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MODULO SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Este médulo tiene como finalidad principal el registro y control de documentos de
cualquier tipo, sean estos, notas, informes, memos, resoluciones y cualquier otro tipo de
documentacion, y el asiento de los movimientos de esta documentacion a través de los
distintos sectores de la institucion.

Algunas de las ventajas de realizar la gestion de la documentacion por medio del
Médulo de expedientes de SysAdmin son:
Mantener un registro historico de la documentacion.
Realizar un seguimiento de la documentacion.
Realizar busquedas historicas.
Optimizar el flujo de documentacion entre los distintos sectores.

El flujo de la documentacion podria graficarse de la siguiente manera:

DGRH DGC

J
,V‘L' S,

Sec.CyT [—» b Mesa de Entradas
| SysAdmin -
SecEU. [_—®» | Sec. TIC.
-4
Sec. Administrativa Sec. Académica

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

e Seindica a que sector se transfiere la documentacion.

e SysAdmin procesa el requerimiento y pasa al destinatario la
documentacion transferida.
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e Una vez recibida por el receptor, éste, de ser necesario, puede volver a
transferir la documentacion.

Es importante aclarar que la informacion de documentacion sélo 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 codigo unico de Identificacion (ID), el
cual permitir4 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. Afo Copia
Decanato  Resolucion 1 2006 0

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

Rubro, Nro. y Aflo: 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

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 Direccibn General de
Administracion -sector 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 Direccion 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.
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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 transfiriéendolo a otro
sector), en lugar de crear un nuevo expediente.

TABLAS GENERALES

Rubros de Expedientes

Los rubros pueden consultarse en Archivo = Documentacién y Expedientes 2
Tablas Generales = Rubros.

& Rubros - SysAdmin (jfarhat)

&rchivo  Favoritos Registro  Edicion  Herramientas Yentanas  Avuda

Documentacian y Expedientes Documentacion y Expedientes I = [
D ) *
Adrinistracian » Remitos de Entrega de Documentacion g & @ﬁ @ ?
Recursas Humanos » Buscar x 1D de Expediente .| Tipo de Data|Nombre Tipo Dato
Despacho General 5 Buscar x Mombre d_e Expedlente. 0
Documentos asociados a Expedientes 0
Tahlas Generales 3 T ———
o Tahlas Generales Lugares
Supervision D Superigion Grupos de Lugares
Salir Dasuten 0|Dials Bubros
A LERE] Fact 0|Dials Temas »
8|Ministeria de Educacion M.Educ o|Diars Rubros habilitados por cada Lugar
9{Sobres-ho usar en nuevos Exp. Sobre 0|Dials 'Prlpos dde GG BEOrRins
10|Memorandum Merno 0|Dials Troveenores
11|Expedientes Exped 0|Dials 0
12|Motas Mota 0|Diars 0
A2 Challatae u DrarmAamAar A~ Cnllat nimi-t~ n
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% Rubros - SysAdmin {jfarhat)
archivo  Favoritos  Registro  Edicidn Herramientas  Wentanas  Awuda

-+ |AfAPRRIOXSFR|ITORC (= IS8R @FHB| 2

Rubira FMombre Rubro Ahrev  [Conseracidn|Tipo Consery. | Tipo de Dato |Mormbre Tipo Dato
HTrémites Administrativos Tr.Adm 0|Diais 0
3| Tramites del Personal TrPers 0|Dials ]
4| Tramites Académicos TrAcad 0|Dials 0
g|Relacion UTH con Terceras RelTer 0|Dials 0
6|Dasuten Dasuten 0|Dials 0
T|Facturas Fact 0|Dials T|Facturas a registrar
2| Ministerio de Educacion W.Educ 0|Diarg 0
9{Sohres -Mo usar en nuevos Exp. Sobre 0|Dials 0
10|Memaorandurm Merno 0|Diarg 0
11 [Expedientes Exped 0|Dials 0
12[Motas Mota 0|Dials ]
13|Falletos v Propagandas Follet 0|Dials 0
14(Tramites de Gestoria Tr.Gest 0|Dials ]
15(Sobres Sobre 0|Dials ]
16| Carpetas Car 0|Dials ]
17(DGA - Memo Haberes Lig Hab 0|Dials 0
18|Facturas de compras FacComp 0|Dials 0
19|Expediente Contable ExpCont 0|Dials 0
20|Mermo Haberes Lig.Hak 0|Afois 1|Liguidacidn Haberes
21|5alidas a Rectorado SalRec 0|Dials 0
22(Documentacion de Rectorado Doc.Rec 0|Dials ]
23|Resoluciones Decano Res.Dec 0|Dials 0
24|Resoluciones Consejo Academico Res.CA 0|Dials ]
25(Expediente Compras ExpComp 0|Dials 0
26|Resoluciones del Director Res.Dir 0|Dials 0
27 |Resoluciones Consejo de Regl Académica|Res . CRA 0|Dials 0
28|Resoluciones Consejo Directiva Res.CD 0|Dials 0
29(Entrada Entrada 0|Dials ]
30| 5alida Salida 0|Dials 0

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 serd creado de inmediato (se
crearan todos los rubros que sean necesarios)

Cada rubro tiene un cddigo, una descripcién, 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
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Docume Documentacion y Expedientes = ‘
= %
Administracion » Remitos de Entrega de Documentacion =8 [ 4 [ ?
Recursns Hummanas » Buscarx D de Expedients .
s Caral , Buscar x Momhbre QIe Expediente .

Daocumentos asociados a Expedientes
Tahlas Generales 3 = Lugares
Superision d Supervision 3 Grupos de Lugares
Salir I Rubros

Temas

ahilitad

Ruhraos

Tipos de datos asociados

Broveedares

< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin (jfarhat)

Archivo  Favaoritos

Registro  Edicion  Herramientas

Wentanas

fyuda

e o [AFAPBRBROXFR|TORC|=2 + @S B|H 03|

Lugar |Nombre Lugar Rubro MNombre Rubro Sin Movimientos
Facultad Regional Avellaneds 4| Tramites Académicos i [x]
4|Facultad Regional Cdrdoba 4| Tramites Académicos Mo
148|Facultad Regional Haedo 14(Sobres o
100|Depta. esa 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 a|Relacian UTH con Terceros Mo
100|Depta. Mesa de Entradas G{Dasuten i [x]
100|Depto. Mesa de Entradas T|Facturas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas ’ 14(Sobres o
100|Depta. esa de Entradas g|Ministerio de Educacidn [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 49[Sobres -Mo usar en nuevos Exp. Mo
100|Depta. esa de Entradas 10{Memorandum [ [a]
100|Depto. Mesa de Entradas 12|Motas Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 13|Folletos v Propagandas i [x]
100|Depto. Mesa de Entradas 14[Tramites de Gestotia Mo
101 |RECTOR 1| Tramites Administrativos Mo
101 |RECTOR 4| Tramites Académicos Mo
101 |RECTOR 5|Relacidn UTM con Terceros Mo
101 |RECTOR 7T|Facturas Mo
101 |RECTOR 8|Ministerio de Educacion Mo
101 |RECTOR 10|Memorandurm Mo
101 |[RECTOR 24|Resoluciones Consejo Académico Mo
101 |RECTCR 4’ 27 |Resoluciones Consejo de Reagl Académicalto
101 |RECTCR 28|Resaluciones Consejo Directiva [ [a]
101 |RECTOR 12|Motas Mo
101 |RECTCR 13|Faolletas v Propagandas [ [a]
101 |RECTOR 15|Sobres Mo
101 |RECTCR 16| Carpetas i [x]
101 |[RECTOR 22 [Documentacion de Rectorado Mo
101 |RECTOR 23|Resoluciones Decano Mo
102|VICE-RECTOR (Mesa EntfSal) 1|Tramites Administrativos [ [a]
AN F.RECTOR fMaca Ent f(Calhy 2 Traritac dal Parcnnal [ 1]
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Proveedores

Los proveedores pueden consultarse desde Archivo = Documentacion y
Expedientes = Tablas Generales = Proveedores.

< Proveedores - SysAdmin {jfarhat)

Reqgistra  Edicién  Herramientas Ventanas Ayuda

Documentacion y Expedientes
administracian » Remitos de Entrega de Documentacion g = [ @C’ 8 [ ?
Eecursus HUfERES » Buscarx 1D de Expediente T Beneficiario en Pagos Direccid
Despacho General > Buscar x Momhbre l:_ie Expediente . 235927
Documentos asociados a Expedientes 40565-4
Tablas Generales 3 -
Supervisidn » - Lugares Rinharm
£ Supervisian 3 Grupos de Lugares
Salir I gg-g¢  Rubros
BTESTRAD ’ 30-67  lemas
7INEXTEL SA 3067 R.gbros hahilitados ppr cada Lugar TIMAS A
B|vera, Alnerto 2021 Tipos de datos asaociados
3| COSTERA CRIOLLA BA
10{CHEVALLIER S.A. 30-54622117-9
11|DATCO 30-59611620-1
12|DIRECCION GRALDE RENTAS 30-67238712-0|DIRECCION GRAL.DE REMTAS
M 13|ORGAMISMO NACIONAL DE ADMIN.DE BIEMES 30-70745295-8| ORGANISMO MNACIONAL DE ADMIN. DE BIEMES Ay Dr.J
14|EDENOR 30-649511620-2|EDEMOR 5. A

< Proveedores - SysAdmin (jfarhat)

archivo  Favorikos  Registro  Edicidn  Herramientas Yentanas Avuda

e oA A BRBDXER|TORC (< @HSEF®HS|?

Froveedor|Mombre Proveedaor Crigen Proveedar| CUIT Beneficiario en Pagos Direccion
1[ABLO SA 30-594623592-7
2[AEROLIMEAS ARGEMTINAS 30-64140555-4
3[AGUAS ARGENTINAS S.A 30-655956375-0 Riobamhba 750
4|Dal Lago Juan José 20-12961539-8|Dal Lago Juan José
AH[ARGECINT 95-99599595-2
GALUSTRAL 30-62273907-7
TINEXTEL S.A. 30-6TBYT531-9|MEXTEL COMMUMICATION ARGENTINA S.A.
2[%era, Alberto 20-21507888-5)Vera, Alherto
9[COSTERA CRIOLLA SA 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 ADMIN.DE BIENES 30-70745295-8|ORGANISMO NACIONAL DE ADMIMN. DE BIEMNES Ay Dr. JM. Ramao
14|EDEMOR 30-65511620-2|EDEMOR 8. A,
1a|AIR LIGUIDE 30-500852131
16|ENRIDORA COMPARIA INMOBILIARIA 27-05753005-2
17|Centenaro Graciela Teresa 05-711975 -6
18| MOVISTAR (UMIF QM) 30-67881435-7T|TELEFOMICA COMUMICACZIONES PERSOMALES 5.A [AY. CORRIEMTE:
13|SUBSEC. RELACIONES Cf PROVINCIAS -M. EC. 30-705806038-0|SUBSEC. RELACIONES Cf PROVINCIAS - MEC. HIPCLITO YRIGO
20[{UNIVERSIDAD TECHOLOGIGA NACIONAL 30-54667116-6|UNIVERSIDAD TECHOLOGICA NAGIONAL SARMIEMTO 440
22|TRANSPORTE AUTOMOTORES LA ESTRELLA SA 30-54624762-3
23|LA LEY BA 30-50010631-6
26|METROGAS 30-65786367-6
2T|IMICROMAR 54 DE TRANSPORTE 30-54624731-3
29|OLIVETTI ARGENTIMNA S.A.CE.L 30-52538517-1
30|OTRO COMERCIO O SERVICIO 33-99599599-4
I |CIATRANSPORTES RIO DE LA PLATA S A 30-54623721-0
33|STARTEL 5A 30-64002055-1
34|PAPELERATEL ROL S.A. 30-56845141-0
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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.

