Nuevas Funcionalidades:
- Vista Expediente

- Observaciones del pase

- Elegir Autoridad Firmante

- Agregar documentos desde
Repositorio Institucional

Sistema de Gestion de Expedientes - UNL v. 1.3.0 .



@ Vista rapida de Expediente

En la grilla de Propios, en la columna de acciones, puede visualizar
el compendio de los documentos que contiene el expediente.

Sélo con hacer click en el icono *Wisualizar” se abre una pestafia

con | documento .PDF que retine todos los documentos que a
momento componen el expediente

Cabe recordar que, al unificar en un sélo documento todos los
documentos que integran un expediente, aquellos documentos
que contengan firma digital invalidan el metadato de “Firmas

Digitales”, esta accién sélo sirve a los efectos de una vista rapida




@ Observaciones del Pase

Ahora, cuando se edita el Expediente, en la grilla que se presenta

en Ia S6€€i6N “DocuMentos Expedientes”, se pueden verificar :
simple vista las “Observaciones del Pase”

Recordemos que, las “Observaciones de Pase” es el texto que se
guarda al momento de realizar la accién “Pasar” de una oficina a

otra o de un area de trabajo a otra en el campo “Observaciones”

de dicha pantalla.



@ Elegir Autoridad Firmante

La oficina que gestiona un expediente puede seleccionar la
S - o.ion ie erviaré ese

documento a la firma.

Generalmente, cada oficina esta vinculada o mapeada
directamente con su autoridad responsable quien firma los

(Hera). Pero puede ocurrir que, esta oficina deba seleccionar la
autoridad que debe firmar, si tal es el caso, debe notificarnos a la

DIyPT para que procedamos a realizar dicha vinculacién de:




@ Recuperar Documentos desde RDDI

Al editar un expediente, se puede seleccionar un nuevo Tipo de
Documento para trabajar en el Espacio de Trabajo de un EE. Este tipo

de documento se denomina ADGEUMENtOlEAIREPBSIEOFI0':

Este tipo de documento permite que se recupere desde RDDI,
Repositorio Institucional uno o varios documentos que ya han sido
publicados en RDDI por algun otro Sistema de Gestién (Tramites o
Hermes) y son de caracter de consulta publica. Estos documentos

se pueden recuperar:

Opcién 1: Obteniendo los documentos relacionados por el mismo
Opcidn 2: Obteniendo el identificador Unico del documento UID




Recuperar Documentos
en RDDI desde la UID

Proceso para recuperar la UID de un Documento Publicado en RDDI



@ Paso 1. Ingresar a RDDI

ebe ingresar ol REPESHBINEHIEIBRBISRDIIE o tra.és del
enlace en las instrucciones

Opcion 2: Ingresar identificador (uid) manualmente.

Paso 1: Ingrese en —:-‘Ir:e;:’W oo INstituc umcl'. ——————

u
Haga click en el enlace



@ Paso 2: Busqueda y Seleccion
Una vez en el Repositorio busque 'y seleccione el documento que

quiere recuperar.

Estas busquedas la puede hacer desde:

- La barra superior a |a izquierda, campo buscar “Documento,
Usuario, Grupo, ..."

- La pagina de Inicio de RDDI, desde las Secciones de

Informacién Publica, Ultimos Documentos Publicados

- La pagina Buscar de Repositorio, eligiendo el tipo de
documentos a buscar con los Filtros de Busquedas y
seleccionando los metadatos del tipo de documento
seleccionado
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Acceso directo al documento = -------------
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Selecdionar un valor

Recuerde, segun el por los que se

puede buscar en el documento,



@ Paso 3. Copiar la UID

Una vez seleccionado el documento que se buscaba, se debe

EGHISF IS UIDGETGEUERES poro oo BEGAHAEHISIERIAIA dc
la interfaz de recuperacion de documentos en el sistema de Mesa

Con esta recuperacion de documentos desde el Repositorio
Institucional logramos:

. Contar con Ia informacién precisa en un dnico lugar
> NOFUIEarAocumentss e conticnen la mism:

informacion



@ ¢Como recuperar la UID?

La UID de un documento se puede recuperar de dos formas:

> Desde Ia Vista del DOEUmERts, haciendo HlickiGon el Botan
derechio del mouse sobre cl icono - [Link permanente a ésté

documento] y seleccionando del menu que aparece la opcion

- Desde la ventana de Vista Previa del Documento, cuando se

accede al documento desde la pestafia “Busear”, opcion «§

[LinK permanente a este doeUmMEnta), i aparece una ventana
KComparte el documento y con el botdn derecho del mouse

sobre el enlace del documento - ya seleccionado resaltado en

color - click en la opcién “Copiar” del men
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Recuperar UID desde la Vista del documento
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Autoridad Emisor/a

direcciéon del documento que
contiene la UID del mismo

Unidad Centralizada o Facultad de Ciencias Agrarias
Unidad Académica
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Abrir enlace en una pestafia nueva I
I 1 Abrir enlace en una ventana nueva I
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Contenido
I 1 Abrir imagen en una pestafia nueva l
I Documento principal @ Res n® 05| Guardar imagen como... I l
| ' : Copiar imagen [ - I
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l 1 Buscar imagen en Google 1 I
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e - “ o
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I Expediente FCA-1033563-20 dlreccmn de en |ace", se I
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. |
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. |

