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Introduccion.

AMinisterio de Educacion y Defiontes Despacho General
VUniversidad FeonoligicaNacional
Rectorado

El M6dulo de Despacho General tiene como objetivo colaborar en el registro organizado y
en el control de reglamentaciones y normas de diversos tipos, origenes y temas.

El alcance de este modulo es la registracion de resoluciones, disposiciones, ordenanzas,
circulares, otras y su posterior consulta.

Ingreso al SYSADMIN.

Para poder practicar cualquier operacién en el SysAdmin, previamente cada operador
debe identificarse con un USUARIO y CONTRASENA o PASSWORD tal cual muestra la figura
siguiente.

= Ingreso a SysAdmin x|

Llsuario |

Password

Aceptar Zancelar

Acceso al Médulo de Despacho General.

Todos los procedimientos relacionados con el Despacho General se encuentran
agrupados en la opcién de “Despacho General” del Menu Archivo.

= SysAdmin (hmarquetki)

archivo  Edicidn  Registro  Hetramientas Wentanas  Avyuda

Documentacion v Expedientes 3 * [l ‘I T ° - C [4 -ﬂ = @ “ [@ .' @I ? ‘
Registracion Presupuestaria 3
Gestion de Facultades 3
Adrministracidn 3
Contabilidad 3
Contrataciones ¥y Compras 3
Tesoreria 3
Despacho General 3 Documerntacidn
Recursos Humanos » Tipos de Documentacidan
Tahlas Generales > Origenes
Supervision > iy
Temas
Salir Identificaciones
Configuraciones 3
-
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Generalidades.

Como agregar un registro
Para poder agregar un nuevo registro se debe presionar la tecla <Insert> en el teclado o
bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente imagen con un circulo rojo.

frchivo  Edicion  Reqgistro  Herramientas Wentanas  fAyoda

«sArAltmBDxXFR|ITOBC (R AES D EY S0

Como borrar un registro

Para poder borrar o eliminar un registro ya existente se debe presionar la tecla <Supr>
en el teclado o bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente imagen con
un circulo rojo.

Archivo  Edicidn  Registro  Herramientas  Wentanas  Ayuda

€= | A a7 AlS E@K@[?eclﬂﬁ

|
@@@%@Wu

Como editar un registro

Para poder editar o modificar un registro ya existente se debe presionar la tecla
<CtrI>+<E> en el teclado o bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente
imagen con un circulo rojo.

frchivo  Edicion  Reqistro  Herramientas Wentanas  fAyuda

«-s[ArAlsRBDXEFR(vTORC(2ans =H|FEa 3|2

Impresion.

Para poder imprimir registros ya existente se debe presionar la tecla <Ctrl>+<L> en el
teclado o bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente imagen con un
circulo rojo
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= Impresion |
Método de impresion IWDrd vI
Impresora b ETE O
Fagina Configurar |
Copias 1
Fuente Arial, 10,1 o
Titula
Subtitulo

Aceptar Cancelar |

Configuraciones iniciales.

En la figura siguiente se muestra como acceder a las configuraciones antes mencionadas

= SysAdmin (hmarquetti)

archiva Edicidn  Reqgistro  Herramientas Yentanas Avuda
Qucument?cio'nyExpedientes 3 *x N ‘[ T ° B c [!: - = . @I@ .' @I ?
Registracion Presupuestaria »
Gestidn de Facultades 3
Administracian 3
Contabilidad 3
Caontrataciones y Compras 2
Tesoretia »
espacho General 2 Docurnentacion
Recursos Humanos » Tipos de Documentacion
Tahlas Generales 3 Origenes
Supervision » Mativas
Temas
Salir Identificaciones
Configuraciones Configuracian Visor de Resoluciones
Caonfiguracion Modelo de Listado
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Configuracion Visor de Resoluciones.