< Agregar Proveedores

Proveedor

Mombre Proveedaor
Origen Proveedor
CuIT

Beneficiario en Pagos
Direccidn

Cddigo Postal
Subcddigo Postal
Calle o Descripcion CP
Localidad

Teléfano

Fai

Categ. Monatributa
Condicidn WA
Condicidn Imp. a las Ganancias
Categatia Ganancias
Empleador

Integrante Soc.

Froy de Obra Publica
RetrCatlngresos Brutos
Fecha Actualizacin
E-fiail

Contacto

[_d

Macional Vl

Caontinuar |

Ayuda |

Cancelar |
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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.

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

Generales 2 Lugares

< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin {jfarhat)

Archivo Faworitos  Registro  Edicion  Herramientas  Wentanas  Awyuda

Ciocurnentacion y Expedientes

Documentacion y Expedientes

5 E|FEe% 3 2

Administracion » Remitos de Entrega de Documentacion
Eecursgs Hurmanos » Buscarx ID de Expedienta Sin Movimientos
Despacho General 5 Buscarx Momhbre de Expediente ¥l
Tahlas Generales »
Supervisian ¢ Grupos de Lugares
Salir | 3|Tramites del Personal Bubros
LT | BT 8 [ R CRS OB E] ’ A|Trarmites Académicos Temas
100|Deplo. Mesa de Entradas 5|Relacion UTN con Terceros Rubros hahilitados por cada Lugar
T700|Depto. Mesa de Entradas 6| Dasuten TMes i deilvs SRuteu:
100|Depto. Mesa de Entradas T|Facturas Bio: etz
100|Depto. Mesa de Entradas 14|Sohres R[]
100|Depto. Mesa de Entradas 8 |Ministerio de Educacion R[]
100|Depto. Mesa de Entradas 9| Sobres -Mo usar en nuevos Exp. R[]

2 Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin {jfarhat)

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion Herramienkas  wentanas  Avuda

e ALAtBROXER|(TORGC |+ @BES B3| 2

Lugar |Mambre Lugar Rubro Mambre Rubro Sin Movimientos
M | 1|Facultad Regional Avellaneda 4|Tramites Académicos Mo
4|Facultad Regional Cordoba 4|Tramites Académicos Mo
18|Facultad Regional Haedo 14(Sohres Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 1|Tramites Administrativas Mo
100|{Depta. Mesa de Entradas 3| Tramites del Persanal Ma
100|Depto. Mesa de Entradas 4|Tramites Académicos Mo
100|Depta. Mesa de Entradas a|Relacion UTH con Terceros il]
100|Depta. Mesa de Entradas G|Dasuten Mo
100|Depto. Mesa de Entradas T|Facturas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 14(Sohres Mo
100|Depto. Mesa de Entradas g|Ministerio de Educacidn Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 9)5obres -Mo usar en nuevos Exp. Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 10{Memaordndurm il]
100|Depta. Mesa de Entradas 12|Motas il]
100|Depta. Mesa de Entradas 13|Folletos v Propagandas il]
100|Depto. Mesa de Entradas 14(Tramites de Gestoria Mo
101 |RECTOR 1|Tramites Administrativos o
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Existen 3 tipos de lugares:

Internos: se refieren a sectores internos de la dependencia, como por ej.
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.

Facultades: se refieren a las dependencias de la UTN

< Agregar Lugares x|
Lugar 0
Mormbre Lugar Muevo Lugar

!.";tn:errl [1] x|
Interno
Externo
Facultades

Tipo de Lugar

Afreviatura
sz el Sistema

Sector de Transferencia

Direccion Corren Electrdnico

Lugar gue Administra i ql
Siala

Fuerto |mprESi|jn Etiquetaﬁ Faralelo vI
Lenguaje Impresidn Etiguetas PCLE vI

Continuar | 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.
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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, sinénimos) 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.

Para acceder a los Temas cargados deberemos dirigirnos a Archivo = Documentacién y
Expedientes = Tablas Generales = Temas.

< Rubros habilitados por cada Lugar - SysAdmin {jfarhat)

archivo Faworitos  Registro  Edicion  Herramientas  Wentanas  Awuda

Documentacidn v Expedientes Documentacion v Expedientes
Administracion » Remitos de Entrega de Documentacion g = [@ Qﬂ’ @ I ®
éecursos NS » Buscarx 1D de Expedients Sin Movimientos
Despacho General > Buscar x Mombre QIe Expediente. Mo
Documentos asociados a Expedientes Mo
Tahlas Generales 3 py——
o s Generales Lugares
Supendsidn D Supervisian » Grupos de Lugares
Salir | 3| Tramites del Personal Bubros
TUTCeRD. Mesa de EAlfadas 4|Tramites Académicos Temas
100|Depto. Mesa de Ertradas 5|Relacian UTH con Terceras Ruhros habilitades por cada Lugar
100|Depta. Mesa de Entradas f|Dasuten TES ©3 GRS SSEeeis
100|Depta. Mesa de Entradas 7|Facturas Bio:ERameE
100|Depto. Mesa de Entradas 15|50bres Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 3|Ministerio de Educacion Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 9|Sohres -Mo usar en nuewvos Exp. Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 10{Memarandum Mo
100|Depta. Mesa de Entradas 12|Matas Mo
100|Depto. Mesa de Entradas 13|Folletos y 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|Relacian UTH con Terceros Ma
101 |RECTOR 7|Facturas Mo
101 |RECTOR g|Ministerio de Educacidn Mo
101 |RECTOR 10{Mermarandurm Mo
1M [RECTOR M lRacnlhirinnas Mancain &raddmicrn [
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2 Temas - SysAdmin (jfarhat)
archivo  Faworibos  Fegistro Edicion Herramientas  Wentanas  Awuda

c-s [ AFARBODXPR([TORC (=2 &

Tema Descripcidn Tema

M 2603]Canvenio ANAC N° 3

2602 |Facultad Regional Rosario

2601 |Facultad Regional Buenos Aires

2600 Contratos Becas COMICET
28489|Escritura poder

2888 |comvenio secretaria de seguridad interiar
2597
2596 |convenio OMABE

2585 |Reszolde Cont.de loc.de. Servicios
2594|BOLETA DE DEPOSITO

25593 |enre enargas

2882 |cheques no a la orden

& @H|E 83

Cargar un Expediente

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

< Temas - Sysadmin (jfarhat)

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion Herramientas  Yentanas  Avuda

3 Documentacian y Expedientes i [ o [
—_ : # ]
Adrinistracion b Eemitos de Entrega de Documentacion S @ @H‘} @ ?
Recursos Humanos " Buscarx 1D de Expediente
Despacho General . Buscar ¥ Mombre |:.Ie Expedienta .
Daocumentos asociados a Expedientes
Tablas Generales »
o Tahlas Generales k
Superision 3 Superisian ,
Salir
JOUOTCOMERTD Secretara de segardad interior
FRAT

La vista de esta tabla ofrece filtrar expedientes (por defecto, mediante la fecha o
alguno otro campo como rubro, afo, 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

Rubro |

Afio

L2 |lx

Mimero

Fecha de Entrada 13052010

Sintesis

Aceptar cancelar |

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

Archivo Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Ventanas  Avuda

- A A BRBODXFR|(TORC R+ @28 EH|F% 3|2

Duefio |Abreviatura  |Rubro Afio Mro. [+l Duefio 100 + |Depto. Mesa de Entradas
Mesa EntiSal[Tr.adm 2010 1teef fio — —
100[Mesa Enval [TrAdm | 2010] _ 1188] | 1 /[ Tramites Administrativos
100|Mesa Envgal[Tradm | z010]  11ag| (A9 2010 Mdmero | 1198 CUp'al
100|Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 11499 Fecha de Entrada 17105;291 i] D Expediente I 39553061 +
100]mesa EnvSal[Tradm | 2010 1200] (| pasting Actual 251 14 [oAsuTen -
100|Mesa EntfSal | TrAdm 2010 1201 = T
T00[Mesa Envsal [Tradm | zoi0]  dz0z] | ome 27 4 |CHEQUES t
100|Mesa EntiSal [Tradm 2010 1203| |Chservacian en Remito Remite ch.en sobre cerrado 16539562 §646
100|Mesa Entisal {Tr.Adm 2010) 1304 |Sintesis Remita ch.an sobre cerrado 165205562 §E468.05 - =]
100|Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa Entr'Sal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 1208 LI
100]mesa Envsal|[Tradm | 2010]  1208]  |meferencia 12 Afio Referencia [ 2010
100|Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa Envsal|Tragm | 2010]  1zi1] |oorete Fapel ] Estado [incizd0 -]
100|Mesa EnvSal|[TrPers| 2010|1111 ([TiRodeDato 0t |
100|{Mesa Ent'Sal{Tr.Pers 2010 1112] |Registros asociados Registros | Monto (en Registros asociados) I
100|Mesa EntfSal |Tr.Pers 2010 1113 -
Diescripcian _
T00esa Envaal Tt Pars 2070 e Remite ch.en sobre cerrado 16539552 §6469.05.
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 11145 Ll
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1116 Movimientos Eelacionado A Eelacionado POR
100|Mesa EntiSal|Tr Pers 2010 1117 . Recibir Expediente. Buscar Expediente x 1D.
100|Mesa EntrSal | Tr.Pers 2010 1118 — - - 5
100 Mesa Entsal I Tr Pers 3010 1119 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100(Mesa EntrSal|Tr.Pears 2010 1120 Transferir Expediente Reincorporar Expediente
100)Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1121 . Copiar Expediente . . Archivar Expedienite .
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Fers 2010 1122
ANnlikdamr~ CrntCAlITr DAve andn 447270
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Para dar de alta un Expediente nuevo se debera presionar la tecla <Insert> o la

combinatoria <CTRL+N>.