| Tipo de Documento Resoluciones



Recuperar UID desde la Vista Previa del documento

Pagina — <+ Tamafioautomaico * [I 3

©

Exgadionss FCA- 1033563-20 ' RDD_FCA-1033563-20_099
2020
Ado dol Ganaral

Marued Bolgrano

2 Metadatos

Esperanza. 22 de mayo de 2020 Expediente FCA-1033563-20

Grgano de Decano

Gobierno o
VISTO que por Resolucion N° 436/19 se aceptd el proyecto de Trabajo Final de Autoridad

Graduacién en su modalidad Tesina ttulado: “Cuantificacién de la biomasa aérea y : Emisor/a
magnitudes dendrométricas de arboles de algarrobo blanco (Prosopis alba Grisebach) Unidad Facultad de Ciencias Agrarias
cultivados en el centro de la Provincia de Santa Fe", elaborado por el alumno Centralizaca o

Unidad
Maximiliana CRUCHI. Académica

ATENTO que el alumno solicita cambio en ef titulo de Ia misma y el Director, Tipo de Rescluciones
Adnan Gabriel BENDER, avala dicha solicitug; Doftiient
CONSIDERANDO lo sugerido por Secretaria Academica, Tema Grado

POR ELLO, Nimero 099
documento

Fechade 22/05/2020
EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS Resolicton

RESUBLVE: Fechade Firma  23/05/2020
ARTICULO 1°: Modificar e titulo del Trabajo Final de Graduacion en su modalidad [Link permanente a esie documento]

Tesina elaborado por el alumno Maximiliano CRUCHI, D.N.I N° 38.980.866 y aprobado o - & (o

por Resolucion N° 435/19, por el de “Evaluacion de la productividad de biomasa aérea de

1.Click en este icono para acceder a la ventana -
que contiene el enlace con la UID del documento



Recuperar UID desde la Vista Previa del documento

Comparte el documento

Copia el enlace y compartir RDD_FCA-1033387-20_100

Ctrl+P

Ctrl+Shift=|

2.Click con el botén derecho del mouse en el enlace resaltado y click en la opcién “Copiar”
del menu. Esto guarda en el portapapeles el enlace del documento que contiene el UID



@ Paso 4. Pegar la UID en ME

Una vez que tengamos en el portapapeles guardado la UID, ya

sea porgue copiamos el enlace desde la Vista del Documento o
porgque la copiamos desde la Vista Previa del Documento, en el

Sistema de Mesa de Entradas, €aja Ui con e boton derecho del

mouse, se elije de las opciones ofrecidas “Pegar”.

La accion “Pegar, ESctibeIaUIDdel documento Seleceionads cr

Repositorio, guardado en el portapapeles de la computadora, de

este modo, se recupera un documento oficial publicado en

repositorio y el mismo se puede asociar al expediente.



1. Ya en el Sistema de
Mesa de Entradas
con la UID guardada
en el portapapeles,

sobre la caja “uid” se »- -

hace click con el
botén derecho del
mouse y click sobre
la opcion “Pegar”

Agregar Documentacion X

Opcidn 1: Recuperar documentos asociados al expediente.

RecUperar Asociados

Titulo Nombre uib

b o - I
|
|
I
1 l Emaji Win+Punto
|
1 | Deshacer Ctrl+Z
1 I Rehacer Ctri+Shift+Z
I
1 l Cortar Ctrl+X

Copiar

Paso-1: Ingrese en el Repositonio Instituc

egar como texto s'impi Ctrl+Shift=V

3502 Seleccione al docus o que guiere Incor ’
Paso 2: Seleccione el documento gue gquiere Incc DDI Seleccionar todo Cirl+A
aso 3: Cople el UID del documento, Ge esta manera - A
i Bt o et = I Correccidn ortografica »
uid 1 Sentido de la escritura 4
l Inspeccionar Ctrl+Shift+|

2.Conla UID ya
pegada en la caja
UID, se debe
“Previsualizar” el
documento, para
verificar que es el
documento
seleccionado en
Repositorio y que la
UID se pegd
correctamente

3. Si el documento
con la UID pegada es
el correcto, se
procede a “Conformar
Expediente”, con esto
el documento pasa a
ser parte del EE



@ Paso 1. Ingresar a RDDI

ebe ingresar ol REPESHBINEHIEIBRBISRDIIE o tra.és del
enlace en las instrucciones

Opcion 2: Ingresar identificador (uid) manualmente.

Paso 1: Ingrese en —:-‘Ir:e;:’W oo INstituc umcl'. ——————

u
Haga click en el enlace



@ Paso 2: Busqueda y Seleccion
Una vez en el Repositorio busque 'y seleccione el documento que

quiere recuperar.

Estas busquedas la puede hacer desde:

- La barra superior a |a izquierda, campo buscar “Documento,
Usuario, Grupo, ..."

