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 2010 1114 ﬂ
100|{mMesa EntiSal|[Tr.Pers 2010 1116 Movimientos Eelacionado A Eelacionado POR
100 Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 (AN C . Recibir Expediente. :) Buscar Expediente x 1D,
100{Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1118 — - . -
100|Mesa Entzal T Fars 3010 1118 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expediente Reincorporar Expediente
100{Mesa EntrSal | Tr.Pers 2010 1M . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100{Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1122
AnNnlkama CrbiC AL TTr DAve andn 1492
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b) Recibir y Transferir Expediente

Esta opcion le posibilita al lugar destino, registrar la fecha de recepcién y transferirlo a otro
lugar.

< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (jfarhat)

Archivo  Favoribos  Registro  Edicidn Herramientas  Wentanas Avuda

¢ ATASRBOXER|TOR G|+ @ & B|E 8 3|7

Duefio |Abreviatura  |Rubrmo [ Afio Nro.  [«llpuesa 100 4+ [Depto. Mesa de Entradas 1
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1198 |oibra — —
100|Mesa EnvSal[Tradm | 2010]  11ea] | 3 [N Trarmites del Personal __ U
100[Mesa EnvSal[Tradm | 2010] 119a] fA00 2010 Mdmero | 1113 CUp'al 0
100[Mesa EntiSal [TrAdm 2010 11849 Fecha de Entrada 170512010 |D Expediente I 99553056 4
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1200] | pesting Actual 70012 [Dapto. Mesa de Entradas -
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1201] f
100|Mesa Enval [Tradm | 2000|120z [ 0@ 303 1 [FORMULARIO HN1 t
100|Mesa EntiSal |TrAdm 2010 1203 ||Observacion en Remito Remite frarm. HRA de Leiva Daniel -
100|Mesa Ent/Sal | Tr.Adm 2010 1204] | Sintesis Rermite frarm. HM de Leiva Daniel - =]
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1204
100|Mega EntiSal | Tr.adm 2010 1206
100|Mega EntiSal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1208 =
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1208] |Referencia e Afio Referencia [ 2010
100|Mega EntiSal|Tr.adm 2010 1210
100|Mesa Envsal[Tradm | 2010]  1z11] |SoRente Papel 7] Estad [injciado |
100|Mesa Ent/Sal [ TrPers|  2010]  1111] |Tipode Dato 0t | t
100|Mesa EntiSal [TrPers 2010 1112 Registros asociados Registros | Maonto (en Registros asociados) I 0.00

M 100|Mega EntiSal 2010 1112 - - - -
Descripcidn B -
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1114 Femite from. HMT de Leiva Daniel. _I
100(Mesa Ent'Sal|TrPers 2010 11148 LI
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1116 Movirientas Relacionado A Relacionado POR
100)Mesa Ent/Sal | Tr.Pers 2010 T . Recihir Expediente. Buscar Expediente x [D.
100|Mesa EntiSal [Tr.Pers 2010 1118 — — - -
100|Mesa EntiSal | Tr Pers 2010 1118 @CIbIFYTFEnSf&FIr. ____D Reclasificar Expediente
100|Mesa EntiSal | Tr Pers 2010 1120 Transfetir Expediente Reincorporar Expediente
100{mMesa Ent'Sal | TrPers 2010 1121 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100|Mesa EntiSal [Tr.Pers 2010 1122
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c) Copiar expediente
A veces existe la necesidad de registrar el envio de cierta documentacion a varios
lugares, por ejemplo, Resoluciones del CSU u Ordenanzas que deben ser enviadas a todas

las dependencias de la UTN. Para casos como éste, se cred la opcion de generar copias de
un Expediente.

Los pasos a seguir son los siguientes:
1) Se crea un expediente con uno (cualquiera) de los destinos a los que se envia.

2) Posicionado sobre ese expediente, se ejecuta la opcion Registro = Opciones 2
Generar copias del expediente o <CTRL+O> - Generar copia del Expediente

< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05,/2010) - SysAdmin {jfarhat)

Archivo Favoritos | Registro  Edicidn  Herramientas Wentanas  Ayuda

& |A 4 Hilos T loBmE|=2+ @ESB|E 3|2
= _ Eepetir F&
Duefio |Abreviz | oo ing Ctrl+L » Bfi0 100 4 |Depto. Mesa de Entrad:
100|Mesa 0 —
100(mesa E Vistas Relacionadas F11 » 3+t Tramites del Persanal
100|{Mesaf  Wistas Definidas F12 » 2010 Mdmero | 1113 &

133 ﬂesa E Dpciones Ctrl+0 Generar copia del Expediente l
ESd Operaciﬂneg Magwag » EECibir EHpEdiEﬂtE esa de Entrad:

100|Mesa E Recibiry Transferir
100|Mesa Exportar Transterir Expediente M
100)Mesa b Qperaciones de Calumna F9 »  BuscarExpediente x D te Leiva Daniel
100{MesaE Permisos Reclasificar Expediente m
100{Mesak Reincarparar Expediente
100|Mesap  ¥ista de datos Enter Archivar Expediente
100|Mesa £ Editar Ciri+E Configurar Mumeracion Autoratica
100|MesaE Barrar Supr Impresion Etiquetas A4 fword)
100(MesaE Agregar Ins Impresion de Etig. sobre A4
100Mesa Entsal{ TrADM 207 T2 -
100|Mesa EnvSal[Tradm | z010]  1211| |-CPete Papel [5]
1nnlmacs Extical lTe Pare N 1411 Tino de Dato no+ |
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Otra forma de hacerlo es presionando el botén Copiar Expediente

< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin {jfarhat)

Archiva Favoritos  Registro  Edicidn  Herramientas  Yentanas  Avuda

c oA AIBRBIDXER|ITORG|%+ @& E|6ELS 2

Duefio |Abreviatura |Rubro | Afio Mro.  [«llpuefia Wf IWM—T
100|Mesa EntSal | Tr.Adm 2010 KEE] P B ITrémites pIT=r—" "
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1199
100[Mesa Envsal|[Tradm | ao010]  11ga] ((Af0 2010 Mimero [ qq13 Copia] o
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010]  1199| |[Fecha de Entrada 7mez0in ID Expediants IW +
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1200] | pesting Actual 1001+ [Dopto. Mesa ae Entradas 4
100|Mesa EntSal | Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa EnvSal|Tradm | 2010]  1202] [ oma 303 4 |FORMULARIO HMT t
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1203| [|Observacidn en Remito Remite from. HN1 de Leiva Daniel -
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 200 1204| |Sintesis Rermite frorm. HM1 de Leiva Daniel - =]
100|Mesa EntSal | Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa EntSal | Tr.Adm 2010 1208 =
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1208| |Referencia e Afio Referencia [ 2010
100|Mesa EntSal|Tr.adm 2010 1210
100|Mesa Envsal|Traam|  2010]  1211] |ooPente Papel ] Estado [iniiado 7]
100|Mesa Envsal[TrPers|  2010]  1111] |TipodeDato 0t | t
100|{Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1112 Registros asociados Registros | Maonto (en Registros asociados) 0.on

» 100|Mesa EnUSalm 2010 1113 N = - -
oo e Tr P ST o Descripeion Remite from. HMN1 de Leiva Daniel - =]
100(Mesa EntiSal [Tr.Pers 200 1114 LI
100(Masa EntiSal |Tr.Pers 2010 1116 Mavirnientos Relacionado A Relacionado POR
100]Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1117 . Recihir Expediente. Buscar Expediente x 1D,
100({Mesa EntiSal [Tr.Pers 200 1118
100 Mesa Entsal | Tr Pars 2010 1119 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa EntiSal |Tr. Pers 2010 1120 Tra i iente Reincorporar Expediente
100|Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1121 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100|Mesa EntiSal |Tr. Pars 2010 1122 —_—  _——

Al seleccionar esa opcion el sistema pedira los siguientes datos:

< Copiar Expediente X]
Lugar gue genera lals copials Ql IDeptD. Mesa de Entradas

Fecha de lafs copials 141052010

Tipo de Destina Lugar especifico j

Lugar Destino 0o
Grupo de Lugares 0.
Marcartodos los lugares del grupa =TE

Misrno Mdmero de Tramite gj vI
Precargar observaciaon del expediente origen S vl

Copia de Secuencias de Movimientos Copiartodas cambiando Desting Actual j

Cancelar |
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6 Copiar / Desglosar Expediente

Tipo Cperacién

Lugar que genera copia / desglose
Fecha de copia / desglose

Tipo de Destino

Lugar Destino

Grupe de Lugares

Cantidad de copias / desgloses
Marcar todos los lugares del grupo
Mismo Mimero de Tramite

Misma Observacidn en Remito
Secuencias de Movimientos
Misma Sintesis

Copiar documentos asociados

COPIA v
150 E| Dpto. Mesa de Entradas

15/06/2022 13:35:13

Lugar especifico |~

o
U
1
Si
Si |v
Si|v
Iniciar nueva secuencia de Movimientos
Si|v
No

Cancelar

- Tipo de operacion:

Si la operacion es copia o desglose

- Lugar que genera la/s copias:

- Fecha de la/s copial/s:

- Tipo de Destino: Lugar especifico o Grupo de lugares

- Lugar Destino:

- Grupo de Lugares: se refiere a qué conjunto de lugares se les generara copia.