< Agregar Documentacion ¥ Expedientes

Cuefio [0 Ql
Rubro I_DQ

Afio 2010

Mdmero —D
Mro. de Copia _|:|

Tipo de Dato 0 ql |
Fecha de Entrada 13082010
Tema 0 ﬂl
Dhservacion para Remito

Sintesis

Referencia Afio Ref | 2010
Registro Registros |

Continuar | Ayuda|

cancelar |

Al cargar un expediente se solicitaran los siguientes datos:

a) Dueno: se refiere a cudl es el lugar que genera el expediente

< Seleccionar

Ll

=1
FHombre Lugar =
Anexa Mar del FLata :I_
AMSES 243
AP Y ME 241
APUTH 242
APUTH 115
ARG 132
Area Control de Gestidn (SCyT ) a0a
Area Planes de Becas (SCyT ) Jna
Asesoria Letrada 146
Asesaria Letrada (sectar 1)

403 -
kE

Seleccionar Adregar Salir

Manual de Usuario
Seguimiento de Expedientes
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< Rubros habilitados para el Lugar 109
Descripcidn Rubro para numeracian

Manual de Usuario
Seguimiento de Expedientes

°SysAdmin

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

Rubro Sin Moy Datos Asociados

y Dasuten

Facturas

Facturas a registrar

Folletos y Propagandas

13

Mernorandurn

110

Ministerio de Educacian

Motas

12

Relacidn UTH con Terceros

Sobres

14

Tramites Académicos

Tramites Administrativos

=]
ZIZN|ZNZ|Z|IZZ|Z|Z|E

Tpdvniton A aetoin
I1I

14

-

Seleccionar |

Salir |

¢) Afo: afio actual

d) Numero: si se deja en cero, el sistema lo auto numerara con el préximo namero

disponible

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

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

< Seleccionar

MHambre Tipo Data

Tipo de Data

M DGA - emo Haberes

Facturas a devengar

Facturas a registrar

Liguidacidn Haberes

Tramites Académicos

Yiaticos

L

ko =] =] &=
2
HL L

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).

Direccion de Servicios
Informaticos
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Minidterio de Educaciin Seguimiento de Expedientes
Universidad TeenoligcaNacional
Rectorade
< Seleccionar x|
Desctipeid Terma ;l
AFLP. 7onf |
AF.JP. 499
Ahogado 2002
Acad. Convenio LIF 2132
Académica (F) 2144
Académica 72-13 2187
Académica 72-15 2161
Académica 72-2 2178
Acadérmica A-1 2147
Académica &3 EEIBT_Ij
L »
Seleccionar Adregar Salir

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

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

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

I) Registro: el boton registro se habilitard cuando el expediente tenga algun Tipo de Dato
asociado. De acuerdo al tipo de dato asociado la informacién 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.
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Sector de Transferencia

< Agregar Documentacion ¥ Expedientes il
Duefio 100 @] |Depto. Mesa de Entradas

Rubro 1|8 | Tramites Administrativas

Afin 2010

Midmera 0

Mra. de Copia 1]

Tipo de Dato [ Q| | Tramites Académicas

Fecha de Entrada 1310512010

Tema 0 ﬂl

Ohservacion para Remito

Sintesis -]

Referencia AfiaRef | 2010

Reaistro Registros |

Continuar | Ayuda | Cancelar |

=
Origen [ ! |

Fecha en que lo remitid el origen i

Froveedor Origen 0w

Lugar gque Recihe el expediente 0o

Fecha de Recepcidn 14052010

Lugar al gque se Transfiere (Opcional) 0 ql I

Fecha eh gue se ehviard

Proveedor Destino

Ohseracidn para Remito

—_
—_
[

Cancelar |

Aceptar

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.

Manual de Usuario
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- Y finalmente el tercer par es para especificar a qué lugar se transfiere el expediente y en
qué 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 qued6 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
s6lo nos solicitard un Lugar/Fecha.

< Agregar Documentacion ¥ Expedientes ﬂ
Duefio 109 | & |DIRECCION GEMERAL DE RR. HH. (Mesa EntJS
Rubro |_1 Ql Tramites Administrativos
Afio 2010
Mudrmera —n
Mra. de Copia —IZI
Tipo de Data 2 O.l ITrémites Académicos
Fecha de Entrada Eosizo10
Tema 0 ﬂl
Ohseracion para Remito
Sintesis ;I
Referencia Afio Ref | 2p1p
Redistro Registros |
Continuar | Ayuda | Cancelar |
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Rectorado
< Iniciar Expediente x|
Lugar Actual 109 | % DIRECCION GEMERAL DE RR. HH. (Mesa Ent.fSal)
Desting m Q
Fecha en que se enviara 14405120110
Proveedor Desting i j I
Ohservacidn 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 2 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) - Sys&dmin (jfarhat)

GSysAdmin

Archivo  Faworitos | Registro  Edicidn  Herramientas  Wentanas  Ayuda

oo IA: A Filtros

Tlome e BESEEA B P

= _ Repetir Fa
Dueno |Abrevic ) jg1aq0s Ctri+L » Iﬁﬂ 100 4 |Depto. Mesa de Entrada:
100(Mesak —
100|Mesa E Desting Actual rjal
100(Mesa E Vistas Definidas F12 » Lugar (4
Rubro
100(Mesak :
100 Mesa b Qpciones Cirl+0 Rubros del Lugar
i i > rada:
100 Mesa b Dperaciones Masivas ?m?j -
ipo de dato
100[Mesak
Ecspels Liltima Secuencia -
100|Mesat Operaciones de Columna F3 » niel.-
100|Mesa E Permisos Contrato asociado al expediente niel-
100|Mesak Devengados v Liquidaciones
100(mMesaE Yista de datos Enter Encabezado de Compromisos
100|mMesa E Editar Cirl+E Encabezado Preventivos
100|Mesa b Barrar Supr Exped. Relacionado A
100|Mesa b Agregar Ins Exped. Relaciohado POR -
] e e ) 1) P ;}‘pe'jlegf ?”T”raﬁc on
100[Mesa EntSal|[Tradm | 2010|1211 Lemis Areanios 0 -alas - nicas
Ti movimientos de Expedientes Crl+hid
100(Mesa EntfSal | Tr.Pers 2010 1111 ; - . -
o0l ErtgallTr B 2010 1112 Homhbres (Clasificaciones) de Expedientes
Eea mnloal | TLTers Re Linificaciones hacia este expediente en R
¥ 100|Mesg EntiSal | Tr.Pers 2010 1113 Die walores en Garantia il
100(Mesa EntfSal | Tr.Pers 2010 1114 Viaticos
100)Mesa EntSal | Tr.Pers 2010 1114 Registros procesados dell expedients
100(Mesa EntfSal | Tr.Pers 2010 1116 melac
1MNIMaca FrtiSallTr Pare an 1117 _ _ |
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< Defecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - SysAdmin (ifarhat)

Archivo Favoritos  Registro Edicidn Herramientas  Wentanas  Ayuda

e s A A BB OXEFR|[TORG (< @EESF XS0

Duefio |Abreviatura  |Rubro Afo MNro.  [*llDuefio 100 4+ |Depto. Mesa de Enfradas

100|Mesa EntiSal | Tr.Adm FIRT] IRELCE] 1 O T —
100[Mesa EntiSal|Tr.Adm 2010] 1199
100|Mesa EnvSal[TrAdm | 2010 119a| [*4f° 010 Miimero [ 1913 Copia[ o
100|Mesa EntiSal [Tr Adm 2010]  1199| |Fecha de Entrada 750010 ID Expedients IW 1
100[Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1200| | pesting Actual 00 I Dorto. Mesa de Entradas ;
100[Mesa EntiSal | TrAdm 2010] 1201
100|Mesa Envoal|Tradm | 2010|1202 |lomd 303 1 | FORMULARIO HN U
100|Mesa EntiSal [Tradm 2010 1203| [@hservacidn en Remito Remite fram. HM1 de Leiva Daniel -
100[Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010]  1204] |sintesis Rermite fram. MM de Leiva Daniel- =]
100[Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010|1205
100[Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010] 1206
100[Mesa EntiSal|Tr.aAdm 2010] 1207
100[Mesa EntiSal| Tr.Adm 2010] 1208 =
100[Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010]  1209| |Referencia P Afio Referencia [ 2010
100[Mesa EntiSal|Tr.Adm 2010] 1210
T00|Mesa EnvSal|Tradm | 2010]  1211] |-oPerte | Papel 2| Estado [iniciaso ]
100|Mesa EnvSal|[TrPers| 2010|1111 ([TiRodeDato 0t | t
100[Mesa EnvSal|TrPers|  2010] 1112 |Registros asociados Registios | Manta fen Registras asociadas) |—ggg

| 100{Mesa EntsalfrFers|  z010]  111a N . . -
00| Mecs Envaal|Tr Fare 010 114 Descripcion Remite fram. HH1 de Leiva Daniel - ;I

100|Mesa Enti'sal [Tr.Fers 2010 1115 Ll
100|Mesa EntrSal | Tr Pers 2010 1116 Movimientos Eelacionado & Eelacionado POR
100 2010 1117

Mesa EntiSal |Tr.Pers . Recibir Expediente. Buscar Expediente x D,
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Fers 2010 1118 o A . E
100 Mesa Envaal ITr Pers 2010 1119 Recibiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa Ent'Sal [Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expediente Reincorporar Expediente
100|Mesa EntiSal [Tr.Pers 10 1121 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .

100|Mesa EntSal |Tr.Pers 2010 1122

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

< Movimientos de Expedientes de - SysaAdmin (jfarhat)

Archivo  Favoritos Registro  Edicidn  Hetramientas  Ventanas  Ayuda

-2 A AL BRIDXFRITORGC (= @E4E|Fa 3|2

Gec | Origen |Abreviatura  [Fecha Emvio|  Mombre en Origen Cestino | Abreviatura  |Recibido en Destino|Mombre en Destino Ohservacic
268 RelTer 216/1994-002 Mesa E 100|Mesa EnySal _|07/07/1994 RelTer  216/1994-002
z 100|Mesa EntiSal [07/07/1984 |RelTer 216/ 994-002 114|D. Az.Juridicos|07/07/1 894 RelTer 216/1994-002
Direccion de Servicios Manual de Usuario
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En la vista de movimientos de un expediente, con <CTRL+0O>, se accede a las
opciones permitidas para los movimientos:

< Movimientos de Expedientes de - SysAdmin {jfarhat)

Archivo  Favoritos | Registro  Edicidn Herramientas  Wenbanas  Ayuda

- |K 4 Fitos Flopc(e @583 FE0 39
Listados Ctrl+L b
Sec | Origen Dtigen Desting | Abreviatura  |Recibido en Desting |[Nombre en Desting Ohse
N 1 7Rt Mistas Relacionadas F11 ¥ l904-002 Mesa E 100|Mesa EntiSal 0740771954 RelTer 216/1994-002
2 100 Vistas Definidas F12 » |994-002 114{D. As Juridicos|07/07r1994 RelTer 216/1994-002
Brocesos Crl+0 Eecibir Expadignte
Operaciones Masivas » Recikiry Transterir Expediente
{Aagregar secUencia)
Exportar Borrar dltima Secuencia
Operaciones de Columna F4 » Reclasificar secuencia
Permisas Agrupar con Expediente Principal
Desagrupat de Expediente Frincipal
Vista de datos Enter
Editar Citrl+E
Baorrar Supr
Agregar Ins
| |
a) Transferir (agregar secuencia)
Esta opcidn permite registrar el envio del expediente a otro lugar.
< Transferir Expediente

Lugar Actual
Fecha Recepcidn Lugar Actual

Lugar de Transferencia

Destino
Ohservacion para Remito
Fecha de Envio

Sintesis del Movimiento

Froveedor Desting

Fecha Recepcidn en Lugar de Transferencia

114
07/a7na94

I Direccion de Asuntos Juridicos

o |

141082010

09 |

14/058/2010

J |

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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b) Borrar Secuencia

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

El permiso necesario para borrar depende de la Gltima secuencia de movimiento, es decir,
depende del dltimo 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|

@ ¢Boarrar la ditima secuencia de maovimientos?

c) 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 Direccién de Administracion.