= Configuracidn de Imagenes de Resoluciones

Uhicacion del programa visualizador |

arpeta de Imagenes de Resoluciones cASisternasiSysAdminResoluciones

Cancelar |

Ubicacién del programa visualizador:
Carpeta de Imagenes de Resoluciones:

Configuracion Modelo de Listado.

Modelo Listado Docurmentacian | W ORDWORDDESARDESPACHO-DOCUMENTACION. DOC

Cancelar |

Modelo Listado Documentacion:

Tablas generales del Modulo.

[l

En la figura siguiente se muestra como acceder a las tablas antes mencionadas

= SysAdmin (hmarquetti)

Archivo  Edicion  Registro  Herramientas Wentanas  Awyuda

Documentacidn y Expedientes » ® W ‘[ T ° B c [4 o]

Registracion Presupuestaria

z @@ 3| 2

Gestidn de Facultades
Administracian
Contabilidad
Contrataciones y Compras
Tesoretia

acho General

Documentacian
Tipos de Documentacian

Recursos Humanos
Tahlas Generales
Supervision

Qrigenes
Motivas

Ternas

Salir Identificacianes

k
3
3
k
3
4
»
k
4
3

Configuraciones »
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A continuaciéon se describe en forma detallada el contenido de las tablas generales que
se necesitan tener cargadas de antemano para poder operar con el modulo.

Menisterio do %Wafw'ﬁy @e/mw&% DeSpaChO General
DVUpi Z ee caNacional
Rectorado

Tipos de Documentacion.

Una vez aceptada esta opcion del menu, el SYSADMIN mostrard informacién sobre los
campos o columnas de “Tipos de Documentacidén”, como se detalla en la siguiente imagen.

= Tipos de Documentacion - SysAdmin {(hmarquetti)

Archivo  Edicidn  Reqgistro  Herramientas  Ventanas  Awuda

e s AfAtBRDXFR|TOR | 2@ES B Ha 3]0

Tipo | Mombre de Tipo Ahreviatura
icmcumﬁ CIRC

2{COMUNICADO GEMERAL|COGR
FCOMUNICADO INTERMO |SOIMN

4|DECLARACION DECL
a|DISFO DISP

G| ORDEMAMIA ORDZ
T|RESCOLUCION RESL
2|RESOLUCION GEMERAL |REGE
QIRESOLUCION PARCIAL |REPA

Para poder agregar o editar registros, y luego de elegir la opcion correspondiente, el
SYSADMIN desplegara una ventana similar a la siguiente, la cual debe ser completada con los
datos solicitados en ella.

= Agregar Tipos de Documentacion x]
Tino g

Mombre de Tipo

Abreviatura

Aceptar Continuar | Ayuda Cancelar

Tipo: es un cédigo numérico que identificara al tipo de documentacion.
Nombre de Tipo: es una descripcién alfanumérica del tipo de documentacion
Abreviatura: es una sintesis o resumen alfanumeérica del tipo de documentacion
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Origenes.

Una vez aceptada esta opcion del mend, el SYSADMIN mostrara una ventana similar a
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Origenes, como se
detalla en la siguiente imagen

= Origenes - SysAdmin {(hmarquetti)

Archivo  Edicion  Registro  Herramientas Ventanas Ayuda

= | ACAF BBROXEFR|(TORC (L@ =G B|F 0 3|2

Qrigen MNomhbre de Qrigen Abreviatura
COMSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO  |COSU
Z2|DELEGAD O JUMNTA MILITAR DEMI
3|DIRECTOR GEMERAL DE ADMIMISTRA  |DIGA
4|DIRECTOR GEMERAL DE ASUNTOS A |DGAA
5|DIRECTOR GEMERAL DE INFORMATIC  |DGIN
G|DIRECTOR GEMERAL RECURSOS HUMA|DGRH
T|RECTOR RECT
B|RECTOR GEMERAL REGE
9|RECTOR INTERIMOD RIMNT
10|RECTOR INTERVENTOR REIN
11|RECTOR INTERVEMTOR INTE
12|RECTOR MNORMALIZADOR REMO
13|SECRETAID TECHICO SETE
14| SECRETARIA DE GESTION TECHKICA SEGT
15| SECRETARIO ACADEMICO SACA