- La pagina de Inicio de RDDI, desde las Secciones de

Informacién Publica, Ultimos Documentos Publicados

- La pagina Buscar de Repositorio, eligiendo el tipo de
documentos a buscar con los Filtros de Busquedas y
seleccionando los metadatos del tipo de documento
seleccionado
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Selecdionar un valor

Recuerde, segun el por los que se

puede buscar en el documento,



@ Paso 3. Copiar la UID

Una vez seleccionado el documento que se buscaba, se debe

EGHISF IS UIDGETGEUERES poro oo BEGAHAEHISIERIAIA dc
la interfaz de recuperacion de documentos en el sistema de Mesa

Con esta recuperacion de documentos desde el Repositorio
Institucional logramos:

. Contar con Ia informacién precisa en un dnico lugar
> NOFUIEarAocumentss e conticnen la mism:

informacion



@ ¢Como recuperar la UID?

La UID de un documento se puede recuperar de dos formas:

> Desde Ia Vista del DOEUmERts, haciendo HlickiGon el Botan
derechio del mouse sobre cl icono - [Link permanente a ésté

documento] y seleccionando del menu que aparece la opcion

- Desde la ventana de Vista Previa del Documento, cuando se

accede al documento desde la pestafia “Busear”, opcion «§

[LinK permanente a este doeUmMEnta), i aparece una ventana
KComparte el documento y con el botdn derecho del mouse

sobre el enlace del documento - ya seleccionado resaltado en

color - click en la opcién “Copiar” del men
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Recuperar UID desde la Vista Previa del documento
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2 Metadatos

Esperanza. 22 de mayo de 2020 Expediente FCA-1033563-20

Grgano de Decano

Gobierno o
VISTO que por Resolucion N° 436/19 se aceptd el proyecto de Trabajo Final de Autoridad

Graduacién en su modalidad Tesina ttulado: “Cuantificacién de la biomasa aérea y : Emisor/a
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Unidad
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ATENTO que el alumno solicita cambio en ef titulo de Ia misma y el Director, Tipo de Rescluciones
Adnan Gabriel BENDER, avala dicha solicitug; Doftiient
CONSIDERANDO lo sugerido por Secretaria Academica, Tema Grado

POR ELLO, Nimero 099
documento

Fechade 22/05/2020
EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS Resolicton

RESUBLVE: Fechade Firma  23/05/2020
ARTICULO 1°: Modificar e titulo del Trabajo Final de Graduacion en su modalidad [Link permanente a esie documento]

Tesina elaborado por el alumno Maximiliano CRUCHI, D.N.I N° 38.980.866 y aprobado o - & (o

por Resolucion N° 435/19, por el de “Evaluacion de la productividad de biomasa aérea de

1.Click en este icono para acceder a la ventana -
que contiene el enlace con la UID del documento



Recuperar UID desde la Vista Previa del documento

Comparte el documento

Copia el enlace y compartir RDD_FCA-1033387-20_100

Ctrl+P

Ctrl+Shift=|

2.Click con el botén derecho del mouse en el enlace resaltado y click en la opcién “Copiar”
del menu. Esto guarda en el portapapeles el enlace del documento que contiene el UID



@ Paso 4. Pegar la UID en ME

Una vez que tengamos en el portapapeles guardado la UID, ya

sea porgue copiamos el enlace desde la Vista del Documento o
porgque la copiamos desde la Vista Previa del Documento, en el

Sistema de Mesa de Entradas, €aja Ui con e boton derecho del

mouse, se elije de las opciones ofrecidas “Pegar”.

La accion “Pegar, ESctibeIaUIDdel documento Seleceionads cr

Repositorio, guardado en el portapapeles de la computadora, de

este modo, se recupera un documento oficial publicado en

repositorio y el mismo se puede asociar al expediente.



1. Ya en el Sistema de
Mesa de Entradas
con la UID guardada
en el portapapeles,
sobre la caja “uid” se
hace click con el
botén derecho del
mouse y click sobre
la opcién “Pegar"

Agregar Documentacién publicada en RDDI X

Opcién 1: Recuperar documentos vinculados por el niimero de expediente.

Recuperar

Titulo Nombre uib

SIS - - - - - - - -
Deshacer ctri+z '
Opcion 2: Ingresar identificador (uid) manual| Rehacer Crrl+shirt+z ‘
Paso 1: Ingrese en el Repogitorio Institucional I Cortar ChrisX '

: .
Paso 2: Seleccione el documEntdqE q0IFe Mcorporare

Paso 3: Copie el UID del documento, de estd manera [ red
| Seleccionar todo Ctrl+A .
uid 5  Correccién ortografica » .
1 Sentido de la escritura 4
I CtrlsShift+ '

Inspeccionar
b - T - T - v v -‘

—_— o -
[ mm =m mm ]

—

2.Conla UID ya
pegada en la caja
UID, se debe
“Previsualizar” el
documento, para
verificar que es el
documento
seleccionado en
Repositorio y que la
UID se pegd
correctamente

3. Si el documento
con la UID pegada es
el correcto, se
procede a “Conformar
Expediente”, con esto
el documento pasa a
ser parte del EE
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Expediente Electronico
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