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l.- Introduccién

El presente manual contiene el conjunto de procedimientos que se realizan en la Seccién
Consejo a efectos de cumplir con el principal objetivo de la misma, “Realizar la secretaria
al érgano maximo de la Facultad”.

La informacion que surge del mismo y que se pretende compendiar busca uniformizar las
acciones con el fin de establecer reglas claras para el desempefio y correcto
funcionamiento del sector.

Asimismo el detalle de los procedimientos permite realizar evaluaciones continuas
incorporando las mejoras correspondientes en el proceso de trabajo.

Para la elaboracion del mismo se ha utilizado una metodologia participativa en la que
todos los funcionarios de la Seccion, han detallado las tareas que llevan a cabo.

Il.- Objetivo

La elaboracion del siguiente manual procura establecer un marco de referencia en
relacion a las competencias de la Secretaria de Consejo, estableciendo una guia para los
funcionarios que realizan sus tareas en esta area pretendiendo de esta manera lograr los
fines de la Seccion, enmarcados en los fines de la organizacion.

El detalle de los procedimientos se basa en la experiencia de los funcionarios y la
normativa vigente.

lll.- Normativa de referencia

La funcién se cumple en el marco de la normativa Universitaria, especificamente en lo
establecido en la Ley Organica, Estatuto del Funcionario Docente, Estatuto del
Funcionario No Docente, Ordenanzas y puntualmente en lo establecido en el Reglamento
de funcionamiento interno de los Consejos Universitarios y en la Ordenanza de
delegacion de atribuciones en los Consejos de Facultad.
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IV.- Descripcion de las operaciones

Las actividades que se realizan en la Seccion son desarrolladas a través del Expe + y el
Sistema General de Resoluciones (SGR), en cualquiera de los dos casos las pautas estan
establecidas por cada uno de los sistemas. Los mismos se utilizan a nivel del servicio
informatico central de la UdelaR, teniendo, de cualquier manera, cada servicio la
posibilidad de realizar aportes para la mejora de los mismos.

Con respecto al Sistema de Gestion de Resoluciones (SGR), podemos resumir sus
caracteristicas de la siguiente manera:

Permite registrar todo el proceso relacionado a la generaciéon y publicacion de las
Resoluciones tomadas en una sesion por un érgano decisor, en este caso el Consejo de
la Facultad de Enfermeria.

Posibilita la realizacion de todas las actividades relacionadas al proceso desde el ingreso
del proyecto de Resolucién hasta la publicacion de la Resoluciéon en la pagina Web.

En este sentido tiene una herramienta de busqueda que permite ubicar Resoluciones por
cualquier dato incluido en las mismas.

Este sistema es utilizado solamente por los funcionarios que cumplen tareas en la
Secretaria de Consejo, los que tienen asignados distintos roles segun la funcién que
cumplan. Para trabajar en el sistema deben pertenecer al area y estar especialmente
habilitados.

A través del mismo se realizan:

Actividades autdomaticas a demanda (ejemplo, generacion del Orden del dia a partir de
Proyectos de Resoluciones, Alcance, Repartidos, etc).

Permite el trabajo simultaneo (varias personas a la vez) en las diferentes tareas
correspondientes al mismo.

Se manejan plantillas para los textos de resoluciones, la misma es de facil acceso a la
informacion, posibilita la consulta por cualquier palabra o frase a los usuarios de la
Seccion.

Las resoluciones aprobadas se publican en la Web, lo que permite la consulta de
cualquier usuario a través de cualquier palabra de la resolucion o sea que es una
herramienta muy util para los usuarios que pueden ingresar a través del sitio de la UdelaR
(www.udelar.edu.uy).

El respaldo informatico es centralizado.
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http://www.udelar.edu.uy/

Para visualizar las resoluciones de todos los servicios y de los érganos centrales, la
informacion que se encontrara disponible, abarca las resoluciones aprobadas por los
organos de los diferente centros, asi como también los Repartidos de resoluciones que
hayan sido generados en las respectivas sesiones.

Nuestro servicio ingreso al sistema en noviembre del aino 2005, por lo que se encuentra
en la Web resoluciones de noviembre de ese afo a la fecha.