- Marcar todos los lugares del grupo:

- Mismo numero de tramite: si se deja en SlI, todos los expedientes generados tendran el
mismo numero y sélo variara el nro. de copia, en caso contrario cada registro generado
tendra un nimero independiente.

- Precargar observacion del expediente origen: muchas veces la descripcién del
expediente es la misma para todos los lugares a los que se envia, en esos casos conviene
dejar en Sl esta opcion. De todas maneras igual se puede cambiar total o parcialmente esta
observacion precargada que el sistema presenta a continuacion.

La siguiente pantalla es calculada segun los lugares que conforman el grupo que el
operador especificd previamente, y en este se ejemplo se solicitd que precargue la misma
observacion que el expediente original.

- Misma Sintesis: Si repite la sintesis en las disitntas copias
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- Copiar documentos asociados: Si el expediente a copiar o desglosar tiene documentos
asociasdos ofrece la opcidn de copiar los mismos a las copias o desgloces a generar.

= Generar Miltiples Copiaz con Igual nro. de Tramite

Unidad Académica Chubut Se rm. tomo n® 3 del expte de obra

LUnidad Académica Concordia Se rm. tarmo n® 2 del E}{pte de ohra

LUnidad Académica Confluencia Se rm. tomo n® 2 del E}{pte de aobra

Unidad Académica La Rioja Se rm. tamao n® 3 del expte de abra

Unidad Académica Reconguista Se rm. tomo n® 2 del expte de obra

Unidad Académica Rio GEI”EQDS Serm. tomo n® 3 del E}{pte de obra

<% <R R A

Unidad Académica Trengue Lauguen Se rm. tomo n® 3 del expte de Dhrd

Cancelar

Aunque el sistema presente todos los lugares del grupo seleccionados, igual se
puede desmarcar cualquiera de ellos, y modificarles la observacion.

i

Luego al Aceptar estos datos, el sistema generara copias del expediente Unicamente
para los lugares seleccionados.

d) Buscar Expedientes x ID

Permite buscar un expediente ingresando su nimero de identificacién (ID), ya sea
manualmente o bien utilizando una lectora de cédigo de barras provista para tal fin.
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< Defecto Secretaria Administrativa color {Fecha de Entrada=17/05,/2010) - SysAdmin (jfarhat)
Archiva Favoritos Registro  Edicidn  Hetramientas Wentanas  Ayuda

-2 A AL BRRIDXEFR|ITORCE|®+ @S EA3 2

Duefio |Abreviatura | Rubro Afio Mro. ;l Duefia 100 4 |Depto. Mesa de Entradas +
100(Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1198 Rubro — —
100[Mesa EnvSal[Tradm | 2010]  1198] | 3% |Tramites del Personal U
100[Mesa EntiSal|[Tradm | 2010]  119g] (|AND 2010 | Ndmero | 1113 CUF-"'al 0
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1199 Fecha de Entrada 17/08/2010 |D Expediente I 09553056 4
100]mesa EnvSal[Tradm | 2010]  1200| | pacting Actual 700 [+ [Dapto. Masa g Entradas -
100({Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1201 o
100[Mesa Envsal|Tradm | zo1a]  dzoz] | oa 303 4 |FORMULARIO HRT t
100|Mesa EntiSal |Tr.adm 2010 1203| [ Chseracion en Remito Remite fram. HM1 de Leiva Daniel -
100|Mesa EntiSal|Tr.Adm 2010 1204| [Sintesis Refmite fram. HN1 de Leiva Daniel - =]
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1205
100({Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1206
100({Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1208 ;I
100]mesa EntSal[Tradm [ 2010]  1209]  |Referencia Y Afio Referencia | 2070
100(Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa Envsal|Tradm|  2010]  1z11] |SCPONE Fapel ] Estadd [incizco -]
100|Mesa EntSal|[TrPers|  2010]  1111] [Tieode Dato 0t | t
100|{Mess EntiSal |Tr Pers 2010 1112 Registros asociados Registros | Monto (en Registros asociados) 0.0

M 100{Mesg EntiSal 2010 1113 i - - -
Descripcion - -

T00|Mesa Envgal|Tr Pers| . z010] 1114 Remite frorm. HRT de Lefva Daniel -
100|{Mesa EntiSal [Tr.Fers 2010 1114 ;l
100[Mesa EntiSal |TrPers 2010 1116 Movimientos Relacionado A Relacionado POR
100|Mesa EntSal | TrPers 2010 117 . Recibir Expediente. L Buscar Expediente x ID. D
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1118 — - - -
100 Mesa Entmal ITr Pars 2010 1115 Recibir y Transferir, Reclasificar Expedients
100|{Mesa EntiSal [Tr Pers 2010 1120 Transferir Expediente Reincorporar Expediente
100{mMesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1121 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1122
1nnimeza FrtiRal Tr Pars Fnan 11733

< Buscar Expediente = ID. |

Cddigo de [dentificacidn

Aceptar cancelar |

e) Reclasificar Expediente

Posibilita al area que recibe un expediente, cambiar su clasificacién (Rubro) de acuerdo a
sus propias necesidades.
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< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (jfarhat)

Archivo Fawvoritos  Registro  Edicidn  Herramientas Ventanas Awuda
e AsAIRRDXER(TORG|(=+@HSE @832
Duefio |Abreviatura  |Rubro | Afio Mro. | ~llpuefa 100 4 [Depto Mesa de Entraas 1

100|Mesa EntrSal [Tr.Adm 2010 1198 Rubra — —
100[Mesa Enugal[Tragm| 2010 1198] |7 31 |Tramites delPersonal T
100[Mesa EnvSal|[Tradm | 2010]  11g9] (|A0e 2010 Nimero | 1113 Cﬂp'al 0
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1189 Fecha de Entrada 17082010 |0 Expediente I Q0553056 4
100[Mesa EntiSal[Tradm | 2010]  1200] |5 asting Actual 700 BB Dopio. Mesa de Eniradas +
100(Mesa EnttSal [TrAdm 2010 120 T
100|Mesa EnvSal|[Tradm | 2010 1202 | o0@ 303 1 |FORMULARIO HNT U
100|Mesa EntiSal [Tradm 2010 1203| | Ohservacion en Remito Remite fram. HM1 de Leiva Daniel -
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1204} |Sintesis Rermite frorm. Hr1 de Leiva Daniel - |
100(Mesa EntiSal [ Tr.Adm 2010 1205
100(Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1206
100(Mesa EntiSal [TrAdm 2010 1207
100|Mesa EntrSal |Tr.Adm 2010 1208 ;I
100|Mesa Entgal[Tradm | 2010]  1209) |Referencia Y Afio Referencia [ 2070
100|Mesa EntrSal [Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa Envsal|TrAdm | 2o10]  1211] |ooRote Papel ] Estato [ iniciavo 7]
100|Mesa EntSal[Tr.Pers|  2010[  1111] |TirodeDato 0t | t
100|{Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 2010 1112 Reaistros asociados Reyistros | Wonto (en Registros asociados) I 0.00

M 100(Mesa EntfSal 2010 1113 Py - - -

— Descripcion - “
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1114 Remite fram. HN de Leiva Daniel J
100(Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 11145 Ll
100|Mesa EntSal |Tr.Pers 2010 1116 Movirmientos Relacionado A Relacionado POR
133 Eega E”Ega: ?-Em jg;‘g m; . Recibir Expediznte, Bustar Expediznte ¥ 1D,

esa EntiSal [Tr Pers — - - ——
100 Mesa Entsal T Pers =010 118 Recibir y Transferir. Reclasificar Expediente b
100[Mesa Ent'Sal [Tr.Pers 2010 1120 Transfetir Expedients Reincorporar Expediente
100|Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 112 . Copiar Expediente . _Archivar Expediente .
100(Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1122