Para poder agregar o editar registros, y luego de elegir la opcion correspondiente, el
SYSADMIN desplegara una ventana similar a la siguiente, la cual debe ser completada con los
datos solicitados en ella.

| = Agregar Origenes ]
-1 Crigen m

“IHombre de Qrigen

: Abreviatura

Aceptar Continuar | Ayuda Cancelar

Origen: es un cbédigo numérico que identificara al origen de documentacion.
Nombre de Origen: es una descripcion alfanumérica del origen de documentacion
Abreviatura: es una sintesis o resumen alfanumérico del origen de documentacién
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Motivos.

Una vez aceptada esta opcion del mend, el SYSADMIN mostrara una ventana similar a
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Motivos, como se
detalla en la siguiente imagen

= Motivos - SysAdmin (hmarquetti}

Archivo  Edicion  Registro  Herramientas  WYentanas Awuda

-2 A A BRBOXER|ITOR G (<@ E S E|E 6 3|2

Motiva |Mombre de Motivo Abreviatura
ACEFPTAR

ADJUDICAR
ADSCRIBIR
AFPROBAR
ASIGNAR
ALISPICIAR
ALUTORIZAR
COMNVALIDAR
CREAR
T0[{DEROGAR
11 [DESIGNAR
12|DISTRIBUIR
13|EXCEPTUAR
14| FORMALIZAR
15|HOMOLOGAR

DO~ || = | DD B2
QO[O 4= | LD [ b2

o
w

=y
=

=y
-

=y
b

=y
(75 )

[y
.

=y
()]

)

Para poder agregar o editar registros, y luego de elegir la opcion correspondiente, el
SYSADMIN desplegara una ventana similar a la siguiente, la cual debe ser completada con los
datos solicitados en ella.

= Agregar Motivos ||
Mativo |0

Mombre de Maotivo

Ahreviatura

Aceptar Continuar Aruda cancelar

Motivo: es un codigo numérico que identificara al motivo de documentacion.
Nombre de Motivo: es una descripcion alfanumérica del motivo de documentacion
Abreviatura: es una sintesis o resumen alfanumérico del motivo de documentacién
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Temas.

Una vez aceptada esta opcion del menu, el SYSADMIN mostrara una ventana similar a
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Temas, como se
detalla en la siguiente imagen

= Temas - SysAdmin {(hmarquetki}

archivo  Edicion  Registro  Herramientas Yentanas Ayuda

-2 |ASAlPBRBDXEFR|ITORG [ E@EES B|E6 3|2

Tema |Mombre de Tema Abreviatura
HACTIV CULT 1
ARAMCELES
AREAS
ASISTIR
ASLIETOS
BECAS
BIEMES
CCALCULOD
CALA CHICA 9
10| CALENDARIO 10
11| CARRERAS 11
12| CESARMTIAS 12
13| CoOMITE 13
14| CONCURS0OS 14
18|CONTRATAC 148

R e a4

[unl Bt el L REC R )
[nnl Bt sl L [ IO R )

w

Para poder agregar o editar registros, y luego de elegir la opcion correspondiente, el
SYSADMIN desplegara una ventana similar a la siguiente, la cual debe ser completada con los
datos solicitados en ella.

= Agregar Temas X]
Temsa |0

Nombre de Tema

Ahreviatura

Aceptar Continuar | Aruda cancelar

Tema: es un codigo numérico que identificara al tema de documentacién.
Nombre de Tema: es una descripcion alfanumérica del tema de documentacion
Abreviatura: es una sintesis o resumen alfanumérico del tema de documentacion
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Identificaciones.