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

< Reclasificar Expediente para Depto. Mesa de Entradas 5'

Clasificacion Actual: RelTer 216/1994-002 Mesa Entl
Reclasificar; Rubro [ 1] ql I

Afio 2010

Mdmera 0

Copia 1]

Arceptar cancelar |

Direccion de Servicios Manual de Usuario ..
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d) Agrupar Expediente

Agrupa expedientes con un mismo fin u objetivo, dentro de un expediente principal que actia como
contenedor.

Cuando un expediente se encuentra agrupado, ya no es posible cargarle nuevos movimientos, hasta
tanto no sea desagrupado nuevamente. EI Expediente principal comienza a ser tratado como un nuevo
expediente que reemplaza a todos los que agrupa.

¥ Documentacién y Expedientes - SysAdmin (jfarhat)

Archivo Faworikos Registro  Edicién  Herramientas Wenkanas Avuda

@ s |AfALBBDXER|TORG(w ' @86 B|FHa S| 2

Duefio | Abreviatura  |Rubro | Afn | Hro.  [~lipusfio 108 4+ |DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa Entigal) )
D.G.R.H. (E/5)]TrPers 2009 3| rubro — —
100[Mesa Entisal [TrPers| 1880 1] 3 | Tramites del Personal __ y
100|Mesa EnvSal [Tradm|  1994]  4s08| [|A0e 2009 Mdmera | 5 C'Jp'al 0
100|Mesa EntiSal [Tradm 1994 4506| [ Fecha de Entrada ID Expediente | 09482737 4
100jMesa EntSal Tradm] 1993 141 Destino Actual 108 4 [DIREGCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa Ent/gal) *
100({Mesa EntfSal |TrAdm 1543 24 T
100|Mesa EntSal |RelTer| 1993 4| ['EMa 04 U
100|Mesa EntiSal |Rel Ter 1893 15| |Chservacidn en Remito SPL/DMCIE ¥ PP N 185/09
100|Mesa Ent'Sal |Rel Ter 1993 17| |sintesis =
100(Mesa EntiSal |RelTer 159493 19
100|Mesa EntiSal [TrAdm 1940 151
100|Mesa EntrSal |TrAcad 1983 136
100|Mesa EntrSal |Tr.Acad 1983 136 ;I
100|Mesa EntiSal [Tradm 1990 468 |Refarencia Afio Referencia [ 2009
100(Mesa Ent'Sal |RelTer 158493 ala]
00| Mesa EntiSal |RelTer| 1993 pa| |SOPOME [ Estado [
100|Mesa EntiSal |RelTer| 1993 g4| |Tikode Dato ot | t
100|Mesa EntiSal |RelTer 19493 67| |Registros asociados Registros | Maonta (en Registros asociados) 0.00
100|Mesa Ent'Sal |Rel Ter 1993 64 i
Descripeian -
100(Mesa Ent'Sal |RelTer 158493 72 SPUIDNCIE Y PP N 185/09 _I
100|Mesa EntiSal [TrAdm 1993 883 =
100({Mesa EntiSal |TrAdm 1993 283 Mivirnierntos Relacionado A Relacionado POR
100|Mesa Ent/Sal |Rel.Ter 1993 34 . Recibir Expediante. Buscar Expediente ¥ 1D.
100|Mesa Ent'Sal |Rel Ter 1993 97 — - - -
100|Mesa EntiSal |RelTer 1993 a7 Recibiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa EntiSal [RelTer 19973 105 Transfetir Expediente Reincorporar Expediente
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1994 1 . Copiar Expediente . _Agrupar Expediente ]
100jMesa EntiSal |Rel Ter 1994 B Archivar Expediente. .Desagrupar Expediente.
100|Mesa Ent'Sal |Rel. Ter 1994 7
AnNnlMacsa Ertical 1Ral Tar 1004 17
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Desagrupa un expediente contenido en un expediente principal. A partir de esta desagrupacion ya
pueden cargarsele nuevos movimientos.

< Documentacion y Expedientes - SysAdmin {jfarhat)

Archivo  Favoritos

Registro  Edicion

Herramientas

Wentanas

Avuda

s A A RBDXERITORG =+ @24 R|G

I

Duefio | Abrewiatura | Rubro Afio Mra.
HD.G.R.H. (Er5y|TrPers| 3009 5
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 158490 1
100|Mega EntiSal |TrAdm 1994 4506
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1994 4506
100|Mesa EntiSal [TrAdm 1993 14
100(Mesa EntiSal |TrAdm 1993 24
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1893 4
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1993 15
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1993 17
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1993 14
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1980 151
100|Mesa Ent'Sal |TrAcad 1893 136
100|Mesa Ent'Sal |TrAcad 1892 136
100|Mega EntiSal |TrAdm 1980 468
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1993 a6
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1993 h4
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1993 b4
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1593 67
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1993 B4
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1993 72
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1993 883
100|Mesa EntiSal |TrAdm 1983 883
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1893 94
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1892 a7
100|Mega EntiSal |Rel.Ter 1993 97
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1993 105
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1994 1
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1994 [
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1594 7
100|Mesa EntiSal |Rel.Ter 1994 12
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1994 12

Duefio

Rubra

Afio

Fecha de Entrada
Destino Actual

Tema

Ohservacian en Remito

Sintesis

Referancia

Soporte

Tipo de Dato
Redistros asociados
Descripcidn

2009
(109 ¢

ikl
DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa EntrSal) +
Tramites del Fersanal t

Mirmera |—5 Copia I_D

ID Expediente I Q5482737 1

DIRECCION GEMERAL DE RR. HH. iMesa EntfSal) +

o+

4

SPUDMNCIEY PP M 185/09

0+

Renistros |

J

=

-]

Afin Referencia | 2p0g

-

Estado

Movimientas

. Recibir Expedienta.

4
Monto {en Registros asociados)l 0.00

SPUDMNCIE Y PP N 185/09

Eelationada A

B
-

Relaciohado POR

Buscar Expediente x 10,

Recibiry Transferir.

Reclasificar Expediente

Transferir Expediente

Reincarporar Expediente

. Copiar Expediente .

. Agrupar Expediente

Archivar Expedients.

C-EaagruparExpediente. e -]
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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 2 Grupos de Lugares

< Documentaciin y Expedientes - SysAdmin {jfarhat)

Archivo Faworitos  Registro  Edicion  Herramientas Ventanas  Ayuda

Qljl::ument:al::ilfln v Expedientes roumentacic’my Expedientes
Administracian b Remitos de Entrega de Documentacian g = [ @:" 63 [ 7
Recursos Humanos » BuscarxID de Expedienta . _ hre Rub.ro. : Ahrey Afio M. Copia |Tipodi
Y 5 Buscary Mombre qe Expedienta _ ||Fn?5 Administrativos | Tr.Adm 1994 1833 1
Cocumentos asociados a Expedientes Eion UTK con Terceros|Rel Ter 1894 T 2
Tablas Generales 3 T —— |
o Tahlas Generales Lugares T1 2
Supervisian 4 Superision 3 Grupos de Lugares 122 3
Salir | Mesa EntiZal §|Rel  Buhbros a7s 1
TITCTeRT, Mes s 08 Enfradas Mesa EntiSal s|rer;,  Iemas y 376 1
00| Depta. Mesa de Entradas Mesa Entsal 5lrer;  Rubros habilitados por cada Lugar 36 2
T00|Depto. Mesa de Entradas Wesa Entsal 5[Rel: ;”m dde SEiDS SEAC LT 37 z
100|Depto. Mesa de Entradas Mesa Entigal 5|Rel IVEEDOMES 43 2
100({Cepto. Mesa de Entradas Mesa Ent'Sal a|Relacion UTH con Terceros|Rel.Ter 1994 T4 2
100|Depto. Mesa de Entradas Mesa Entr5al a|Relacion UTH con Terceros |Rel Ter 1894 77 2
1nnNinentn Meca de Fatraras meca FrtiSal SlRelaridn 1ITH ran Tarrarne|Ral Tar 10904 1409 2
< Grupos de Lugares - SysAdmin {jfarhat)
archivo  Fawvoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Wentanas  Ayuda
s A Al BRRBIDXEFRITOR
Grupo | Mombre del Grupo
Solo Facultades
2|8olo Unidades Académicas
3|Liguidaciones a Terceros
4[Boletines Oficiales
alAnales de Legislacion
B(Todas las LILLAS,
7| Todas las UUAA e IN.SP.T.
2{Univerzidades
9| Aputn, Fagdut, Fut
11|OTRAS EMTIDADES
13[OFICIMAS
16|anexo mar del plata
19| CENT
200M° 8349
21|M® 795
22180y T
23|5ecretarias Rectorado
24|Oficinas de SCyT
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Crear un grupo de lugares implica asignarle un codigo y una descripcion. Esto lo
llevamos a cabo presionando <Insert> o la combinatoria <CTRL+N>.

< Agregar Grupos de Lugares ﬂ

Grupo m

FHombre del Grupo

Aceptar Continuar Avuda 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  Edicion  Herramientas  Wentanas  Ayuda

@ [ A s FHWMS Tlopc|s @8
Listados Ctrl+L »

Grupo | Mamik
1(S0loFa
2 Solo ur Vistas Definidas F12 »
3 qul'”'_ja Cperaciones Masivas 3
4|Baletine
alAnales Exportar
G|Todas | Qperaciones de Columna Fa »
7|Todas | Eermisas
3|Univers
alAputn F Yista de datos Enter
1110TRAS Editar Ctrl+E
12| 0FICIM, Boarrar Supr
16|anexa r Adregar Ins
191 CEMT
20[M® 835
21|M° 785
22|80y T

M 23|Secretarias Rectorado

2410ficinas de SCyT
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< Lugares del Grupo de Secretarias Rectorado - SysAdmin {jfarhat)

GSySAdmin

Archivo  Favoritos  Registro  Edicion Herramienkas  Wentanas  Ayoda

e [AfA+BBODXER|IVORC[S

l Lugar

104

Mombre Lugar

SECRETARIAACADEMICA (Mesa EntiSal)

SECRETARIA ADMIMISTREATIVA (Mesa EntiSal)

104

Secretaria de Asuntos Estudiantiles

106

SECRETARIA DE EXTENSION LINIVERSITARIA (MEntSSal)

107

SECRETARIADE CIENCIAY TECNOLOGIA (Mesa EntrSal)

118

COMSEJO SUPERIOR

197

Secretaria de Tecnologias de la Inf y Cormuni.