< Reclasificar Expediente

Clasificacion Actual: Tradm 151/ 890-001 Mesa Enti

Ql ITrémitea Adrministrativos

]

Reclasificar. Rubro

Afio

1940
Mdrmero 0
Copia 1]
Aceptar Cancelar |

f) Reincorporar Expediente

Cuando el circuito queda interrumpido en algun area integrante del mismo y se pierde
precision sobre la ubicacion actual del expediente, una forma de insertarlo nuevamente en
el sistema es mediante la reincorporacion de aquel.
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< pefecto Secretaria Administrativa color {(Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (jfarhat)

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Wenkanas  Awuda
e 2 AfAYRBOXEFR|ITORG | + @HEE|F8 3|7
Duefio |Abreviatura |Rubro | Afio Mro. |~ puefin 100 4+ [Depto. Mesa de Entradas 1

100 |Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 11498 Rubro ,—3 + |Trémites = p———
100|Mesa EntiSal | TrAdm 2010 11499
100Mesa EnvSal [TrAdm | 2010]  11ga| (Afio 2010 Miimera [ qqq3 Copia o
100|Mesa EntiSal | Tr Adm 2010]  1199] ||Fecha de Ertrada 17005201 0 ID Expedients m +
100|Mesa EnbSal|[Tradm | 20100 1200] N pasting Actual 00 [Tl opto. Mesa oe Entradas -
100|Mesa EnttSal | TrAdm 2010 1201
100|Mesa Ensal [Tradm | 2010 1202| [ o2 303 1 [FORMULARIOHNI t
100|Mesa EntiSal |TrAdm 2010 1203] || Observacidn en Remito Remite frorm. HMN1 de Leiva Daniel.-
100|Mesa EntiSal [Tr Adm 2010 1204| [sintesis Remite frorn. HR1 de Leiva Daniel - =]
100|Mesa EnttSal | Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa EntiSal | TrAdm 2010 1206
100|Mesa EnttSal | TrAdm 2010 1207
100|Mesa EnttSal | Tr.Adm 2010 1208 ;I
100|mesa Erntgal[Tradm | 2010]  1208)  |Referencia Y Affo Referencia | 2010
100|Mesa EntiZal | TrAdm 2010 1210
100|wesa Envsal | Tradm | z010]  1z11] |oCPOne Fapel ] Estada [iniciz00 -]
100|Mesa Entisal [ TrPars| _ 2o10] _ 1111| |Tieo de Data [ ot | 1
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Per 2010 1112 Registros asociados Registros | Manto (en Registros asociados) Iiﬂuﬂ

M 100 Mesa EntrSal EEAETE 2010 1113 ot = - -
T00 Moo Ertaal 1Tt Pars o0 113 Descripeidn Remite fram. HR1 de Leiva Daniel - ;l
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1115 ﬂ
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1116 Movimientos Relacionado A Relaciohado POR
100)Mesa EntiSal | TrPers|  2010] 1117 . Recihir Expadiente. Buscar Expedients 1 1D,
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1118
100\ Mesa Entigal ITr Fars 2010 1118 Recibiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa EntSal | Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expedients CE Reincorporar Expediente =]
100|Mesa EntiSal | TrPers a0 112 . Copiar Expediente . . Archivar Expedienta .
100(Mesa EntiZ3al | Tr Pers 2010 1122
1NN iMaca EntiCal I Tr Parc anmn 117972

< Reincorporar Expediente

]

Tipo de Blsgueda

Codigo de [dentificacidn

Lugar 0 ql
Fubro 1] ql
Mro. Expediente 0 Afio 0 Copia i

Lugar gque remite

Aceptar

Cancelar |

g) Archivar Expediente

Cuando el expediente ha llegado al final de su circuito, es decir, no sera transferido a
ningun otro lugar, procederemos al archivado del mismo.
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< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (jfarhat)
Archivo  Favoritos  Registro  Edicidn  Herramientas Yentanas Awvuda

e A AIBBOXER|ITORG |+ @=8 B|E8 3|2

Duefio |Abreviatura | Rubro Afio Mro. ;lDueﬁD 100+ |Depto. Mesa de Entradas 4
100[Mesa ErtiSal | Tr.Adm 2010 (REL] = P |_31 e — X
100[{Mesa Ertigal | Tr.Adm 2010 1199
100|Mesa EntSal[TrAdm | 2010 1139] |Af0 2010 Mimero [~ 113 Copia| o
100[Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 2010]  1193] ||Fecha de Entrada (78010 ID Expediente mf
100[Mesa ErtiGal|Tr.Adm 2010 1200] | pasting Actual 700 14 [ Dopto. Mesa de Entradas -
100[Mesa ErtiSal|Tr.Adm 2010 1201
100|Wesa Envsal [TrAdm | z010]  1202| | ome 303 4 |FORMULARIO HNT U
100|Mesa EntiSal | TrAdm 2010 1203| [ Observacion en Remito Remite from. HM1 de Leiva Daniel -
100]Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 1204] [Sintesis Remite from. HM1 de Leiva Daniel - =]
100{Mesa ErtiSal | Tr.Adm 2010 1205
100[Mesa ErtiSal | Tr.Adm 2010 1206
100[Mesa ErtiGal|Tr.Adm 2010 1207
100[Mesa ErtiSal|Tr.Adm 2010 1208 =
100[Mesa ErtiSal|Tr.Adm 2010 1209] |Referencia 4 Afio Referencia [ 2010
100[mesa ErtiSal|TrAdm 2010 1210
100|Mesa Envsal [Tradm | 2010]  1211] |oCPone Papel 7] Estado [iniciage ]
100|Mesa Entsal[TrPers| 2010 1111] |Tino de Dato [ 0t | 1
100{Mesa Ent'Sal |TrPers 2010 1112 Reqistros asociados Registros I Monto (en Registros asociados) I—ugg

y 100jHess EntrSam 2010 L] | pescripeién Rernite fram, HM1 de Leiva Daniel- =]
100|Mesa Ent'Sal (Tr.Pers 2010 1114
100|Mesa Ent'Sal (Tr.Pers 2010 1114 Ll
100|Mesa EntiSal [Tr Pers 2010 1116 Maovirnientos Relacionado A Relacionado POR
100{Mesa Enti3al | TrPers|  2010) 1117 . Recibir Expediente. Buscar Expediente D,
100[Mesa Ertigal|Tr Pers 2010 1118 — - - -
100[Mesa EntrSal | Tr Pers 2010 1119 Recihiry Transferir. Reclasificar Expedients
100{Mesa EntiSal [Tr.Pers 2010 1120 Transfetir Expedients Reincorporar Expediente
100{Mesa EntiSal|TrPers 2010 1M1 . Copiar Expedients . C—_.ArchivarExpediente.
100|Mesa Ent'Sal (Tr.Pers 2010 1132
ANNImMeza FrtiSal [ Tr Pare Fnin 1177

< SysAdmin x|

@ ;Esta seguro de marcar este expediente como Archivado ?

_ o |

Si el expediente no estuviera aun recibido en el destino de la dltima secuencia, no podra
archivarse.
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°SysAdmin

X

& Mo se puede cambiar el estado sin gue esté recibido en el
desting de |a ultima secuencia

Si el expediente ya estuviera previamente archivado, el sistema nos preguntara si
deseamos volverlo a poner como iniciado.

(¥ sysadmin x|

@ &Esta seguro de marcar este expediente comao Iniciado ?