Por resoluciones anteriores a esa fecha se debe realizar la solicitud en la Secretaria de
Consejo.

En virtud de que el SGR tiene un manual de manejo elaborado a nivel central y mejorado
con la participacion de los diferentes servicios de la UdelaR, este se incorpora al presente

Manual, dada la importancia del mismo al ser el eje del proceso de trabajo desarrollado
por los funcionarios de la Seccién.

V.- Actividades realizadas por fuera del SGR

a) Actividades directamente relacionadas con las sesiones del Consejo

Las actividades que se detallan a continuacion surgen de lo establecido en la
Reglamentacion Interna de los Consejos Universitarios.

Actividad | :

Convocatoria a Consejeros titulares: La misma se realiza a través del correo electronico
Institucional, 72 horas antes de la Sesion. A las 48 horas se verifica si hay solicitudes de
licencias, si las hay son convocados los suplentes preferenciales correspondientes, a
través del mismo procedimiento, correo electrénico y llamadas telefénicas.

Actividad II:

Recepcion de asuntos a ser considerados por el Consejo.

Ingresan a la Seccion aquellos expedientes que deban tener una resolucidén expresa del
Consejo.

Solicitud de reconsideracion de puntos tratados en sesiones anteriores, las mismas se
deben presentar en el marco de lo establecido en el Reglamento de funcionamiento
interno de los Consejos Universitarios, que establece que deben solicitarse por nota al
Presidente del Consejo con 48 horas de antelacion de la préxima sesion.
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Es importante recordar que todo asunto que ingresa para su consideracién por parte del
Consejo debe constar de una nota con la peticién correspondiente y los antecedentes e
informes necesarios para que el drgano adopte resolucion sobre el tema, estos casos se
dan especialmente en los temas ingresados en la propia sesion del Consejo por uno o
mas consejeros que son planteados como urgentes y considerando el érgano si
corresponde su tratamiento de esta manera.

Actividad llI:
Procedimiento a seguir, al recibir expedientes

1. Controlar que los numeros de expedientes correspondan a los que figuran en el
remito.

2. Controlar, antes de firmar el remito, que el ultimo pase sea a Consejo, si no es asi
no recibir el expediente.

3. Recibido fisicamente el expediente, controlar si tiene los informes necesarios para
ser considerado por el Consejo.

Todos los expedientes que correspondan a cargos docentes, contratos, prérroga de
interinatos, designaciones, extensiones horarias y dedicaciones compensadas docentes y
extensiones horarias, horas extras y dedicaciones compensadas no docentes deben tener
el informe de disponibilidad financiera (Informe de Contaduria).

Las dedicaciones compensadas no docentes, solicitud de horarios globales, flexibles,
subrogaciones, deben tener ademas informe de la Comision de Asuntos Administrativos.
En caso de la dedicaciones compensadas no docentes estas deben contar con la
evaluacion funcional, ademas de la justificacion por la jefatura correspondiente, el informe
de Seccion Personal sobre articulos 2 y 5 de la Ordenanza de Dedicaciones.

Todos deben tener informe de Seccidén Personal.

Con relacion a los expedientes relacionados con peticiones de estudiantes o egresados,
corresponden generalmente a solicitudes de inscripciones fuera de fecha a cursos o de
ingreso a la Carrera, asi como de revalidas de asignaturas cursadas en otras Facultades.

Todos deben tener incorporado el informe de Seccion Bedelia y si corresponde informe de
la Comision del Plan o de la Comision de Revalidas. Si la solicitud es de revalida de titulo
obtenido en el exterior o materias cursadas también en el exterior, el expediente debe,
antes de ingresar el punto a consideracién del Consejo, pasar por la Direccion General
Juridica donde se analiza el expediente desde el punto de vista formal, esto es si se han
cumplido con los requisitos dispuestos por la normativa correspondiente.
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Si el expediente corresponde a una solicitud de especialidad por competencia notoria o
actuacion documentada, debe contar con la resoluciéon de la Comisiéon Directiva de
Posgrado que propone al Consejo si corresponde 0 no se otorgue la misma.

Es importante controlar que estén correctos el nombre del solicitante y de la especialidad
solicitada.