199

Secretaria de Vinculacion Institucional (Rec)
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GSysAdmin

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, sélo el usuario con permisos para el lugar
destino puede marcar como recibido (poniéndole la fecha de recepcidén) 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)

Archivo Favoritos Registro  Edicion  Herramientas

Wentanas Avuda

e (AL Al BRB[DXE

RITOR G+ @M S @GS 2]

Annlmemn Crvo e o

a4

4477

Duefio |Abreviatura  [Rubro | Afio Mo, [«llpueso WT meas—f
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1198 Rubro —31 Tramies dol Feranmal +
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1194
100|Mesa EnvSal|[Tradm | 2010]  113a| (A0 2010 Nomero [ yqq3) Copia[ o
100|Mesa EnvSal [Tradm|  2010]  1198] ||Fecha de Entrada (17082010 ID Expediente [ sss53056 4
100|Mesa EntiSal [Tradm | 20100 1200) | pasting Actual (700 4 [Dapto. Mesa de Entradas o
100|Mesa EntrSal [Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa EntSal [Tradm| 2010|1207 |'oma 303 1 |FORMLULARIO HN1 t
100[Mesa EntiSal | Tradm 2010 1203| [ Observacidn en Remito Remite from. HM1 de Laiva Daniel -
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Adm 2010 1204) [Sintesis Refmite frorm. HM1 de Leiva Daniel - =]
100|Mesa EntrSal [Tr.Adm 2010 1204
100({Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1206
100({Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa Ent'Sal [TrAdm 2010 1208 LI
100|mesa Entisal [Tradm | 2010]  1209)  |Referencia Y Afio Referencia [ 2010
100({Mesa EntrSal | Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa Enysal [Tradm | 2010]  1211] |SoPone | Papel = Estada [|rjcia ]
100|Mesa EnySal [TrPers|  2010]  1111] [Tipode Dato 0t | t
100|Mesa Ent'Sal [Tr.Per: 2010 1112 Registros asociados Registros | Monto {en Registros asociados) I—ggg

M 100({Mesa Ent'Sal BEASETE 2010 1113 A, N - -
100|Mesa EntiSal [TrPers 2010 1114 Deseripein Rermile from. HT de Letva Daniel- ;I
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1115 Ll
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1116 Movimientos Relacionado A Relacionado POR
100Mesa Entigal [TrPers|  2010] 1117 Gm s w————
100|Mesa EntiSal |TrPers 2010 1118
100|Mesa Ental | TrPers 2010 1118 Recibiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa EntSal [Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expedienta Reincarparar Expediente
100|Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1M . Copiar Expedierte . . Archivar Expediente .
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 2010 1122
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b) Recibir y Transferir Expediente

°SysAdmin

Esta opcidn le posibilita al lugar destino, registrar la fecha de recepcion y transferirlo a otro

lugar.

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

Registro  Edicidn  Herramientas

Wentanas

Ayuda

c-|[AA|sBRDXE

RITORG(=+ @ E& D EEI|?

Duefio [Abreviatura  |Rubro | Afio Mo, [2llouefio 100 4 IDemo.Mesa e Entradas 4
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 198 |2 s —_— —
100|Mesa EnvSal [Tradm | 2010] 1198 | i |Tfam'tes del Personal K
100[Mesa EntSal [Tradm | 2010]  1198] (A00 2010 Mdmera | 1113 CDp'aI 0
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1199 Fecha de Entrada 17052010 1D Expediente I Q553056+
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1200 N pesting Actual 100 4 [Depto. Mesa de Entradas -
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1201 -
100|Mesa EntSal |Tradm | 2010]  dz0z| || ome 303 1 |FORMULARIO HN1 U
100|Mesa EntiSal |Tr.adm 2010 1203| [|@bservacion en Remito Rermite frarm. HM1 de Leiva Daniel -
100|Mesa Entisal | Tr.adm 2010 1204| |sintesis Rermite o, M1 de Leiva Daniel- =]
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntiSal | Tr.adm 2010 1207
100|Mesa EntiSal | Tr.adm 2010 1208 =
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1209 |Referencia Y, Afio Referencia [ 2010
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1210
100[Mesa Ental [TrAdm|  2010]  12m1| |ooPote Fapel [7] Estado [inicado -]
100|Mesa EntiSal [TrPers|  2010]  1111] |Tiko deDato 01 | t
100|Mesa Entr3al | Tr.Pers 2010 1112 Registros asociados Registros | Manto (en Registros asociados) n.0o

M 100]Mesa EntiS al QIR 2010 1113 - - - -
Cescripeidn - -
00 Mesa Enioal | Tr Pers 010 118 Remite fram. HH1 de Leiva Danial. _I
100|Mesa EntiSal |TrPers 2010 1115 id
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1116 Movimiertos Relacionado A Relacionado POR
:‘lgg Eesa E”Ega: I“Eers jg}g m; . Recibir Expediente. Buscar Expediente » D,
esa Ent'3al |TrPers — —_— - -

100|Mesa Ent'Sal | Tr Pers 2010 1119 C_I%mblryTransfenr. ____D Reclasificar Expediente
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expediente Reincarparar Expediente
100|Mesa EntrSal|Tr.Pers 2010 121 . 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 cre0 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 2 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 FHitos T loR ¢+ BESEEA S|P
= _ Eepetir Fa
Duefio |Abrevie | ictagng Cirl+L » pfio 100 4+ |Depto. Mesa de Entrad:
100(MesaE o —
100|Mesa Vistas Relacionadas F11 » 3t Tramites del Personal
100|Mesa k. Vistas Definidas F12 » 2010 Mumera | 1M13 ¢

1 EE EESH E Qpciones Ctrl+0 Generar copia del Expediente '
B Operaciﬂneg Maﬁi'&"aﬁ » EECibir EKpEdiEntE esa de Entrad:

100{Mesa E Recibiry Transferir
100{Mesa Exportar Transterir Expediente LA_H'D Hi
100jMesat  Qperaciones de Columna F3 »  BuscarExpedientex D e Leiva Daniel
100jMesaE pemmisos Reclasificar Expediente e Leiva Daniel
100|MesaE Reincorporar Expedientes
100|Mesaf  ¥iSta de datos Enter Archivar Expediente
100({Mesa e Editar Ctrl+E Configurar Murmeracidn Automatica
100(MesaE Botrar Supr Impresion Etiguetas Ad dward)
100|MesaE Adgregar Ins Impresion de Etig. sobre A4
100[Mesa Entrsal] Tr.Adm 070 1270 -
100|Mesa EntiGal|Tradm | z010]  1211] |SoPerte Papel 7]
1nnlmoca ExticallTe Pare amin 1441 Tino de Dato o+ |
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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  Edicion  Herramientas Venkanas Avuda

A A$BBIDXER|TOR G|+ @58 E|E8 32

Duefio |Abreviatura  |Rubro Afio Mro. [~ puefin 100 4+ [Depto. Mesa de Entradas +
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 [REL] P B ITrémnES pT=F— "
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1199
100(Mesa EntiSal |TrAdm 2010 11aa| (Afi0 2010 Mimera | 1113 CDlﬂia|_D
100|Mesa EntiSal [Tradm | 2010]  1193] [[Fecha de Entrada 171052010 ID Expediente m 1
100|Mesa Entigal [ Tr.Aadm 2010 1200] |\ pesting Actual 100+ [Depto. Mesa de Entradas +
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa Envsal|Tradm | 2010]  120z] [ oTR 303 1 |FORMULARIO HN1 U
100|Mesa EntSal |Tradm 2010 1203| |[Observacidn en Remito Remite frarn. HM1 de Leiva Danigl -
100|Mesa EntiSal [TrAdm 2010 1204| [Sintesis Rermite frorm. HM1 de Leiva Daniel.- =]
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 12085
100|Mesa EntiSal [ TrAdm 2010 1206
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa EntiSal [ TrAdm 2010 1208 =
100|Mesa EntSal | Tr.Adm 2010 1209 |Referencia ] Afio Referencia [ 2010
100|Mesa EntiSal | TrAdm 2010 1210
100|mesa Envsal|Traam | 2o10]  1211] |ooRore Papel 7] Estado [inciaco -]
100|Mesa Enisal[TrPers] _ 2010] __1111] |Tipo de Dato [ ot | 1
100|Mesa EntiSal|TrPers|  2010]  1112] |Registros asociados Regisiios | Manta (en Registros asociados) |—ggg

N 100]Wesa EntiSal 2010 1113 o o = - -
100(Mesa EntiSal|TrPers 2010 1114 RS Remite fromm. HNT g Lelva Daniel- d
100|Mesa EntiSal [TrPers 2010 1114 ﬂ
100|Mesa 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 2010 1118
100|Mesa Entigal | Tr Pars 2010 1118 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1120 Tra i iente Reincorparar Expediente
100)Mesa EntiSal | TrPers 2010 1121 . Copiar Expedients . _Archivar Expediente .
100|Me=a EntiSal [Tr.Pers 2010 1122 ——

Al seleccionar esa opcion el sistema pedira los siguientes datos:

< Copiar Expediente |
Lugar que genera lals copials i Ql IDeptD. Mesa de Entradas

Fecha de lals copials 14105/2010

Tipo de Destino Lugar especifico j

Lugar Desting 0%

Grupo de Lugares 0.

Marcartodos los lugares del grupo =Tk

Mismo Mdmera de Trarmite g -

Frecargar obserdacion del expediente origen =Tk

Caopia de Secuencias de Mavimientas Capiar todas cambiando Desting Actual j

Cancelar |
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- 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 nUmero de copia, en caso contrario cada registro generado
tendra un numero 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 opcidn. 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.

= Generar Miltiples Copias con lgual nro. de Tramite

Unidad Académica Chubut

Se rm. tamo n® 3 del expte de obra

Unidad Academica Concordia Se rm. toma 1 3 del expte de obra

Unidad Académica Confluencia Se rm. tormo n® 3 del expte de obra

Unidad Academica La Rioja Se rm. tormo n* 3 del expte de obra

Unidad Académica Reconguista Se rm. tomo n* 3 del expte de ohra

Unidad Académica Rio Gallegos Se rm. tormo n® 3 del expte de obra

U B B B B IR

Unidad Académica Trengue Lauguen Se rm. torno 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.
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d) Buscar Expedientes x ID

Permite buscar un expediente ingresando su numero de identificacion (ID), ya sea
manualmente o bien utilizando una lectora de cédigo de barras provista para tal fin.