Relacionado A:
Visualiza los expedientes a los cuales esta relacionado el expediente en cuestion.
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< Documentacion y Expedientes {(Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin {(jfarhat)

Archiva  Favoritos Registro  Edicion  Herramientas Ventanas Ayuda
e ArAl RBDXER(TORE( 4+ @HEE|ELP|?
Duefio |Abreviatura |Rubro | Afio | Nro. |~ flpuefio 108 + |DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa EntJSal) )

100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4424 —

Rubro 15 ¢ Sobres 1
100|Mesa Ent'Sal [Sohre 2010] 4424 [ ; :
100|Mesa EntiSal |Sohre 2010 1475) |ANO 2010 Mumera | 1369 Cﬂpla| 0
100|Mesa EntiSal |Sobre 2010 4426 Fecha de Entrada 17i0862010 ID Expediente I G9553191 4
100|Mesa Ent'Sal [Sohre 2010] 4427 |posting Actual 3 [ Facttad Regional Rosario -
100|Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 4428 T
100[Mesa EnviSal |Sabre 2010]  a4z8] | M@ B4t |SOBRES t
100|Mesa EntiSal |Sobre 2010 4479| |Obserdacion en Remito rern.sobre pist Diego Femandez a FR.Ro.
100|Mesa Ent'Sal | Sobre 2010 4428| |sintesis rerm.sobre pist.Diego Fernandez a FR.Ro. =]
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 44249 (RTE MARIA JULIA)
100|Mesa EntrSal [Sobre 2010 44248
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4428
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 44249 LI
100|mesa EntiSal|Sobra 2010 4429]  |Referencia Afio Referencia | 2010
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4428
100|Mesa EntSal|Sobre | 2010]  4420] |oPOe Papel [ Estado [iniciato 7]
100|Mesa Env'Sal |Sobre 2010] 4429 |Tipode Dato 0t | t
100|{Mesa EntiSal |Sobre 2010 4429 Registros asociados Registros | Manto (en Reqistros asociados) I n.oo
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4429 i

Descripcion i 3 -
100(Mesa EntSal|Sobre 2010 1229 rerm.sabre prsr.Diego Fernandez a FR.Ro. =]
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4428 LI
100[Masa EntSal |Sohre 2010 4429 Movimientos Relacionado A Relacionado POR
100)Masa EntSal | Sobre 2010] 4429 _Recibir Expediente. Buscar Expediente x 10,
100|Mesa EntiSal |Sobre 2010 44249 — - - -
100|Mesa EntSal | Sokre 2010 44219 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|{Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 4429 Transferir Expediente Reincarparar Expediente
100|Mesa Ent3al | Sobre 2010] 4429 . Copiar Expedienta . _Archivar Expediente .
100{Mesa EntrSal [Saobre 2010 44249

Si deseamos agregar un expediente a esta relacion, basta con presionar <Insert> o la combinatoria
<CTRL+N>

< Agregar Relacionado A de

ID Exped Relacionado

Duefio 0
Rubrao

Afn

Desting Actual i I
Fecha de Entrada

Tema i I

Ohservacion para Remito

Continuar | Ayuda | izancelar |
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Relacionado Por:;

Visualiza los expedientes por los cuales esta relacionado el expediente en cuestion. Es decir, nos
mostrara todos los expedientes que tienen cargado al expediente actual en Relacionado A.

< Documentacidn y Expedientes {Fecha de Entrada=17,05/2010) - SysAdmin (jfarhat})

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Ventanas Awuda

e A Al RRDXER|TORE (L @28 B Ha 3 ?

Duefio_|Aoreviatura [Rubro | Afio | Nro. | 2fipuefio 109 4 [DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa EntiSal) +
100({Mesa EntrSal [Sabire 2010 4424 Rubro ?1‘ o— 4
100|Mesa EntfSal|Sabre 2010 4424
100|Wesa EnvSal |[Sobre a010] 4478] |Af0 a010 Nomera | 13g Copia| o
100|Mesa EntSal[Sobre 2010]  4426] |Fecha de Entrada (7050010 ID Expedisnta WT
100|Mesa EntfSal|Sabre 2010 4427 Desting Actual ’_81‘ Faculiad Regional Rogarin 4
100(Mesa EntfSal [Sobre 2010 4428
100|Mesa EnvSal |Sabre 2010]  44z0] |1eMA 64 1 |SOBRES t
100|Mesa Ent'Sal[Sobre 2010 4470 |Ohseracion en Remito rern.sobre pist.Diego Ferndndez a FR.Ro.
100|Mesa EntiSal [Sobre 2010 4428|  |Sintesis rer.sobre pisr.Diego Fermandez a FR.Ro. =]
100|Mesa EntiSal |Sobre 2010 4429 (RTEMARIA JULIE)
100|Mesa EntfSal |Sabre 2010 4429
100(Mesa EntfSal [Sobre 2010 44249
100(Mesa EntrSal [Sabire 2010 44249 LI
100 Mesa EntiSal [Sobre 2010] 4479] | Refarancia Afin Reterencia [ 5010
100(Mesa EntfSal [Sobre 2010 44249
100|Mesa Envsal |Sobre a010|  4azg| |°0POTE | Papel [-] Estado [iniciado 7]
100[Mesa Ent/Sal|Sakre 2010]  442a] |Tipo de Dato 0t | t
100|Mesa EntrSal [Sobre 2010 4428 Registros asociados Registros | Manta (en Registros agociados) 0.00
:gg EE: E:Eg:: gzg:s §g1g :Eg Descripcidn remn.sobre pisr.Diego Fermnandez a FR.Ro. =]
100|Mesa Entr'Sal |Sobre 2010 4429 -
100|Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 4429 Movimientos Relacionado A
100|Mesa Ent’3al|Sakre 2010 4426/ . Recihir Expediente. Buscar Expediente x ID.
100(Mesa EntfSal [Sobre 2010 44249
100 Mesa Entsal|Sohre 2010 4420 Recibiry Transferir. Reclasificar Expedients
100|Mesa Ent'Sal[Sobre 2010 4429 Transferir Expadiente Reincomparar Expedients
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4423 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100(Mesa EntrSal [Sabire 2010 44249

Remitos de Entrega de Documentacion

Ya que en este médulo, en cada movimiento, se registra el lugar origen y lugar
destino de cada movimiento, significa que facilmente se pueden filtrar los movimientos que
salieron de un lugar una fecha determinada (remito de salida de ese lugar) o filtrar los
movimientos que llegaron a un destino en alguna fecha determinada (entradas a un lugar).

Esto es muy practico y util administrativamente hablando, ya que continuamente se
podra apreciar que cuando un sector entrega documentacién o expedientes a otro sector,
siempre le hace firmar un cuadernillo, 0 memo, o algo similar, para dejar constancia firmada
de la entrega.

Para acceder a los Remitos cargados en el sistema basta con dirigirse a Archivo =2
Remitos de Entrega de Documentacién.
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< Documentaciin y Expedientes - SysAdmin (jFarhat)
| Archivo  Favoribos  Regiskro  Edicion  Herramientas  Wentanas  Awuda

Documentacidn v Expedientes

l& |3 8 3

Depto. Mesade E

Tramites Adminis

» b5 Mimero I 11

DIRECCION GEM

OTROS

REMITE DOC. COBRO DEL

Administracidn » Eemitos de Entrega de Documentacion
Fecursos Humanos » Buscarx D de Expediente 4+
Despacho General - Buscarx Mombre I:_le E}{pedlente. 4
Documentos asociados a Expedientes
Tahlas Generales 3
o Tahlas Generales
Supervision 3 Supervisicn b 180E
Salir ] 13 |Desting Actual 109 +
[OOTESa ERTSal | r.Admm (RE 1T 114 T
100[Mesa EntiSal [TrAdm | 1895 115 | &M 63 1
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Adm 1995 115| |Chservacion en Remito
100(Mesa EntrSal [Tr.Adm 19945 114 Sintesic
100({Mesa EntiSal |TrAdm 19594 114
100(Mesa EntiSal |TrAdm 19495 114
Tnhikesa FrtfSal [Tr Adm 1085 114

< Remitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin {jfarhat)

Archivo  Favoribos  Registro Edicidn Herramientas  Wenkanas  Avuda
s ArAYRRADXER|YOR (L @ ES B F& B2