Estos expedientes deben ser iniciados en el Departamento de Apoyo a la Ensefianza.

Si los expedientes no tienen incorporados todos los informes necesarios para su
tratamiento en el Consejo se debe remitir a la seccion correspondiente a efectos de que
se agregue el mismo y luego vuelva a la Secretaria de Consejo para ser incorporado al
Orden del Dia.

4. \Verificar que esté foliado, en caso que no lo esté, foliar o sea numerar
correlativamente las hojas (folios) del expediente.

5. Colocar el sello a efectos de incorporar el numero de distribuido, niumero de
expediente y fecha de la sesion en que ingresara al Consejo para su tratamiento.

6. Se debe controlar que la caratula corresponda a expediente, si fue ingresado como
nota se tiene que cambiar la caratula.

7. Recibir el expediente en el EXPE+.
8. Se coloca en la bandeja correspondiente pronto para ser fotocopiado e ingresado
al Sistema de Resoluciones (SGR).

Actividad IV:

El distribuido es una copia de una parte o de todo el expediente, si asi lo amerita, que
se entrega a los consejeros a efectos que los mismos cuenten con los antecedentes
necesarios para considerar y resolver los puntos que integran el Orden del Dia de cada
Consejo de Facultad.

Los distribuidos son fotocopiados y junto con el Orden del Dia son repartidos a los
consejeros por la mensajeria de la Institucion.

Semanalmente y con cuarenta y ocho horas de antelacion se debe enviar a los consejeros

el conjunto de distribuidos que corresponde a los temas que conforman el Orden del Dia
correspondiente.

Seccion Consejo — Secretaria del Consejo — Manual de Procedimientos



Los distribuidos son numerados anualmente y en la Seccion se guardan las copias de
cada uno de los mismos, el numero del distribuido se encuentra registrado en el Expe +.
Esto facilita la busqueda de los documentos en caso de ser necesario la consulta de los
temas tratados en el Consejo de Facultad.

En aquellos casos que los temas ingresan en lo que se denomina Alcance (extension del
Orden del Dia) que se reparte en sala, también se distribuyen las fotocopias de los
documentos que se numeran y que integran el conjunto de distribuidos de la sesién.

El Orden del Dia ademas de repartirse en forma impresa se distribuye a todos los
consejeros, secciones, departamentos del servicio a través del link SGR.

Actividad V:

Secretaria al Consejo de la Facultad de Enfermeria

El Consejo se reune en sesiones Ordinarias y Extraordinarias, el dia y la hora de la sesion
ordinaria del Consejo de Facultad se debe fijar, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento, en el primer Consejo del afio que casi siempre es en el mes de Febrero.

El dia de sesion se llevan a la sala de Consejo los expedientes a tratar por el mismo.
Asimismo se reparte en sala a los consejeros, documentacion que ha llegado a la Seccién

por fuera del Orden de Dia, asi como los distribuidos del Alcance u otros documentos que
requieran el tratamiento por parte del Consejo (previos, asuntos urgentes, etc)

b) Durante el desarrollo de la sesidon del Consejo

Se realiza el control de asistencias, la Secretaria presenta las licencias solicitadas a
efectos de ser votadas por el Consejo.

Se detalla la integracion del Consejo para que conste en actas.

Se asiste en todo momento a la presidencia del Consejo en cuanto a todo aquello que es
necesario para llevar adelante la sesién (reglamentos, documentacion, ordenanzas, etc),

asi como también se atienden las solicitudes de los consejeros en el mismo sentido.

También se atienden las solicitudes de antecedentes e informes ampliatorios que la
Secretaria debe de conseguir y adjuntar a los expedientes y remitir a los consejeros.
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Se toma nota de todo lo que acontece en cada una de las sesiones esto es, las
votaciones de cada una de las resoluciones, los asuntos ingresados como urgentes, en
este caso él o los consejeros que ingresan el tema deben entregar a la Secretaria una
nota donde debe constar la fundamentacion de la urgencia del tratamiento del tema y
documentacion referida al mismo si cuenta con la misma.

Con este material, se conformara el expediente correspondiente, que se incorporara al
Orden del dia o se resolvera en la misma sesion.