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

Archivo Favoritos  Reqistro  Edicion  Herramientas  Wentanas Avuda

B A A BRRIDXER|ITORE|=E+ B8 E|E0 3 2

Duefio |Abreviatura  [Rubro | Afio Mro. |~ puefio 100 4 [Depto. Mesa de Entradas
100(Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 200 11498 Rubro — —
100|Mesa EnvSal[Tradm | zo10]  1188] [ 3 | Tramites del Personal
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 119g| (A9 2010 Mdmero | 1113 CDlﬂla| 0
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1199 Fecha de Entrada 17/05/2010 |0 Expediente I 99553056 4
100[Mesa EnbSal|[Tradm | 2010]  1200] [l pesting Actual 700 |9l Copro. esa ¢e Entradas -
100|Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 12 T
100|Mesa EnvSal | Tradm | 2010 1zo2] [ o0 303 1 |FORMULARIO HNT U
100|Mesa EntiSal [TrAdm 2010 1203| [ Chservacion en Remito Remite frarm. HN1 de Leiva Daniel -
100|Mesa EntiSal {Tr.Adm 20 1204 |Sintesis Remite frarm. HM1 de Leiva Daniel.- =]
100(Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 2010 1204
100(Me=a Ent'Sal [Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 1207
100({Mesa EntiSal [ Tr.Adm 2010 1208 j
100|Mesa EntSal[Tradm | 2010]  1208] |Referencia Y Afio Referencia | 2070
100 Mesa EntfSal | Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa EntiSal[TrAam | 2010]  1z211| |oPorte Papel 7] Estado [rjciado ]
100|Mesa EnbSal[TrPers|  2010]  1111| |[TirodeDato 0t | t
100|Masa EntiSal{Tr.Pers 2010 1112 Registros asociados Registros | Manto (en Registros asociados) I oo
M 100[Mesa EntiSal NINSENE 2010 1113 T, - - -
Cescripcion - -
100|Mesa Enbisal | Tt Pers | 2010] 1114 Fermite frorm. HNT de Leiva Daniel. A
100|Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1114 ;l
100 |Mesa EntiSal | Tr Pars 2010 1116 Mavimientas Eelacionado A Relacionado POR
100|Me=a EntiSal|Tr Pers 2010 1117 . Retihir Expediente. < Buscar Expediente x ID. D
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 20110 1118 — - - -
100|Mesa Ertigal [Tr Pers 200 1118 Recihiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa Ent'Sal[Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expedients Reincorporar Expediente
100|Mesa Ent/'Sal{Tr.Pers 2010 1M . Copiar Expediente . _Archivar Expediente .
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1122
1NN IMe=a FrtSallTr Pars N 11723

& Buscar Expediente x ID. ]

Cddigo de |dentificacidn

Aceptar cancelar |
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e) Reclasificar Expediente

Posibilita al &rea que recibe un expediente, cambiar su clasificacién (Rubro) de acuerdo a
sus propias necesidades.

< pefecto Secretaria Administrativa color (Fecha de Entrada=17/05/2010) - Sys&dmin (jfarhat)

Archivo  Faworicos  Registro  Edicidn  Hetramientas  Ventanas  Ayuda

e ASABRDXFRIVORE|(% + @SB HA |2

Duefio |Abrevistura  |Rubro | Afio Mro.  |~llpuefia WT WM—T
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1198 | oinre B T s
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1189
100(Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 T1gg| A0 2010 Mdmera | 1113 Copia|_n
100|Mesa EntiSal [Tt Adm 2010]  11@9| ||Fecha de Entrada 7052010 ID Expedients IW*
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1200} || pesting Actual 00+ [Dopto. Mesa de Entradas +
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa Envgal | TrAdm | 2010]  1202] f1eme 303 1 |FORMULARIO HINT t
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1203| [ Observacion en Remita Remite from. HM1 de Leiva Daniel -

100|Mesa EntrSal |Tr.Adm 2010 1204 Sintesis
100|Mega EntiSal [Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa EntiSal [Tr.Adm 2010 1208 Ll

Remite from. HM1 de Leiva Daniel.- ;I

100[mesa Entigal[Tradm |  2010] 1209 |Referencia Y Afio Referencia [ 2010
100]Mesa EntrSal [Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa Envgal|TrAdm | 2o10]  1z11] |SoRere Papel ] Estato [ niciado 7]
100[Mesa EntiSal[TrPers| 2010 1111] |TipodeDat 0t t
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 2010 1112 Registros asociados Registros | Wonto (en Registros asociados) I n.oo
H 100(Mesa EntrSal S 2010 1113 i - - -

Descripcion - i
100|Mesa Envisal [ TrPers| 2010 1114 Remite from. HNT de Leiva Daniel. =l
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1114 LI
100|Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1116 Movimientos Eelacionado & Eelacionado POR
100|Mesa EntiSal|TrPers 2018 Ty . Recihir Expediente. Buscar Expediente x1D.
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1118 — - - —_—
100IMesa Entigal | Tr Fers 010 1118 Recihir y Transferir. C::::R_eclasmcarExpemente_____:
100|Mesa EntSal|Tr.Pers 2010 1120 Transferir Expediente Reincorporar Expediente
100(Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 121 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1122

= Reclasificar Expediente |
Clasificacion Actual TrAdm  151/1980-001 Mesa Ent/
Reclasificar: Rubra [ 1] Ql ITrémitES Adrinistrativos

ANo 1990

Hdmero 0

Copia 1]

Aceptar Zancelar |
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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.

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

QSySAdmin

Archiva  Favoritos

Registro  Edicidn

Herramientas

Yentanas

Ayuda

e |A Al BR|DXE

RITOR G2 + @HS F|Ed4 3|7

Duefio |Abreviatura  |Rubro Afio e
100(Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1188
100(Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1189
100(Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1189
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1189
100|Mesa Ent/Sal |Tr.Adm 2010 1200
100[Mesa EntiSal |TrAdm 2010 1201
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1202
100(Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1203
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1204
100|Mesa Ent/Sal |Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1206
100|Mesa EntiSal |TrAdm 2010 1207
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1208
100|Mesa Ent/Sal |TrAdm 2010 1209
100|Mesa Ent/Sal |Tr.Adm 2010 1210
100[Mesa EntiSal |TrAdm 2010 1211
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 2010 1111
100(Mesa EntiSal [Tr.Fers 2010 1112

H 100)mMess EntiSal 20110 1113
100|Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1114
100({Mesa EntiSal [Tr.Fers 2010 11145
100(Mesa EntiSal [Tr.Pers 2010 1116
100)Mesa EntiSal | Tr.Pers 2010 1117
100|Mesa Ent'Sal | Tr.Pers 2010 1118
100{Mesa EntiSal [Tr.Fers 2010 1114
100[Mesa EntiSal |Tr Pers 2010 1120
100|Mesa Ent'Sal |Tr.Pers 2010 1121
100{Mesa EntiSal [Tr.Fers 2010 1122

Annihoca EntiCal I Tr Pare

antn

1177

Duefin

Rubra

Afio

Fecha de Entrada
Destino Actual

Tema

Obserdacion en Remito

Sintesis

Referencia

Soporte

Tipo de Dato
Registros asociados

Descripeidn

Mavimientos

. Recihir Expediente.

Eelacionado A

100 4 |Depto. Mesa de Entradas +
B t Trarmites del Personal +
2010 Mdmero m Copia I_D
W |D Expediente Im +
W 4+ | Depto. Mesa de Entradas +
303 4 |FORMULARIO HMA +
Remite from. HM1 de Leiva Daniel -
Remite from. HH1 de Leiva Daniel - ;I
964 Afio Referencia | 2010 -
m Estado m
[0 | 1
Registros | Monto {en Registros asociados) Iiggg
Femite frorm. HK1 de Leiva Daniel - ;I
=

Eelacionado POR

Buscar Expediente x ID.

Recibiry Transferir.

Reclasificar Expediente

Transferir Expediente

. Copiar Expediente .

CE Reincorporar Expediente =

. Archivar Expediante .

< Reincorporar Expediente

Lugar
Rubiro

Tipo de Blsgueda

Mro. Expediente

Lugar gue remite

Codigo de Identificacion

]

n Copia

Aceptar

Cancelar |
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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.

2 pefecto Secretaria Administrativa color {Fecha de Entrada=17,/05

°SysAdmin

2010} - SysAdmin (jfarhat)

Archiva Fawvoritos Registra  Edicidn

Hetramigntas

Wentanas

Avuda

-2 A Al BBDXE

BITOBG(<+ BES D|E6S| 7

Duefio

B

< SysAdmin

Ahreviatura  [Rubro Afio Mra.
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1198
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1199
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 11499
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1199
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1200
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1202
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1203
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1204
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1205
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1206
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1207
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1208
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1209
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1210
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1211
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1111
100(Mesa Ent'Sal|Tr.Pers 2010 1112

M 100|Mesa EntiSal REAsEE 2010 1113
100(Mesa Ent'Sal|Tr.Pers 2010 1114
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1114
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1116
100|Mesa EntiSal |Tr.Pers 2010 1117
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1118
100(Mesa Ent'Sal|Tr.Pers 2010 1114
100(Mesa Ent'Sal|Tr.Pers 2010 1120
100(Mesa Ent'Sal|Tr.Pers 2010 1121
100|Mesa EntiSal|Tr.Pers 2010 1122
1MNIMeza FrttRallTr Pars an 1173

Duefio

Rubro

Afio

Fecha de Entrada
Desting Actual

Tema

Ohseracidn en Remita

Sintesis

Referencia

Soporte

Tipo de Dato
Registros asociados

Descripcidn

100 4 [Depto MesadsEntradas 1t
B t Tramites del Personal +
2010 Mdmero m Copia I_D
1710872010 ID Expediente | 59553056 4
WT Depto. Mesa de Entradas +
03 4+ |FORMULARIC HMN1 +
Remite from. HM1 de Leiva Daniel.-
Remite from. HMN1 de Leiva Daniel - ;l
954 Afio Referencia | 2n10 _I
m Estado m
[ ot | 1
Registros | lonto {en Registros asociados) l—ugu
Remite from. HM1 de Leiva Daniel - ;l
=l

Movimientos Eelacionado A Eelacionado POR

. Recibir Expediente. Buscar Expediente x 1D

Recibiry Transferir. Reclasificar Expediente

Transferir Expediente Reincarporar Expediente

C_ _Archivar Expediente . :)

. Copiar Expediente .

x|

@ iEsta seguro de marcar este expediente como Archivado 7
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Si el expediente no estuviera aun recibido en el destino de la ultima secuencia, no podra
archivarse.

Raviso x|

& Mo se puede cambiar el estado sin gue esté recibido en el
desting de |la 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 ¥
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Relacionado A:
Visualiza los expedientes a los cuales esta relacionado el expediente en cuestion.