Lugar [Abreviatura |N°® Remito Fecha Ohseraciin Afio Rem| Estado
Mesa EntiSal 22117052010 Rermita 17/0572010 16:28:28 SALIDA 2010{Cerrada
100{Mesa EntrSal 220017082010 |Remita 17/0537201013:11:09 2010{Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 218|1405/2010|Remito 14/05/2010 16:34:14-5alida 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 218|14/05/2010|Rermito 14/0572010 14.56:37 entradas 2010({Cerrada
100{Mesa Entr'Sal M7 40512010 |Remito 14/05/2010 14:11:05 GLF 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 215|13082010|Remito 130572010 161316 ENTRADAS 20M0{Cerrado
100{Mesa EntrSal 214|13105/2010|Rermita 130572010 13:01:50 ENTRADAS 2010({Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 213|12005/2010|Remito 1 2/05/2010 16:21:44-salidas 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 21212082010 Remito 120572010 15:43:34 ENTRADA 1 2010({Cerrada
100{Mesa EntrSal 211121082010 |Remita 1 2/0572010 15:24:42 entrada 2010{Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 2101205201 0|Remito 12/05/2010 14.06:48 subsec.adm. 20M0{Cerrado
100{Mesa EntrSal 208(12/08/2010|Remita 12/05372010 13:45:55 subsec adm. 2010({Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 208|11/05/2010|Remita 11/05/2010 16:00:57 ENTRADAS 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 207100052010 |Remita 10/05372010 16:10:09 SALIDA 2010({Cerrada
100{Mesa EntrSal 206|10/082010|Remita 10/0572010 15:19:35 entradas 2010({Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 205|07/05/2010|Remito OF/05/2010 16:33:11 SALIDA 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 204|07/05/2010|Rermito OF/0572010 15:37:36 entradas 2010({Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 203|08/05/2010|Remito 0B/05/2010 16:03:1ENTRADAS 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 202|05/05/2010|Remita 05/05/2010 16:21:44 SALIDA 20M0{Cerrada
100{Mesa EntrSal 201|08/08/2010|Rermito 05/0572010 15:29:38 entradas 2010{Cerrada
100|Mesa EntrSal 199|052/05/2010|Remito 050572010 13:58:08subsec.adm 2010 Cerrado
100{Mesa EntrSal 198 |04/05/2010|Remito 04/0572010 15:46:00 entradas 2010({Cerrada
100{Mesa Entr'Sal 197|03/05/2010|Remito 030572010 16:12:25 SALIDA 20M0{Cerrada
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Generacion de un Remito

Generar un remito implica:
* Agregar un encabezado de remito
* Incluir movimientos que se desean listar

Con la tecla <Insert> o mediante la combinatoria <CTRL+N>, se crea un nuevo
encabezado de remito, y aparecera una pantalla como la siguiente:

=
Lunar m ﬂ

Abreviatura

Mdmero Remito 0

Fecha W

Observacian Retnito 17052010 17:16:16

Afio Remito Expedientes 2010

Estado m

Cantinuar | Ayuda | Zancelar |

Normalmente no es necesario cambiar ninguno de los campos presentados, ya que
el Lugar se inicializa con el lugar por defecto del usuario actual, el NUmero de Remito se
auto numera si se lo deja en cero, la observacion suele no ser relevante, la fecha se
precarga con el dia de actual, idem con el afio. En resumen, la mayoria de las veces se
hara <Insert>y <Enter> sin modificar lo precargado.

Incluir movimientos en un remito

Posicionado sobre el encabezado de remito creado, con <Control+0O>, se accede a las
mencionadas opciones, tal como se muestra en la siguiente pantalla.
Tener en cuenta que el Remito debe estar abierto.
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= Remitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin
&rchivo  Edicidn | Registro  Hemamiertas  Wentanas  Apuda

&-5|x WS FroRnc|emsa|E0 32
Listadaos Ctrl+L »
Ahre servacian Afio Rem| Estado
il 1es:  Yistas Relacionadas F11 % 07/11/2006 16:21:47 2006 Abietn
Vistas Definidas F12 »
Procesos Cirl+0 Incluir Movimientos a este Remito l
Oiperaciones Masivas » Excluir Movimientos de este Remito
Cetrar Remito
Exportar AhrirRemite
Operaciones de Columna Fa »
Permisos
Yista de datos Enter
Editar Ctrl+E
Borrar Supr
Agregar Ins
I I I

La opcion de incluir le presenta al operador algunas variables que le permiten
prefiltrar los movimientos que desea incluir.

< Incluir Movimientos en Remito Nro. 439 2009 El
Tipo Destinos
Grupo Destino
Lugar Desting
Desde Fecha 17/08/2010
Hasta Fecha 17/08/2010
Desde tipo Rubro 0o
Hasta tipo Rubro an a
Desde Mro Expedienta 0
Hasta Mro Expediente m
Freseleccionartodos los redistros filtrados Mo j
Aceptar Cancelar

Luego el sistema presentara todos los movimientos que cumplen las condiciones
especificadas en el prefiltro y que no estuviesen incluidos en otro remito

Sobre esta pantalla se podra marcar o desmarcar cada registro utilizando el puntero
del mouse o con la barra espaciadora, y para agilizar, también existe el botén Invertir
Seleccion.

En el prefiltro anterior, el Ultimo campo permite que todo aparezca preseleccionado
en caso de que eso agilice la operacién de inclusion.
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< Seleccione Movimientos para el Remito

Sel | Qrigen | Destino Mom Destino Fecha MNro Exp | Rubro Cescrip Rubro Chservacion
M 100 26T [FERSOMNA 1 7i052010 363 5|Relacion UTM con Terceros Teleg. de Defilippo Mario imlma pago d

4] |

Procesar Seleccidn | Irvertir Seleccion | Salir |

Luego de marcar los movimientos que se desean incluir en el remito, con el boton
Procesar Seleccion se confirma y graba lo seleccionado.

Excluir movimientos de un remito

La opcion de excluir movimientos es similar al proceso anterior, salvo por el hecho de
gue ofrece los movimientos que ya se encuentran incluidos en ese encabezado de remito,
para que el operador marque los que quiere excluir.

Cerrar Remito

Antes de proceder a la impresion del remito, se debe cerrarlo. Esto se hace
seleccionando la opcién Cerrar Remito en el menl Registro - Procesos (al cual se
puede acceder con la combinacion de teclas <Control+0O>)

= Remitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin
Archivo  Edicion | Registo  Hemamientaz  Yentanas  Apuda

@ o [x s TroRnc|t@E S B|E 3|2
Listados CHri+L »

Abre ian Afio Rem |Estado
il 1eg:  Vistas Relacionadas F11 ¥ B7i11/2006 16:21:47 2006 |Abiero
100|Mes:  Vistas Definidas F12 » i 7/10/2006 1508 40ENTRADA 2006 | Cerrado
IS procesos SUEGE] [ncluir Movimientos a este Remits oo oerrado
100)Mesz Dperaciones Masivas » Excluir Movimientos de este Remito 'UB Cerrada
100|Mes: Cerrar Remito 06| Cerrado
100|Mes: Exportar BRtinRE it IUE Cerrado
100({Mes: Operaciones de Columna FQ » ITTTOr2000 T0.20. 22 -oRLID RS 106 | Cerrado
100[Mess Permisos 1110/2006 14:50:04 ENTRADAS 2006|Cerrado
100|Mes: } 01072006 14:40:48 entradas 2006 | Cerrado
100|Mess  ¥ista de datos Enter o/ 012006 16:30:25 salidas 2006 | Cerrado
100|megz  Editar CH+E o1 02006 14:50:33 entradas 2006 | Cerrado
100|Mes:  Baorar SURr  BEM 02006 16:16:42 SALIDAS 2006 | Cerrado
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Una vez cerrado, ya no se pueden incluir o excluir movimientos, sélo se permite la
impresion del mismo.

Cabe destacar que se pueden crear varios remitos el mismo dia, no hay ningun tipo
de restriccion al respecto, lo cual permite hacer los cortes para entrega que sean necesarios
segun lo requiera la organizacion interna del sector involucrado.

Impresion

Posicionado sobre el encabezado del remito que se desea imprimir, con la
combinacion de teclas <Control+L>, o desde el menu Registro - Listados - Listado de
Remito, accedemos a la pantalla de impresion.

= Remitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin
Archivo  Edicidn | Registo  Hemamienta:  Wentanaz  Apuda

- Eiltros S P [ — =
= A g e B IR = R R e R 7
[ Listados Cirl+L Wista Actual ' @ﬁ 8 I
Ahre Listado de Rermito FD Fem| Estado
100 FEEE Vistas Relacionadas Fi1 » — 2006 |Cerrado
100|Mess Wistas Deﬂnidas F12 » geﬂmrUStadDS G?nera'eﬁ 2006 | Cerrado
100|Mese Listados de usuario * I Z008[Cerrado
Procesos Ctl+2 »
100|Mesz Operaciones Masivas N IN0F2006 14:14:41 entradas 2006 |Cerrado
100|Mess . - 2072006 151712 ENTRADAS 2006 |Cerrado
100|Mes: Expartar 2010/2006 15:14:37 entradas 2006|Cerrado
100|Mesz Operaciones de Columna Fg » 171072006 16:24:22 -SALIDAS 2006 |Cerrado
100|Mese Parmisos 1/10/2006 14:50:04 ENTRADAS 2006] Cerrado
100|Mesz ) 0r1 072006 14:50:53 entradas 2006 | Cerrado
100|Mege  ¥ista de datos Enter  Bor10/2008 16:30:25 salidas 2006 Cerrado
100[Mese  Editar CHl+E oy 072006 14:50:33 entradas 2006 Cerrado
100(mMesz Borrar SURE B/ 0/2006 16:16:42 SALIDAS 2006 | Cerrado
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Al ejecutar esta opcion el sistema presenta las alternativas de impresion que se
detallan a continuacion:

< Imprimir Remito |
Tipo Destinos 3 FF 0

Destinos Desde 0o

Destinos hasta qog 9

[Fmprirmir Pie para firmas =T

Salto de Pang ¥ cada Lugar m

Detallar Registros asociados al Expediente Mo -

Aceptar Cancelar |

Tipo Destinos: alli se selecciona destinos Internos, Externos, o Facultades.