La Secretaria trabaja con el Sistema General de Resoluciones (SGR), por lo que en el
mismo Consejo se van realizando las tareas que implican el procesamiento de las
resoluciones adoptadas en la sesion. Es decir dentro de la sesion se va trabajando en el
proceso del Sistema General de Resoluciones (SGR), los proyectos se pasan a
resoluciones y aquellos temas postergados pasan automaticamente a integrar el Orden
correspondiente a la préxima sesion del Consejo.

Durante las sesiones del Consejo eventualmente se requieren resoluciones adoptadas por
el Consejo en sesiones anteriores y que son necesarias como antecedentes, la busqueda
se realiza en forma inmediata a través del SGR en la web.

La Secretaria cuenta con una notebook y conexién a internet en la sala de sesiones,
herramienta que permite realizar los procedimientos detallados anteriormente.

Actividad VI

Grabacion y Transcripciones de Actas

Las sesiones del Consejo son grabadas por lo que los implementos de grabacién deben
prepararse con anterioridad al dia de sesién para que las mismas sean grabadas
correctamente, ya que de estas grabaciones surgiran las actas de la sesion.

Las grabaciones son almacenadas en la computadora a través de un programa de audio
que permite ordenar las mismas por fecha y carpetas anuales.

Las transcripciones se realizan de acuerdo a las solicitudes presentadas por los
consejeros u otros integrantes de los ordenes debiendo estos realizar la peticidn por
escrito.

Asimismo se transcriben las designaciones y reelecciones de docentes Grado 4 y 5,
como todos aquellos temas que se encuentran a consideracion del Consejo cuya
discusién debe remitirse a otros érganos como por ejemplo la Asamblea del Claustro de la
Facultad.
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VI.- Las actividades que corresponden al SGR, y que tienen que ver con:

= Redaccion de los Proyectos de Resolucion, que posteriormente son procesados
para ser integrados en el Orden del dia.

= Resoluciones adoptadas ajustando los textos si asi correspondiera, agregando la
votacion y el pase correspondiente.

= El orden que fueron adoptadas las resoluciones y la generacion del repartido
correspondiente a la sesion.

=>» El registro de las mismas.

= La confirmacion del repartido.

=>» El procedimiento de estas actividades se detallan en el manual de uso del SGR,

que se incorpora a continuacion.

VIl.- Manual SISTEMA GENERAL DE RESOLUCIONES

Caracteristicas del sistema

Este sistema permite registrar todo el proceso relacionado a la generacion y publicacion
de las resoluciones tomadas en una sesion, por un érgano decisor y ofrece la posibilidad
de recuperar las resoluciones adoptadas en sesiones anteriores, asi como toda otra
documentacion utilizada en las mismas.

Es posible realizar todas las actividades relacionadas al proceso, desde el ingreso del
proyecto hasta la publicacion de la resolucion en la pagina web, y tiene una potente
herramienta de busqueda que permite ubicar documentos por cualquier dato incluido en
los mismos.

Sera utilizado por los funcionarios encargados de preparar la documentacion necesaria
para la sesion de un érgano decisor (Consejo Directivo Central, Consejo Ejecutivo
Delegado, Consejo de una Facultad y/o Comision Directiva) y de comunicar las
resoluciones del mismo.

A ese grupo de funcionarios se le asignaran distintos roles segun la funcién que cumplan.

Para trabajar en el sistema deben pertenecer al centro correspondiente y estar
especialmente habilitados.
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Caracteristicas Generales:

Actividades automaticas a demanda (ej: generacién del orden del dia a partir de proyectos
de resolucion, generacion de repartidos, etc.).

Trabajo en simultaneo (varias personas a la vez) en el ingreso de proyectos de resolucion
y modificacion de los textos aprobados.

Manejo de plantillas para los textos de resolucién.
Se elimina el manejo de documentos Word (problemas de versiones, respaldos, etc.)

Mantenimiento de resoluciones postergadas.

Facil acceso a la informacién. Posibilidad de consulta por cualquier palabra o frase de los
proyectos de resolucion, resoluciones postergadas, resolucion aprobada, 6rdenes del dia,
repartidos, etc. por los usuarios de la Divisién Secretaria o quienes se desee incluir.

