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1. OBJETO

Establecer una guia uniforme para la correcta implementacion de Documentos y
Expedientes con Documentos Asociados.

2. ALCANCE

Este instructivo serd aplicado por administradores responsables de cada
regional y en el rectorado por la DSI.

3. DEFINICIONES

No Aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del administrador de Cada Regional y En rectorado la DSI.
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DIRECCION DE SERVICIOS

Implementacién Documentos Asociados

6. INTRODUCCION

Una vez instalada la actualizacion de SysAdmin descargable desde el
siguiente link se podra utilizar en el médulo de Documentacion y Expedientes las
nuevas funciones de documentos asociados.

7. METODOLOGIA
I. Configuraciones

Una vez instalada la nueva version se deben configurar los siguientes puntos:

1. Crear la carpeta que va a alojar los documentos asociados no es necesario que
este en el mimo lugar que la base o la aplicacion (tener en cuenta el incremento
promedio y su debido Backup).

2. Crear usuario que tenga permisos de lectura y escritura a la carpeta en cuestion
(usuario local o de dominio).

3. Completar el formulario del SysAdmin (Seguimiento de Expedientes >
Supervision > Configuraciones Generales) con los datos que solicita para
poder utilizar correctamente las nuevas funciones como se muestra en las
siguientes imagenes:

e Abrir las Configuraciones Generales:

©) TEST (JISANCHEZ)

Archive Favoritos  Registro  Edicion  Herramientas  Ventanas  Ayuda

Documentos y Expedientes [ @ [ ?
Administracién Documentos y Expedientes GLOBALES

Remitos de Entrega de Documentacion

Encabezados de Transacciones Masivas

Buscar x ID de Expediente

Buscar x Mombre de Expediente

Documentos asociados a Expedientes

»
Recursos Humanos 3
Senicios Informaticos 3
Despacho Privado 3
Despacho General 3
»
»
»
3

Archivo General Tablas Generales 3
Sentio i Gontgurr Lugares porUsuars

Configurar Preferencias Fecha de Envio
Configurar Impresion de Etiquetas
Configurar Lugar Genérico Proveedar
Salir Configurar Lugar Genérico Persona
Configuraciones Generales

Tablas Generales
Supernvision
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e Completar las Configuraciones Generales:
e Configuraciones
Modelo Caratula de Expediente Dir. Administracion \WORD\EXPEDIENTE ADMINISTRACION_CONTABLE.DOC)
Modelo Formulario Solicitud de Liquidacidn
Madelo Etiqueta Word WORDIETIQUETA EXPEDIENTE.DOC
Monto de Vales Combustible
Tamafio maximo archivo embebido (bytes)
Ubicacidn archivos externos adjuntos a Movimientos \\direccién a la carpeta que contrendra las imagenes ~
W
Usuario Carpeta Usuario
Dominio Uusuario Dominio o Nombre de Equipo\Usuario
Clave Password usuario carpeta Clave (validacion) | password usuario carpeta
Tamario maximo archivo asociado Mov. Expedientes (b 0
Extensiones de archivos permitidos
Enviar mail de aviso Si v
Cta. E-Mail aviso expediente Ingresar direccion de correo que envia los avisos
Usuario E_mail Ingresar el usuario de la direccion de correo que envia los avisos
Clave E-Mail Password del correo Clave (validacion) Password del correo
B

De desear enviar mail de aviso seleccionar “SI” en enviar mail de aviso y completar
los datos soliciatados como muestra la imagen te arriba.

8. REGISTROS

No aplica.

9. ANEXOS

No aplica.
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