Destino Desde / Hasta: permite imprimir solo los movimientos a un destino especifico

Imprimir Pie para Firmas: segun el valor de este campo, se agrega 0 no un lugar para
firmar al final de listado.

Salto de Péagina x cada lugar: normalmente para lugares externos o facultades, se
necesita que el detalle de lo enviado salga en hojas separadas para poder enviar al
destinatario una copia del remito. En cambio para destinos internos no es necesario que
salgan en paginas separadas, ya que basta con una linea de separacion para que cada
sector destino tenga claramente identificado lo que se le esta entregando.

Detallar Registros asociados al Expediente: al cargar el encabezado de un expediente,
opcionalmente se puede cargar informacion adicional relacionada al mismo. Normalmente
esta informacion no se imprime en el remito, pero de ser necesario se puede listar poniendo
Sl en este campo.
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Colores de los Expedientes

°SysAdmin

Es muy sencillo conocer el estado de un expediente con sdlo prestar atencion al color de su
tipografia dentro del sistema.

Celeste: Expediente recibido por nosotros, pero que esta dirigido a un area que

administramos.

< Documentacion y Expedientes (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (jfarhat)

Archivo  Faworitos  Registro Edicion Herramientas  Wenkanas  Avuda
P |ATASBREBODXER|ITORE =+ @28 B|E 3|2
Duefio [Abreviatura |Rubro | Afio Nro. | ~llpyefo 100 |4+ [Depto. Mesa de Entrac
100(Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 (REC] (N PSS ’—11. —
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1199
100[Mesa EntiSal|Tradm | 2010 1183] [|Afio 2010 Nimero | 1210
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 11498 Fecha de Entrada 17/05/2010
100|Mesa Entigal [Tr.adm 2010 1200/~ pesting Actual SEEI Y ErmO——
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa EntSal[Tradm| 201|120z [rema 2412 | inforrme
100{Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1203| |Okservacidn en Remito rerm planilla de costos
100{Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1204 Sintesis rermn planilla de costos correspon
100|Mes=a EntiSal |Tr.Adm 2010 1209 Marzo de 2010
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1209
100|Mesa EntiSal [Tradm 2010 1207
100{Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1209
100|Mesa EntiSal [Tradm 2010 1204 |Refarencia
M 100)Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 12100
T00|Masa Entigal [T Adm |zn1n Ta11]  [FOPene Panel o]
100|Mesa EntiSal[TrAdm|  2010]  1213] |TipodeDato ot |
100{Mesa EntiSal | TrAdm 2010 1212 Registros asociados Reqgistros | Monto (en
100(Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1212 o .
100[Mesa EnvBal[Tradm | 2010|122 | rem planilla de costos
1NNIMaca FatiSal I Tr Adm nin 12172
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Azul: Expediente recibido por nosotros y que esta dirigido a nuestra propia area.

< Documentacion y Expedientes - Sysadmin (jfarhakt)

archivo  Faworitos  Registro  Edicidn Hetramientas  Wentanas  Awuda

c-s | AfABRRDXFR|ITORC =2+ EB=SE FH3|?

Duefio | Abreviatura  |Rubro | Afio Mro. |~ ouefio 100 4 | Depto. Mesa de Entrada
100|Mesa EntfSal [Rel Ter 1953 a7 Rubro =k Falasion UTH oon Tores
100|Mesa EntfSal [Rel.Ter 19493 105
100|Mesa Entigal |RelTer| 1994 1] Ao 194 Mimero | 39 Gt
100[Mesa EntiSal |RelTer| 1984 G| ||Fecha de Entrada Menziass
100|Mesa Ent'Sal |RelTer 1994 T Desting Actual 101 1+ [rECTOR
100|Mesa EntfSal [RelTer 19494 12
100|Mesa Ertisal |RelTer| 1994 12| [rema B3 1| OTROS
100|Mesa EntiSal |RelTer 1994 32| |Chservacidn en Remito
100)Mesa Entrsal |RelTer] 1994 F3|  |Sintesis REMITE RECURSO DEC. 221387,
100|Mesa EntrSal |RelTer 1994 36 nSyal Do
100|Mesa EntfSal [Rel Ter 19594 ar
100|Mesa EntfSal [Rel.Ter 19494 38

» 100|Mesa EntfSal |Rel Ter 1954 39
100|Mesa EntfSal [RelTer 1954 40 Referencia
100|Mesa Ent'Sal |RelTer 1994 41
100|Mesa EnvSal |RelTer| 1994 4| |5OPOre =
TOT Wesa Ervsal [Fel Ter TOO% 77 |Tirode Dato + |
100|Mesa EntiSal |RelTer 19494 48| [Reqistros asociados Registros | Monto (en R
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1994 ar Masrrinribn I

Naranja: Expediente no recibido por nosotros y que esta dirigido a un area que
administramos.

< Documentacion y Expedientes (Fecha de Entrada=17,05,/2010) - SysAdmin (jfarhat)

Archiva  Favaoritos  Registro  Edicidn  Herramientas  Wentanas  Ayuda

-2 |AFAYBRBROXEFR|ITORE S+t BE=ESEEHH B R

Duefio |Abreviatura  |Rubro | Afio Mra. | =] ouefio 125 |+ [Expedientes DoA 1
108|D.G.R.H. (E/5|Sobre PO IRETE] ’— -
108[D.G.RH. (E/S[sopre | z010]  1373] | 19 | Expediente Contable !
108|D.G.R.H. (E/5]Sobre 2010]  1374| |AfiD 2010 Mdmero | 24 CUF"al 4
108|D.G.R.H. (Ei5]Sohre 2010 1375 Fecha de Entrada 17i052010 D Expediente I 49553145 |4
109[D.G RH (E/5]Sobre 2010] 1376 |pesting Actual 725 [N Specientes (OGA) .

o 145]Epediented [Expco 2010 2] [ —
145 |Expedientes |ExpCo 3010 25 erna 835 |+ | Rendiciones de Gastos t
145|Expedientes |ExpCo 2010 35| |Obseracion en Remito
145)Fpedientes |PpCorl 2010 92|  [Sintesis Rendicion Gastos CENT Auditoria Regional Avellaneda Abrilil 0 =l
145|Expedientes |ExpCo 2010 92
145|Expedientes |ExpCa 2010 245
145|Expedientes |ExpCa 2010 247
145|Expedientes |ExpCa 2010 21 [
145|Expedientes |ExpCo 2018 22l |Referencia Afio Referencia [ 2010
1daiFsmedipntes [FynCn 2040 i
Soport .[ Estad —;,
151|D.Gral Const] Sobre 2010 7] |P7RONE Papel S1860 JIniciado
154|Dir. Contratac|Tr.Adm | 2010 g4 IEEEEEED ot | t
178|U.RelInternafMemao 2010 1 Registros asociados Renistros | Monta (en Registros asociados) 0.00
178U RelInternagmermo 2010 4 Descripcion | ;I
1731 Rel Internad emn aNan A
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ROjo: Expediente no recibido por nosotros y que esta dirigido a nuestra propia area.

< Documentacion y Expedientes (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin {jfarhat)

Archivo Favoritos Registro  Edicidn  Hetramientas Ventanas  Ayuda

e | ASAFBRBDXER|ITORE (S + @2SH|FRH B ?