Publicacion en el Web automatica de las resoluciones aprobadas para su posterior
consulta por cualquier palabra o dato contenido en la misma.
Respaldo informatico centralizado.

Caracteristicas Técnicas:

La base de Resoluciones ha sido desarrollado enteramente utilizando Lotus Notes.
Para su utilizacion se requiere un PC cliente con:

Acceso a lared

Procesador pentium

32 Mb de memoria RAM minimo.
Preferentemente 200 Mb libres de disco duro
Windows 95 o superior.

Para el sistema de Resoluciones se cuenta con un servidor principal que se encuentra en
SECIU y un servidor en cada servicio.

Respaldos

La politica de respaldos del sistema consta de dos instancias. En primer lugar cada
centro respalda el sistema junto con los respaldos de los sistemas de seguimiento de
expedientes y expedientes electrénicos, generalmente mediante cintas magnéticas. Por
otra parte y en forma independiente se respalda la informacion en el servidor central,
mediante cintas magnéticas (diarias, semanales, mensuales).
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Terminologia y funciones utilizadas

Para lograr un buen entendimiento de las explicaciones contenidas en el presente
manual, es imprescindible que Ud. se familiarice con algunos términos y funciones
basicas que le seran mencionadas como pasos de procedimientos mas complejos, por lo
cual le brindamos a continuacién una breve resefia de los mismos.

Definiciones previas
Documentos

Son archivos en los que el sistema guarda la informacion ingresada. Por ej. cada proyecto
es un documento.

Vista

Pantalla en la que se visualiza un conjunto de documentos.

Por ej. en la "Mesa de Resoluciones", posicionado sobre la vista "Proyectos”, Ud.
visualizara un conjunto de documentos que representan los asuntos a tratarse en cada
sesion.

Categorias

En cada vista los documentos se encuentran ordenados en "categorias" que no son otra
cosa que agrupaciones de aquellos documentos que cumplen con determinada condicion.
Por ej. dentro de la vista "Proyectos", todos los documentos aparecen ordenados en
distintas categorias a saber: primero por organo, luego por fecha, después por agrupacion
tematica y por ultimo por dependencia.

En el sistema estas categorias se encuentran en la parte superior de la vista resaltadas
en color negro, a modo de ejemplo:
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Sesién

Es la reunién periddica en la que un organo decisor (Consejo Directivo Central, Consejo
Ejecutivo Delegado, Consejo de una Facultad y/o Comision Directiva), expresa su
voluntad en temas que le competen, tomando resoluciones que adquieren caracter de
norma legal universitaria, definidas en su ley organica.

Proyectos

Son documentos con temas relacionados al quehacer universitario, que se preparan para
ser tratados en una sesion.

Orden del dia

Conjunto de Proyectos organizados, confirmados y distribuidos para ser tratados en una
sesion.

Alcance

Conjunto de Proyectos ingresados con posterioridad al cierre del Orden del Dia,
organizados, confirmados y distribuidos para ser tratados en una sesion.

Resolucioén

Es la manifestacion de voluntad por parte de un 6rgano decisor en temas que le
competen, que adquieren caracter de norma legal universitaria.
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Acta

Es el documento en el que se explicitan los detalles de cada sesion.

En principio el contenido del Acta es idéntico al del Repartido, luego los usuarios que lo
deseen podran ingresar todos los datos que consideren necesarios (mociones de orden,
entradas o salidas de Consejeros, etc.)

Formalmente en el Acta se deben incluir los siguientes datos:

nombre del 6rgano actuante

- fecha y lugar en que se realizo la reunion

- hora de comienzo

- personas que participaron

- cantidad de asuntos tratados

- detalle de asuntos aprobados (con o sin correcciones) y retirados, senalados
en el orden en que fueron considerados

- aclaracion de cualquier hecho que haya ocurrido durante el transcurso de la

reunion
- hora de finalizacion.

Es el texto que normalmente se utiliza para cada agrupacion tematica, el que una vez
ingresado en el proyecto, debe ser adaptado y corregido de acuerdo a las necesidades
del usuario.

