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MMMÓÓÓDDDUUULLLOOO   DDDEEESSSPPPAAACCCHHHOOO   GGGEEENNNEEERRRAAALLL   

 

 
Introducción. 

 
El Módulo de Despacho General tiene como objetivo colaborar en el registro organizado y  

en el control de reglamentaciones y normas de diversos tipos, orígenes y temas. 
El alcance de este módulo es la registración de resoluciones, disposiciones, ordenanzas, 

circulares, otras  y su posterior consulta. 
 
 

Ingreso al SYSADMIN. 
 
Para poder practicar cualquier operación en el SysAdmin, previamente cada operador 

debe identificarse con un USUARIO y CONTRASEÑA o PASSWORD tal cual muestra la figura 
siguiente. 

 

 
 
 

Acceso al Módulo de Despacho General. 
 
Todos los procedimientos relacionados con el Despacho General se encuentran 

agrupados en la opción de “Despacho General” del Menú Archivo. 
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Generalidades. 
 
Como agregar un registro 
Para poder agregar un nuevo registro se debe presionar la tecla <Insert> en el teclado o 

bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente imagen con un círculo rojo. 

 

 
 

 
Como borrar un registro 
Para poder borrar o eliminar un registro ya existente se debe presionar la tecla <Supr> 

en el teclado o bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente imagen con 
un círculo rojo. 

 

 

 
Como editar un registro 
Para poder editar o modificar un registro ya existente se debe presionar la tecla 

<Ctrl>+<E> en el teclado o bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente 
imagen con un círculo rojo. 

 
 

 
Impresión. 
Para poder imprimir registros ya existente se debe presionar la tecla <Ctrl>+<L> en el 

teclado o bien el icono en la barra del sistema que se muestra en la siguiente imagen con un 
círculo rojo 
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Configuraciones iniciales. 
 

En la figura siguiente se muestra como acceder a las configuraciones antes mencionadas  
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Configuración Visor de Resoluciones. 
 

 
 

Ubicación del programa visualizador: 
Carpeta de Imágenes de Resoluciones: 

 

 

Configuración Modelo de Listado. 
 

 
 

Modelo Listado Documentación: 
 
 

 

Tablas generales del Módulo. 

 
En la figura siguiente se muestra como acceder a las tablas antes mencionadas  
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A continuación se describe en forma detallada el contenido de las tablas generales que 

se necesitan tener cargadas de antemano para poder operar con el módulo. 

 
Tipos de Documentación. 

  

Una vez aceptada esta opción del menú, el SYSADMIN mostrará información sobre los 
campos o columnas de “Tipos de Documentación”, como se detalla en la siguiente imagen. 

 

 
 

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

 
 

Tipo: es un código numérico que identificará al tipo de documentación. 
Nombre de Tipo: es una descripción alfanumérica  del tipo de documentación 
Abreviatura: es una síntesis o resumen alfanumérica del tipo de documentación 
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Orígenes. 
 

Una vez aceptada esta opción del menú, el SYSADMIN mostrará una ventana similar a 
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Orígenes, como se 
detalla en la siguiente imagen 

 

 
 

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

 

 
 

Origen: es un código numérico que identificará al origen de documentación. 
Nombre de Origen: es una descripción alfanumérica  del origen de documentación 
Abreviatura: es una síntesis o resumen alfanumérico del origen de documentación 
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Motivos. 
 
Una vez aceptada esta opción del menú, el SYSADMIN mostrará una ventana similar a 

la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Motivos, como se 
detalla en la siguiente imagen 
 

 
 

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

 

 
 

 

Motivo: es un código numérico que identificará al motivo de documentación. 
Nombre de Motivo: es una descripción alfanumérica  del motivo de documentación 
Abreviatura: es una síntesis o resumen alfanumérico del motivo de documentación 
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Temas. 
 
Una vez aceptada esta opción del menú, el SYSADMIN mostrará una ventana similar a 

la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Temas, como se 
detalla en la siguiente imagen 
 

 
 

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

 

 
 

Tema: es un código numérico que identificará al tema de documentación. 
Nombre de Tema: es una descripción alfanumérica  del tema de documentación 
Abreviatura: es una síntesis o resumen alfanumérico del tema de documentación 
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Identificaciones. 
 

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

 
 

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

 

 
 

ID: es un código numérico relacionado con la identificación  de la documentación. 
Nombre de ID: es una descripción alfanumérica relacionada con la identificación  de la 
documentación 
Abreviatura: es una síntesis o resumen alfanumérico relacionado con la identificación  de la 
documentación 
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Documentación. 
 

Una vez aceptada esta opción del menú, el SYSADMIN mostrará una ventana similar a 
la figura siguiente en la que se pueden observar los campos o columnas de Tipos de 
Documentación, como se detalla en la siguiente imagen 
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Tipo: código numérico que identificará al tipo de documentación. Este campo está 
relacionado con la Tabla “Tipos de Documentación”. Ej.: RESOLUCION 

 
Origen: código numérico que identificará al origen de documentación. Este campo está 

relacionado con la Tabla “Orígenes”. Ej.: RECTOR 
 
Número: código numérico de la documentación 
 
Fecha: fecha de la documentación 
 
Motivo: código numérico que identificará el motivo de la documentación. Este campo 

está relacionado con la Tabla “Motivos”. Ej.: ASIGNAR 
 

Tema: código numérico que identificará al tema de la documentación. Este campo está 
relacionado con la Tabla “Temas”. Ej.: FUNCIONES 

 
Identificación: código alfanumérico que identificará al origen de documentación. Este 

campo está relacionado con la Tabla “Identificaciones”. Ej.: AUTORIDADES  
 
Dependencia: código numérico que identificará la dependencia de la documentación. 

Este campo está relacionado con la Tabla “Dependencias” 
 
Nro. Legajo: código numérico que identificará el personal relacionado con la 

documentación. Este número de legajo es el asignado a cada agente por la Dirección de 
Personal. 

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

  
Nro. Legajo Anterior: es el número de legajo cargado en el sistema informático anterior 

de control de documentación. 
 
Apellido y Nombre Anterior: es el apellido y nombre cargado en el sistema informático 

anterior de control de documentación. 
 
Síntesis: es un resumen del texto de la documentación   
 
Imagen: es el nombre del archivo de imagen de la documentación escaneada. 
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