Duefio |Abreviatura |Rubra | Afio | Nro. | flpuefio (106 4+ [SECRETARIADE EXTENSION UNIVERSITARIA (MErLISal) 1
102 |Wice-Rec. (EfyMemo 2010 11 ENfim WT YT —— 4
103|Sec Acad Mota 2010 14
104]SecAdmin (E]Hota 2010 5] |Afio 2010 Nimero | g1 Copia| o
104|Sec Adrnin (E[Follet 2010 1| |Fecha de Entrada 705010 ID Expedients IW 1
I ARl M | Destino Actual (106 1 [SECRETARIADE EXTENSION UNIVERSITARIA (MEntiSal) t
106[5.E.U. (E/5) [Memo 2010 75
106[5.E.U (E/5) |Memo 2010 76| |Tema 2529 1 | solictar pado t
106[S.EU. (ES) |Mema 2010 77|  |Ohseracidn en Remito
1065 EU. (B/S) [Mema 200 78] [Sintesis solicita pago 2 consultor grupo diagnostico v disefio marzo 2010 =]
106[5.EU (E/S) |Memo 2010 79
106[5.E.U. (E/S) |Memo 2010 50

ol 106[SEU (E/S) Memo 2010 51
106]5.E.U. (E/5) [Memo 2010 52 =l
107]Sec.Cy T.(EHNata 2010 "l |Referencia afio Referencia [ 2010
108[D.GA (B [Tradm| 2010 216
108|D.GA (E15) |Fact 0] 1a7] |°oPete Papel 7] Estado [niciae 7]
T05]0 G R Eo|TPers|_a0i0]  o74] |TirodeDato [ 0t | 1
109|0.G.R.H. (E/5]|Tr.Pers 2010 304 Registros asociados Registros | Monta (en Redistros asociados) I—g_gg
109|D.G6 RH. E5[TrPers| 2010 304 | ecrrinian i -

Asignacion de Permisos

Creacion de un Permiso especial para controlar el acceso a expedientes
de un determinado Lugar
Al principio del presente manual ya se explicé la creacion de lugares.

Si el lugar es interno y utiliza el sistema, se debera generar el permiso especial que
se asignara a los usuarios para que tengan permisos sobre los expedientes que se
encuentren en ese lugar. Esto se hace posicionandose sobre el lugar, y con la combinacion
de teclas <Control+O> seleccionar la opcién Permisos a este lugar, con el solo hecho de
ingresar el permiso especial ya es creado.

Creacion de un Nuevo Usuario

Para crear nuevos usuarios, se debe acceder a la opcién Herramientas / Seguridad /
Usuarios. Alli con la tecla <Insert>, el sistema ofrecera una pantalla como la siguiente
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= Alta de Usuarios

Marmbre Supervisar
Hahilitado Si

Acceso Restringido Rlo

Hombre Real

Cuenta E-Mail

Legajo 1]
Fasgword A
Prueba Password e
Vencimiento Password il

Logueos con password vencido 0

NOTA: Para que el sistema funcione con la seguridad activada, es necesario tener
definido al menos un usuario como supervisor del sistema (debe tener asignado el objeto
supervision).

Asignacion de Permisos

Una vez generado el usuario, se le deberan asignar los permisos que necesita segun su
funcién.

Posicionado sobre el usuario al cual se le van a asignar los permisos, con la
combinacion de teclas <Control+P>, o bien acceder por Registro / Vistas Relacionadas /
Permisos.

= Usuarios - SysAdmin
Archivo  Edicidn | Registro Hemamientas  Ventanas  dwuda

@ | A oS T romc|sa@=sRENL3| 2
Listados Clrl+L »

Mombre [ Cienta F-Mail I & ajo  |¥Yencimiento|Logueos|Fay. Gen.
olopez Yistas Relacionadas 1 Permjsos Ctrl+P oli s ols
plebedey Renornbrar Restricciones de acceso Cirl+3 ali s fE
prueha Preferencias de Passwards e » C.tr|+l 0fi f 0|5
roerruthi Copiar Permisos Crl+h Lugares habilitados para el usuario afer 0|s
ssanchez Invalidar Passwaord o r 0/s
tauaring alir ols

Alli en esa ventana, con la tecla <Insert>, se podran asignar los permisos por cada
objeto (tabla o permiso especial) al que pueda acceder el usuario.
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En la imagen siguiente estan todos los tipos de acceso posibles, los cuales pasamos a
detallar.

= Alta de Permizos del Usuario prueba

Ohjeto

Supervisian r
Yista I
Yista individual =
Alta v
Baja ™
fodificacidn v
Exportacian r

Aceptar Cancelar |

Vista: El usuario podra ver el contenido de la tabla, pero no puede realizar modificacion
alguna sobre la misma.

Vista Individual: El usuario podra ver el contenido de la tabla, pero no en forma directa
sino a través de una tabla relacionada.

Alta: El usuario puede agregar registros en la tabla.

Baja: El usuario puede borrar registros en la tabla.

Modificacion: El usuario puede modificar datos de registros ya existentes.

Exportacidn: El usuario puede exportar los registros de una tabla a otro archivo.
Supervisiéon: Este permiso ademas de contener todos los anteriores, le da posibilidades
de realizar reemplazos o borrados masivos, también puede asignar permisos a otros
usuarios sobre la tabla de la cual es supervisor.

Configuracién de Permisos a Usuarios para utilizar un lugar

Para que un usuario pueda tener acceso a los expedientes de un determinado lugar es
necesario configurar una serie de permisos especiales que detallamos a continuacion:

a) Asignar al usuario el permiso el permiso especial Lugar xxx donde xxx es el
codigo de lugar cargado en el sistema.

b) Asignar los lugares habilitados para el usuario, posicionandose sobre el usuario y
entrando a Registro->Vistas relacionadas->Lugares Habilitado para el Usuario o
bien presionando <F11> y entrando a la opcion antes descripta, con la tecla
<Insert>y seleccionando el lugar.

Direccion de Servicios Manual de Usuario

Informaticos Seguimiento de Expedientes Pagina 57 de 67



* Manual de Usuario

AMinistorio do Educaciin Seguimiento de Expedientes
Universidad FTeenolbgicac

°SysAdmin

= MAgregar Lugares habilitados para usuarios

Lugar 100 |

Mornbre Lugar |

c) Definir el Lugar defecto del usuario: un Usuario puede tener permisos a varios
lugares, pero solo uno es el lugar defecto, que es el predeterminado en la carga
de los expedientes para ese usuario.

En el menu Archivo / Supervision / Configurar Lugar defecto de los Usuarios, le
mostrara una ventana con todos los usuarios, posesionandose sobre uno y con la
combinacion de teclas <Control+O>, se podréa configurar el lugar defecto para

cada usuario.

= Lugar por Defecto para el Usuario: Sergiol.

a0y

Cancelar

Grupos de Permisos

Es posible crear grupos de permisos, para ser asignados luego a los distintos usuarios,
un ejemplo claro es el médulo de expedientes, donde los permisos a los distintos objetos
son los mismos para todos los usuarios del médulo, variando sélo el permiso especial del

lugar que se le asigne.

Para crear un grupo de permisos se debe ingresar por el menu Herramientas /
Seguridad / Permisos Especiales, y presionando <Insert> agregamos los objetos de forma
similar a la asignacion de permisos a un usuario, con la diferencia que se lo estamos

asignando a un Permiso Especial o Perfil.
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= SysAdmin

&rchivo  Edicidn  Fegistio | Heramientas  Yentanas  Apuda

oo | A a7 A Gases hc[%‘aééégmqa[@
Madulos
Menues
Registra

Seguridad Usuarios

Impresoras Maguinas

Manejadores de [mpresoras Permisos Especiales

Redistro de Errores Supenisores

Basze de Datos DetenerReanudar Sistema

Configuracian BlogueanDeshloguear Sistema para no superisares
Sincronizacian
Servidor

v v ¥ W

Eambn de Eessnimnd

En la Imagen siguiente se muestra como ejemplo los permisos necesarios para la
operacion del médulo de expedientes configurados en un grupo de permisos llamado
Cargar Expedientes

Este Grupo de permisos es provisto con la instalaciéon del sistema.