% Documentacidn y Expedientes {(Fecha de Entrada=17,/05,/2010) - SysAdmin (jfarhakt)

Avuda

RITOB 6|+ &

Reqgistro  Edicidn  Herramientas Ventanas

e [ALAlLBRBIDXH

Archivo  Favoritos

& |36 3|2

Duefio |Abreviatura |Rubro | Afio | Nro. | +fpuefio 108 4+ |DIREGCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa EntiSal) )
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4424 Rubro ?1‘ P
100|Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 4424
100|Mesa EntiZal|Sobre 2010] 4425 |Afi 3010 Mimero [ 1360 Copia o
100[Mesa EntiSal|Sokre 2010 4426] |Fecha de Entrada 7052010 ID Expediente IW 1
100|Mesa EntiSal|Sobre | 2010]  4427] |peating Actual 2 ¥ aoutad Regional Rosario '
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 4428
100|Mesa EntiSal |Sobre 3010]  44za] |1EME B4 t|SOBRES t
100|Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 4429| |Observacidn en Remito rer.sobre prst.Diego Fernandez a FR.Ro.
100|Mesa Ent/Sal | Sohre 2010 4428| |Sintesis rem.sobre pisr.Diego Femandez a FR.Ro. =]
100|Mesa Ent'Sal [Sabre 2010 44249 (RTE.MARA JULLA)
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 44249
100|Mesa Ent'Sal [Sobre 2010 44249
100|Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 44249 j
100|Mesa EntiSal [Sobre 2010] 4429 |peferencia #fio Referencia [ 2070
100|Mesa Ent'Sal|Sobre 2010 4428
100[Mesa Enti5al|Sobre | 2010 4428] |SOROe Papel ] Estedo [niciazo 7]
100|Mesa EntiSal |Sobre 2010] 4429 |TinodeDato 01t | t
100|Mesa EntiSal | Sobre 2010 44249 Registros asociados Registros | Manta (en Registros asociados) liugg
100|Mesa Ent'Sal [Sabre 2010 44249 i - .
100 Mesa Entizal So0re 2010 1239 Descripeion rem.sobre prer.Diego Fernandez 2 FR.Ro. d
100|Mesa Ent'Sal |Sohre 2010 4429 © =
100|Mesa Ent'Sal |Sohre 2010 4429 Mavirmientos Relacionada A Relacionado POR
100)Mesa EntiSal | Sohre 2010)  4d29) . Recihir Expediente. Buscar Expediente x ID.
100|Mesa Ent'Sal |Sobre 2010 44249
100 Mesa Entrsal|Sobre 2010 4420 Recibiry Transferir. Reclasificar Expediente
100|Mesa EntSal | Sobre 2010 447249 Transfetir Expediente Reincorporar Expediente
100|Mesa Ent'Sal | Sobre 2010 4424 _Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100(Mesa Ent'Sal|Sobre 2010 44249

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

D Exped Relacionado

Duefio 0
Rubro

Afin [ 7 Nimero I—D Copia I_D
Destino Actual 0 I

Fecha de Entrada i

Tetma N I

Ohseracidn para Remito

Caontinuar | Ayuda | Cancelar |
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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  Edicidn  Herramientas  Yentanas  Avuda

A AFPBRBDXER(TOD G|+ @88 E|E% 8|0

Duefio |#breviatura |Rubro | Afin | Nro | ~flpyefio 109 + |DIRECCION GENERAL DE RR. HH. (Mesa Ent/Sal) t
100|Mesa EntiSal|Sohre 2010 4424 —
Toolm Rukro 15 4 Sohres t

esa EntiSal |[Sobre 2010 4424 . - -
100|Mesa EntiSal |Sokre 2010]  4425] |ANB 2010 | Namero | 1369 CUp'al o
100[Mesa EntrSal | Sobre 2010 4426 Fecha de Entrada 1740502010 |D Expediente I 49553191 4
100({Mesa EntiSal |Sobre 2010 4427 Destino Actual —81‘ Facultad Regional Rosario +
100|Mesa EntiSal|Sohre 2010 4428 T
100[Mesa EntiSal |Sabre 2010]  4479] |'°M@ B4 1 |SOBRES *
100|{Mesa EntiSal|Sobre 010 4429| |Obseracion en Remito rem.sobre pisr.Diego Femandez a FR.Ro.
100|Mesa EntfSal |Sobre 2010 4428)  |Sintesis rer.sobre pist.Diego Fermandez a FR.Ro. =]
100|Mesa EntiSal |Sohkre 2010 4429 (RTE.MARIA JULIA)
100({Mesa EntiSal |Sobre 2010 4429
100|Mesa Entisal|Sohre 2010 4429
100|Mesa EntiSal|Sohre 2010 44249 ;l
100|Mesa EntiSal | Sobre 2010 4439 Refarencia Afio Referencia [ 2010
100|Mesa Entisal|Sohre 2010 4429
100|Mesa EnvSal|Sobre | 2010 dazg| | PO Papel ] Estado [ niciago 7]
100|Mesa EntiSal |Sohre 2010]  4420] |Tipo deDato 0t | t
100|Mesa EntiSal |Sakre 2010 4429 Registros asociadas Registros | Maonto (en Registros asociados) o.on
100|Mesa EntiSal | Sohre 2010 4429 i
Descripcian i : N

T00IMesa Envaall5o0me 010 2235 rern.sobre pisr.Diego Fernandez a FR.Ro. 1=
100|Mesa Entisal|Sohre 2010 4429
100|Mesa EntiSal | Sohre 2010 4429 Movimientos Relacionado A Relacionado POR
100)Mesa Enti3al | Sobre 2010 44297 . Recihir Expedienta. Buscar Expediente x [D.
100[Mesa EntiSal|Sobre 2010] 4408 — - - -
100 Mesa Entical |So0re =010 1430 Recibiry Transferir. Reclasificar Expediants
100|Mesa EntiSal |Sobire 010 4429 Transferir Expediente Reincorpaorar Expediente
100{Mesa Ent'Sal|Sobre 2010 4429 . Copiar Expediente . . Archivar Expediente .
100|Mesa EntiSal | Sohre 2010 4429

Remitos de Entrega de Documentacién

Ya que en este modulo, 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 préactico y util administrativamente hablando, ya que continuamente se
podra apreciar que cuando un sector entrega documentacion 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 Documentacion.
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< Documentacion y Expedientes - SysAdmin {jfarhat)
| Srchivo  Faworitos  Registro  Edicion  Herramientas  Yentanas  Awuda

Documentac

Manual de Usuario

Seguimiento de Expedientes

Documentacidn y Expedientes

GSySAdmin

l@

|3 & &

Archivo  Favoritos

Adrinistracidn b Eemitos de Entrega de Documentacion
Eecursos Humanos 3 Buscarx|D de Expediente Depto. Mesa de E
Buszcarx Momhbre de Expedients
Despacho General 3 = 2 i iz
T;bIZS Generales R Documentos asociados a Expedientes T_ Tramites Adminis
= - Tahlas Generales » B5  Mdmero I 11
Supenision 3 - o -
Supervisidn * B=ra0s
el ] 115 | Destino Actual 109 4+ |DIRECCION GER
R CEER S I R 19495 1148 T
100[Mesa EntSal |Tradm| 1995 115 | =@ B3 4 |OTROS
100|Mesa Ent'Sal |[Tr.Adm 1995 115| |Observacion en Remito
100(Mesa Ent'Sal [Tr.Adm 1994 114
100(mMesa EntrSal [Tr.Adm 1994 114
1NnNiMesa FatiSal [Tr Adm 10057 11R/

Yentanas  Avuda

< Remitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin {jfarhat)

Registro  Edicion  Herramienkas

c o [ ASAPBRRDXFR|(TORC (= + MES B8 3|2

Lugar (Abreviatura |MN® Remito Fecha Ohservacion Afio Rem| Estado
HMesa EntiSal 221[17/052010{Rermita 17/05/2010 16:28:28 SALIDA 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 220017/05i2010(Rermito 17/05/2010 13:11:08 2010|Cerrado
100|Mesa Ent'Sal 219(14/05/2010(Remito 14/05/2010 16:34:14-salida 20M0|Cerrado
100|Mesa EntrSal 218(14/05/2010(Rermita 14/05/2010 14:56:37 entradas 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 217|14/05i2010(Rermito 14/05/2010 14:11:05 GLF 2010|Cerrado
100|Mesa Ent'Sal 215(13/05/2010(Remito 13052010 16:13:16 ENTRADAS 20M0|Cerrado
100|Mesa EntrSal 214(13/05/2010(Rermita 1305/2010 13:01:40 ENTRADAS 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 2131205201 0(Rermito 120572010 16:21:44-5alidas 2010|Cerrado
100|Mesa Ent'Sal 212(12/05i2010(Remito 12/05/2010 15:43:34 ENTRADA 1 20M0|Cerrado
100|Mesa EntrSal 211(12/05i2010(Rermito 120572010 15:24:42 entrada 2010|Cerrado
100|Mesa Ent'Sal 2101205201 0{Remito 12/05/2010 14:06:48 subsec.adm. 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 209(12/052010{Remito 12052010 13:445:45 subsec adm. 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 208(11/05/2010(Rermita 11/05/2010 16:00:87 ENTRADAS 2010|Cerrado
100|Mesa Ent'Sal 207(10/05i2010(Remito 10/05/2010 16:10:08 SALIDA 20M0|Cerrado
100|Mesa EntrSal 206({10/05/2010(Rermito 10/05/2010 15:19:35 entradas 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 205|07/05i2010(Rermito 07/05/2010 16:33:11 SALIDA 2010|Cerrado
100({Mesa Ent’'Sal 20410703201 0{Remito 07/052010 153736 entradas 2010|(Cerrado
100|Mesa EntrSal 203|06/05/2010(Rermito 06092010 16:03:1ENTRADAS 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 202|05/05/2010(Rermito 05/05/2010 16:21:44 SALIDA 2010|Cerrado
100({Mesa Ent’'Sal 201 |05/0ar201 0{Remito 058/05/2010 15:29:38 entradas 2010|(Cerrado
100|Mesa EntrSal 199(05/05/2010(Rermito 05/05/2010 13:58:08s50hsec.adm 2010|Cerrado
100|Mesa EntrSal 198|04/05/2010(Rermito 04/05/2010 15:46:00 entradas 2010|Cerrado
100|Mesa Ent'Sal 187|03/05/2010(Remito 03052010 16:12:25 SALIDA 20M0|Cerrado
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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:

x
Lungar m ﬂ

Abreviatura

MNdmero Remito 0

Fecha W

Observacidn Remito 17/05/2010 17:16:16

Afio Remita Expedientes M0

Estado m

Continuar | Ayuda | Cancelar |

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
har& <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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= Hemitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin
Anchivo  Edicidn | Registro  Heramientas  Ventanas  Aypuda

& - [A Filtros

Listados
Abre

F7
Cirl+L

°SysAdmin

roRc(EdEE S B

] & 3]

sehvacidn

100 EEE Wistas Relacionadas
Wistas Definidas

F11
F12

Afio Rern| Estado

(701102006 16:21:47

2006 [{Abierta

Procesos

Operaciones Masivas

Cirl+0

Incluir Movimientos a este Remito
Excluir Maovimientos de este Remito
Cerrar Remito

Expoartar AP REEmiin
Operaciones de Columna Fa

Permisos

Vista de datos Enter

Editar Cirl+E

Borrar Supr

Agregar Ins

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

5
Tipo Destinos
Grupo Destino
Lugar Desting
Desde Fecha 1710812010
Hasta Fecha 171052010
Desde tipo Rubro 0
Hasta tipo Rubro G
Desde Mro Expediente 1]
Hasta Mro Expediente m
Preseleccionar todos |os registros filtrados Mo =
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 boton Invertir
Seleccién.