Una vez aceptada esta opcion del mend, el SYSADMIN mostrara una ventana similar a
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Identificaciones,
como se detalla en la siguiente imagen

= Identificaciones - SysAdmin (hmarquetti}

Archivo Edicion  Registro  Herramientas Verntanas Ayuda

-2 [AFAFRBOXER|ITORC (S EES B E 37

I Mombre de 1D Abreviatura
b 1 |Académicos [T
2 [Administrativas AD
3Alumnos AL
4|Docentes oo

Para poder agregar o editar registros, y luego de elegir la opcidon correspondiente, el
SYSADMIN desplegara una ventana similar a la siguiente, la cual debe ser completada con los
datos solicitados en ella.

= Agregar Identificaciones X

D 3

Hombre de 1D

Abreviatura

Aceptar icontinuar Ayuda Cancelar

ID: es un coédigo numérico relacionado con la identificacion de la documentacion.

Nombre de ID: es una descripcidn alfanumérica relacionada con la identificacion de la
documentacion

Abreviatura: es una sintesis o resumen alfanumérico relacionado con la identificacién de la
documentacion
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Una vez aceptada esta opcion del menu, el SYSADMIN mostrara una ventana similar a
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Tipos de
Documentacion, como se detalla en la siguiente imagen

= Documentacion - SysAdmin (hmarquetti)

Archivo Edicion  Registro  Herramientas Yentanas #yuda

=121

e S [ATAPBBDXER(TORC |2 @88 D E0 3|
Tipo |Origen|Mimero | Fecha Mombre de Mativo Mombre de Tema 1D [Depend.|Mro Leg [(Apellido v Mambre Mra Legajo AnteriorApeIIidoyNomd;l
[o{e]={8] 1101/01/2001 |ACEPTAR ACTIY CLLT AC |AVE 1|CONDITI, CECILID

-i— Agregar Documentaciin

Tipo

Origen

Mimera

Fecha

M otiva

Tema

Identificacidn
Dependencia

Mro Legajo

Mro Legajo Anterior

Sintesis

Imagen

0 ﬂ Apellida y Mambre I

Apellido vy Nombre Anterior |

Continuar |

Cancelar |
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Tipo: cédigo numérico que identificara al tipo de documentacion. Este campo esta
relacionado con la Tabla “Tipos de Documentacion”. Ej.. RESOLUCION

Menisterio do %/Mafpb’% y @e/ww&% D es p acC h o G enera I
Rectorado

Origen: cédigo numérico que identificara al origen de documentacion. Este campo esta
relacionado con la Tabla “Origenes”. Ej.. RECTOR

Numero: cédigo numérico de la documentacion
Fecha: fecha de la documentacion

Motivo: codigo numeérico que identificara el motivo de la documentacion. Este campo
esta relacionado con la Tabla “Motivos”. Ej.: ASIGNAR

Tema: codigo numérico que identificara al tema de la documentaciéon. Este campo esta
relacionado con la Tabla “Temas”. Ej.. FUNCIONES

Identificacién: cédigo alfanumérico que identificara al origen de documentacién. Este
campo esta relacionado con la Tabla “Identificaciones”. Ej..: AUTORIDADES

Dependencia: cédigo numérico que identificara la dependencia de la documentacion.
Este campo esta relacionado con la Tabla “Dependencias”

Nro. Legajo: codigo numeérico que identificara el personal relacionado con la
documentacion. Este niumero de legajo es el asignado a cada agente por la Direccion de
Personal.

Apellido y Nombre: apellido y nombre del personal relacionado con la documentacion.

Nro. Legajo Anterior: es el nimero de legajo cargado en el sistema informético anterior
de control de documentacion.

Apellido y Nombre Anterior: es el apellido y nombre cargado en el sistema informatico
anterior de control de documentacion.

Sintesis: es un resumen del texto de la documentacién

Imagen: es el nombre del archivo de imagen de la documentacion escaneada.
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