= Permisos del Permiso Cargar Expedientes - Desar - SysAdmin

Archivo  Edicidn  Registro  Herramientas Wentanas  Avyuda

v |AcAsmRIDXER(Y

Dhjeto Fertmisa

Documentos de Proveedores

Docurmentacion y Expedientes WAE
Grupos de Lugares WARN
Lugares de Expedientes W
Lugares del Grupo WaE M
Hombres (Clasificaciones) de Expedientes [WaBM
mMovimientos de Expedientes WARN
Froveedores WABM
Fegistros asociados al Expediente W
Femitos de Documentacion WAB
Fubro W
Taemas WABM

En la Imagen siguiente vemos como quedaria configurado un usuario con los
permisos descriptos en los puntos anteriores. El permiso Acceso Lugares, es
obligatorio para la utilizacién del médulo de expedientes.
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= Permisos del Usuario Sergiol. - Desar - SysAdmin

Archivo  Edicidn  Redistro  Herramientas

ces[AVA BB DXER

Ventanas

Chjeto Permiso
Acceso Lugares #

Cargar Expedientes # WAENM
Lugar 100 WABRM

°SysAdmin
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Tipos de Datos asociados a un Expediente

Esta fue una de las Ultimas caracteristicas agregadas a este médulo, y se desarrollé
con el objetivo de poder asociar a un expediente datos mas detallados de la informacion a
la que se refiere. Los tipos de datos asociados ya vienen precargados en el sistema y
progresivamente se iran agregando posibilidades.

Al cargar el encabezado de un expediente, uno de los datos solicitados es el Tipo de
dato Asociado. Si este campo tiene valor, podra notar que Botdn Registro se activara
(dejara de estar grisado), lo cual significa que presionando <Enter> (o con un clic del mouse
sobre ese botdn) se ingresara a una pantalla donde se cargaran los datos asociados.

e Agregar Documentos y Expedientes (Fecha de Inicio=13/06/2022)

Duefio 150]§| DIRECCION DE SERVICIOS INFORMATICOS

Rubro 0 e

Afio 022 MNimero 0 Copia { Desglose ]

Fecha de Inicio 15/06/2022 E

Tema 0 EI

Sintesis ~

(Observacion en Remito
Referencia Afio Referencia 2022

Soporte Papel |~ Estado | |niciado 0 ]
Tipo de Dato |0 EI

Registros Asociados Registros Asociados

Maonto (en Registros asociados)

Continuar Ayuda Cancelar

Los distintos tipos de datos son los siguientes
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@ seleccionar >
MNombre Tipo Dato Tipo de Dato ”
3 I

Facturas a devengar 4
Facturas a registrar 7
Liquidacion Haberes 1
Pasajes Aereos 12
Pasajes Terrestres 13
Solicitud de Registro de Convenios 6
Solicitud Facturacion 9
Solicitud Liguidacion 11
Solicitud reintegro de gastos 14
Solicitud Vales Combustible 10
Solicitud Viaticos 8
Tramites Académicos 2
Tramites Alumnos (SYSACAD) 5

W

I« >
Seleccionar Salir

La pantalla mostrada al entrar al Botén Registro variara por cada Tipo de Dato, pero
en todos los casos el funcionamiento es similar. Todas tendran un botén para Agregar,
Editar (modificar), Borrar y el botén Salir cuando se terminen de cargar los registros
asociados al expediente

= Formularios asociadoz a Personas
Reqistro
Momhbre ;I

L Ll_l
Editar | Borrar | Salir |

Por ejemplo, para el tipo de dato 2, la informacion a cargar esa siguiente:
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e Agregar Formularios asociados a Personas

Tipo de Documento I ﬂ

MNro Documento 0 ﬂ
Nombre Persona

Tipo de Formulario/Documento 0 ﬂ

Fecha Formulario/Documentacian N #

Descripcidn/Observacidn

MNro. Tramite 0

Aceptar Cancelar

Al imprimir el remito, se puede optar por listar esta informacién asociada poniendo en
Si 0 No el campo marcado en la pantalla siguiente.

= Imprimir Remito

Tipo Destinos

Destinos Desde 0
Destinos hasta oo G
[rmprirmir Pie para firmas ci |-
Salto de Pag ¥ cada Lugar Mol
Detallar Registros asociados al Expedie Mo =

Aceptar cancelar |
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Documentacion y Expedientes con Documentos Asociados

Esta nueva funcion en el modulo tiene como finalidad principal:

e Suplementar y reforzar el registro, identificaciéon y control de documentos de
cualquier tipo, sean estos, notas, informes, memos, resoluciones y cualquier
otro tipo de documentacion con un soporte digital del mismo ya sea imagenes,
PDF, documentos de office, archivos comprimidos, etc.

e El asiento y monitoreo de los movimientos de esta documentacién a través de
los distintos sectores de la institucion y posibilidad de adicionar nuevos
documentos al tramite.

Ademas, con la implementacion de esta funcionalidad al médulo de expedientes se

intentan alcanzar otros objetivos secundarios que se detallan a continuacion:

e Seguir incrementando el valor documental de manera escalable.

e estandarizar tareas involucradas en los procesos de envio/recepcion de
documentos (clasificacion, nomenclatura, composicion).
simplificar basquedas.
brindar informacion estadistica.
integrar el médulo a otras soluciones informaticas.
reducir el consumo de insumos.
disminuir los espacios fisicos destinados a archivo.
Mejorar la comunicacion de toda la UTN.

Algunas de las ventajas de realizar la gestion de la documentacion por medio del
Mdédulo de expedientes utilizando documentos agregados en SysAdmin son:
e Reducir considerablemente el consumo de insumos.
e Reducir los tiempos de resolucion de tramites.
e Poder observar en todo momento el documento asociado al tradmite.
e Optimiza el flujo de documentacién entre los distintos sectores.

Es importante aclarar que los documentos asociados solo pueden ser visualizada por
los sectores involucrados, manteniendo una confidencialidad absoluta de los datos volcados
al sistema.
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Uso de la nueva funcion:

Al cargar o recibir un nuevo expediente, se observa en el panel derecho bajo la
descripcion el botén Documentos Asociados y la cantidad de documentos q tiene asociado
el expediente, como se ve en la imagen:

Wy LUETECTO CON L'OCUMENTO AS0CIZa0s (FECNA Qe INICIO= 1 /U dUZe. IUUDy U2l ) - TED ] LDANCAEL)

Archive Favoritos  Registro  Edicien  Herramientas  Ventanas  Ayuda

e G A A BB DXEFR|TORE (= @ESsEF |Ea S 2

Duefio_Abreviatura Rubro  Aflo Nfo. 4 |pueio 150 |4 | DIRECCION DE SERVICIOS INFORW
D.S.. TrAdm| 2022 6] | -

Rubro 114 | Tramites Administrativos

Afio o022 | Ndmero 5 | Copia/Desglo

Fecha de Inicio 0BI0RI2022 1D £

Destino Actual 186 |1+ | Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH)

Tema o+

Sintesis SEC.1: test

Observacidn en Remito

Referencia

Soporte Papel Estado | |p

Tipo de Dato 8|+ | Solicitud Viaticos

Monto (en Registros asociados) 78000.00

Descripcion —— LhIOR0 - BUENOS #
Recibir y Transfenr . E
Transferir Expediente . F
. Copiar/ Desglosar .
.Archivar Expediente . A
. Bandeja de salida .
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Seleccionando ese botén se accede a la siguiente pantalla:

&) Documentacién de movimientos expedientes - TEST (JSANCHEZ)

Archivo Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Ventanas  Ayuda

s [AsAlrBRRDXER|T 2+ AEHSEV |[Ea B ?

Sec Lugar MNombre Lugar * |Secuencia

1+
M 1 186|Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) Lugar —
1 186|Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) 186 |+ | Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) y
Fecha 09/06/2022 00:00:00 | | JSANCHEZ
Descripcion 3sd
Nombre del archivo LOGO_SYSADMIN_INTEGRADO.PNG
Agregar Documento Ver Documento Descargar documento

En esta pantalla se puede agregar los documentos asociados al expediente sobre el
gue se esta trabajando. Se despliega una ventana flotante donde se completan los datos
requeridos, una descripcién que resuma que se esta subiendo y el archivo a adjuntar.

9 Archive a Adjuntar

Descripcidn |

Archivo a adjuntar "

Cancelar
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Para observar los documentos asociados seleccionar ver documento o descargar el
documento segun sea necesario.

W Uocumentacion de movimientos expedientes - k51 (J5ANCHEL)

Archive Faveritos Registro  Edicien  Herramientas Ventanas  Ayuda

e-sAfALRBIDXER]Y R EESEN |G B

Sec Lugar Mombre Lugar ~ | secuencia 1]+
H L 186 |DpiD. Segurosys?n?estros (LEHED Lugar 186 1 Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) 1
1 186 |Dpto. Seguros y Siniestros (DGRH) .
Fecha 09/06/2022 00:00:00 | | JSANCHEZ
Descripcién asd

Nombre del archivo LOGO_SYSADMIN_INTEGRADO.,
Agregar Documento Ver Documento Descargar documento
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