En el prefiltro anterior, el dltimo 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 Desting Fecha Mo Exp | Rubro Descrip Rubro Ohsemacion
M 100 267 [PERSOMNA 1750552010 363 5|Relacion UTM con Terceros Teleg. de Defilippo Mario intima pago d

1] |

Procesar Seleccion | Invertir Seleccion | Salir |

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

Excluir movimientos de un remito

La opcidn 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 impresién del remito, se debe cerrarlo. Esto se hace
seleccionando la opcién Cerrar Remito en el menu Registro - Procesos (al cual se
puede acceder con la combinacion de teclas <Control+0>)

= Remitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin
Archivo  Edicidn | Registo  Heramientaz  Yentanas  Apuda

@[ A Hios T romcd@s= s @B|Ee s
Listados Ctri+L »

Abre ian Afio Rem |Estado
i) vies:  Mistas Relacionadas F11 » B7i1102006 16:21:47 2006 | Ahierto
100(Mess  Vistas Definidas F12 ¥ [l 7/10/2006 15:08:40ENTRADA 2006|Cerrada
100|Mesz Procesos Crl+0 Incluir Movimientas a este Remito DB Cerradn
o0 ""ESj ey o »  ExcluirMovimientos de este Rermito 0t Cerrado
100 Mesz Carrar Remito 06| Cerrads
100]Mes: Expartar ARt et IDE Cerrado
100|Mes: Operaciones de Columna FQ » TTITOIO00 10 20 22 - oRCIORS 006 | Cerrada
100[Mes:| Permisos 111002006 14:50:04 ENTRADAS 2006|Cerrada
100|Mes: ) 0M 052006 14:50:58 entradas 2006|Cerrado
100|Mess  vista de datos Enter  Bop 02005 16:30:25 salidas 2006 | Cerrado
100[mese  Editar CHI*E  hor 0r2006 14:50:33 entradas 2006 Cerrado
100|mesz  Botrar Supr BEM 02006 16:16:42 SALIDAS 2006|Cerrada
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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 ningan 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.

= Hemitos de Entrega de Documentacion - SysAdmin
Archivo  Edicidn | Registro  Hemamientaz  Wentanaz  Apuda

Eiltros F7

R
I A Ctrl+L

Foam rlee ;3= 3 mlG
Wista Actual = @:}Q[ ?

Listados

Ahre Listado de Remito r":' Rem| Estado
100 REEE Vistas Relacionadas F11 » — 2006|Cerrado
100 Me s Vistas Definidas F17 » geﬂnlrLlstast Gn.anerales 3008 | Cerrada
100[Mesz Listados de usuario * | 2008|Cerrado

Procesos Cirl+0 »
100)Mes: Oneraciones Masivas ' A 2006 141451 entradas 2006 | Cerrada
100|Mesz 2 - 201052006 151712 ENTRADAS 2006|Cerrado
100|Mesz Exportar 202006 1591437 entradas 2006|Cerrado
100|Mesz Operaciones de Columna Fg » 1111002006 16:24:22 -SALIDAS 2008 |Cerrado
100|Mesz Fermisos 111052006 14:50:04 ENTRADAS 2008 |Cerrado
100)Mes: . 0 2006 1450058 entradas 2006 | Cerrada
100[Mesz|  Vista de daios Enter  ha;10/2008 16:30:25 salidas 2006 Cerrado
100|mes:  Editar CU+E  No0i2006 14:50:33 entradas 2006 | Cerrado
100|Mesz Borrar SURF DB/ 092006 16:16:42 SALIDAS 2008 |Cerrado

Al ejecutar esta opcion el sistema presenta las alternativas de impresiéon que se
detallan a continuacion:
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2 Imprimir Remito |
Tipo Destinos 3 FF
Destinos Desde 0o
Destinos hasta oo G
lmprimir Pie para firmas TR
Salto de Pag x cada Lugar E’
Detallar Registros asociados al Expediente Mo -
Aceptar cancelar

Tipo Destinos: alli se selecciona destinos Internos, Externos, o Facultades.
Destino Desde / Hasta: permite imprimir s6lo los movimientos a un destino especifico

Imprimir Pie para Firmas: segun el valor de este campo, se agrega o 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

Es muy sencillo conocer el estado de un expediente con solo prestar atencién 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  Favoritos Registto  Edicion Herramientas  Mentanas  Awuda

e A AL RBOXER|TOR G|+ @= 6 B|Fa 3|0

Duefio [Abreviatura  |Rubro Afo Mro. |~ llDuefio 100 |4 | Depto. Mesa de Entrac
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 198 | oo N p—
100|Mesa EntSal |Tr.Adm 2010 1199
100|Mesa EntiSal|Tradm| 2010  1199] A0 2010 Mdmero | 1210
100(Mesa Ent'Sal | Tr.Adm 2010 11494 Fecha de Entrada 1710572010
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1200 Destino Actual vy Pem————
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1201
100|Mesa EnvSal[TrAdm| 2010|120z |remd 2412 |#]inforrme
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1203 |Ohsenacion en Remito rern planilla de costos
100)Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 12':'4' Sintesis rem planilla de costos carrespan
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1204 Marzo de 2010
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1208
100|Mesa EntiSal |Tr.Adm 2010 1207

100[Mesa Entigal[Tradm| 2010 120
100]mesa Entisal[Tradm| — 2010] 1204 |Referencia
Bl ro0[Mesa EnvsalTradm]  fotol 121

T00|Mess EnvSal [Tt Adm|zo10| - 1211] |oopore Papel |7}
100|Mesa EntiSal [Tradm|  2010]  1212] |[TiRodeDato ot |
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1212 Registras asociados Registros | Monto (en
100|Mesa EntiSal | Tr.Adm 2010 1212 -
Descripcian i
100|Mesa EntiGal | TrAdm| 2010 1212 remn planilla de costos
1NNIMesa FrtiSallTr &dm nin 17172
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Azul: Expediente recibido por nosotros y que esta dirigido a nuestra propia area.

Archivo  Favoribos

Registro  Edicion  Herramientas

Yentanas

Ayuda

e s |[AfAYBRBDXEFR|TORE|=+ @283 H% 3 2

Duefio | Abreviatura  |Rubro | Afio Mro. | =llpuefao 100 4+ [Depto. Mesa de Entrada
100|Mesa EntfSal [RelTer 15853 a7 Rubro - Falaciin UTH oon Teree
100|Me=a EntfSal |Rel Ter 15953 105
100|Mesa Ent'Sal |RelTer| 1984 1| fAnD 1984 Mdmero | 39
100({Mesa Ent'Sal |RelTer 1994 ] Fecha de Entrada 185020199
100|Mesa EntSal [RelTer] 1994 7| pesting Actual 701 I RECTOR
100{Mesa Entlsal |RelTer 1994 12
100|Mesa EntSal |RelTer| 1994 12| [frema 63 1
100|Mesa EntiSal |Rel Ter 1994 32[ | @hservacidn en Rermito
100({Me=za Ent'sal |RelTer 19494 33 Sintesis REMITE RECURSO DEC. 231 3687
100({Meza Ent'Sal |RelTer 19494 36 asyaLD0
100|Meza Entf'Sal [RelTer 19594 T
100|Meza Entf'Sal [RelTer 19594 38

K 100|Mesa EntfSal |Rel Ter 1554 34
100|Me=a EntfSal [Rel Ter 19594 40 Referencia
100({Mes=a Ent'Sal |RelTer 1994 41
100|Mesa EntSal |RelTer] 1994 42| |BOROTE 2|
TOU{Mesa Ertaal [Rel Ter| 1994 T3] |[TiRode Dato t |
100|Mesa Ent'Sal |Rel.Ter 1994 49 Registros asociados Registros | Manto (en R
100|Mesa EntrSal [RelTer| 1894 57| |nnarrinmidn 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)

Archivo Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Wentanas  Avuda

BIroRme|(<+ @583 E82| ¢

s [AAlBR|DXS

Duefio |Abreviatura  |Rubro | Afio mMro. |« puefio 125 |+ [Expedientes oA
109|D.G.R.H. (EXS|Sohre 2010 1373 Rubro — -
108[D.GRH (E/S|gobre | 2010] _ 1373] | 19 [ Expedients Cortable
109|D.G.R.H. (Ei5] Sobre 3010]  137a] |AfD 2010 hdmero | 24 CUF"SI 4
108|D.G.R.H. (E/5]Sobre 2010 1374 Fecha de Entrada 1705812010 D Expediente I 49553145 |4
109|D.6.R.H. (E/5[Sobre 2010]  1376] | pesting Actual 775 T Spacientes (OGA) .
o tas|Ewpediented [EpCar] 2010 2] B —
145|Expedientes |ExpCo 2010 98 ema 835 |4 | Rendiciones de Gastos t+
145|Expedientes |ExpCo 2010 25|  |Observacion en Remita
144)Expedientes |ExpCo 2010 92f  [sintesis Rendicidn Gastog CENT Auditaria Regional Avellaneda Abrili10 1=
144 |Expedientes |ExpCo 2010 a2
144|Expedientes |ExpCo 2010 245
145|Expedientes |ExpCo 200 247
145 |Expedientes |ExpCo 200 | ;I
145|Expedientes |ExpCa 2010 22| |Referencia Afio Referencia [ 2010
1dalFypedientes [Fypco 2010 i
S tt - ici -
161|D.Gral Const|Sabre | 2010 i e Papel [7] inisiado 7]
154|Dir. Contratac| Tr Adm 2010 4] |Tipo de Data o4t | t
1749[U.RelInternag Memo 2010 1 Registros asociados Renistros | Monto (en Registros asuciados)l 0.00
1749|U.Rel Internabemo 2010 4 Descripcidn | ;I
1781 Rel InternatMermn 010N A
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Rojo: Expediente no recibido por nosotros y que esta dirigido a nuestra propia area.

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

Archiva Favoritos  Reqistro  Edicidn  Herramientas Wentanas Avuda

t G A ANBBIDXERITORG|S+ BHSE DG 6k S| 2

Duefio |Abreviatura |Rubro | Afia | Mro. | »flpyefig 106 t [SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA (MENt/Sal) +

102[vice-Rec. (EigMema 2010 1] eubre — -
103[GecAcad__ [Mota 2010 15 |° 108 |“’Tem°ra“d”m _ K
104|Sec.Admin (E|Mota 2010 2| |AnO 2010 Mdmera | 81 CUp'al 0
104|Sec.Admin (E{Fallet 2010 1 Fecha de Entrada 17I05/2010 1D Expedients I §9553391 4
R REE il A | |Destino Actual 106 4 |SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA (MEnt/Sal) t
106|5.EJ. (E/8) [Mema 2010 i -
106|5.E.U (E/5) |Memo 2010 76 | oma 2529 4 |solicitar pago t
106[S.EL. (Erg) |Merno 010 77| |@bseracion en Remito
10B|S EU (B/S) [Mema 2010 78]  |sintesis solicita pago a consultor grupo diagnosticoy disefio marzo 2010 =]
106|5.EJ (E/S) |Mema 2010 74
106|8.EU. (B8 [Merma 2010 a0

W 106[SEU (ES [Merma 2010 G
106]S.E.U. (E/S) [Memo 2010 ¥ | =
107]Sec.Cy T.(E/qMata 2010 7l |Referencia Afio Referencia [ 2010
108|D.GA (B8] [TrAdm 2010 216

Soport .I Estado [|ici .[
108|D.GA (E/8) |Fact 2010 37| [POPOTE Papel Staro | Iniciado
108|D.G. R.H. (E/S]TrPers 2010 274] |Tipo de Dato 04 | +
109|0.G.R.H. ([E/5|TrPers 2010 204 Registros asociados Registros | Monta (en Redistros asociados) I 0.0
108[D.GRH. (E/STrPers| 2010 304 |nesrrineiin I =
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