Plantillas

Son textos sugeridos preparados de antemano, por agrupacion tematica, referente a
todos los temas que normalmente se tratan en las sesiones.

Funciones basicas

Seleccionar

Consiste en marcar un documento sobre el que se desea realizar alguna operacion. Para
ello Ud. podra optar entre dar un clic con el ratén en el espacio vertical situado a la
izquierda del documento que desea seleccionar o posicionarse sobre el mismo, para lo
que puede utilizar también las teclas de movimiento, y presionar la barra espaciadora; en
ambos casos el o los documentos que seleccion6 quedaran tildados.
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Para anular la seleccion Ud. debe marcar nuevamente los documentos que se encuentran
tildados.

También se puede seleccionar o anular la seleccién de todos los documentos de
una vista, para ello en la barra del mend utilizamos la opcién: Edicién -
Seleccionar todos(s) o Edicion - Anular la seleccion.

Ingresar a un documento

Consiste en abrir un documento, es decir visualizar el documento completo en pantalla.
Para ello se puede optar entre dar un doble clic con el botén principal del raton sobre el
documento o posicionarse sobre él y presionar la tecla "entrar".

A modo de ejemplo vemos primero una vista de las "Resoluciones por fecha" y un
documento seleccionado y luego ese mismo documento visualizado por completo:

Vista

Documento

Desplegar

Consiste en abrir las categorias de forma de visualizar los documentos que se encuentran
en cada una.

Esta funcion puede ser realizada mediante un clic sobre el indicador de la categoria
(cuando esta hacia la derecha significa que esta plegada y contiene documentos para ver,
y al hacerle un clic queda hacia abajo desplegando la categoria), 0 mediante la utilizacion
de los iconos que se encuentran en la barra de herramientas.
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Una vista con sus categorias desplegadas tiene el siguiente aspecto:
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Dw acuardo alosolckada v alon
Comisin de Immsbgodon, o
institucianal & -, goa ooupa &l carc
Opto. de — con énfack en -, (&,
¥ Dadcaddn Comparsada [Docenta)
b BEvtardonss Hararas
b 22052004 12:00
¥ 31/05/2004 15:15

Consiste en cerrar las categorias. Esta funcion puede ser realizada mediante un clic sobre
el indicador de la categoria ( cuando esta hacia abajo significa que la categoria esta
desplegada, y al hacerle un clic queda hacia la derecha , plegando la categoria)

o0 mediante la utilizacion de los iconos , que se encuentran en la barra de herramientas.
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AE sai
% [uardar
Imprirnir

@ b over Sezidn

Orden del dis

]a Confirmar Orden del Dia
EE" Alzance

I.’% Provecto Para Alcance

]% Confirmar Alcance

Generar Repartido

@ Confirmar Repartido

g Generar Acta

]% Canfirmar &cta

Devolucion a Provectos

x Dezechar

@ Sin quonam

Botones estandar: Son los botones que se encuentran en la barra de herramientas
del sistema, utilizados en los distintos documentos o vistas

Edita el documento en que se esta trabajando

Cierra el documento y vuelve al paso anterior
Crea un nuevo documento
Cierra la vista y vuelve al paso anterior

Guarda un documento
Imprime el documento

Permite cambiar la fecha y la hora a una sesién, y a
todos sus respectivos proyectos de resolucién ya
creados.

Genera el orden del dia de una sesién

Confirma el orden del dia

Permite generar alcance
Crea un proyecto para un Alcance

Confirma el alcance

Pasa los proyectos a resolucién
Genera el repartido de una sesién

Confirma el repartido
Genera el acta de una sesién
Confirma el acta de una sesién

Permite pasar a proyectos, las resoluciones de una
sesién

Desecha resoluciones que al finalizar la sesidn
pasaran al repositorio

Permite mover todos los proyectos de resolucion de
una sesiéon hacia otra ya iniciada, o hacia una sin
fecha determinada, dando por finalizada la sesién
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original.
Mueve un proyecto de resolucién hacia otra
sesion ya iniciada o hacia otra sin fecha
determinada.
Permite distribuir el orden del dia, el alcance, el

acta
o los repartidos a los correos electronicos
ingresados

4 Finalizar Sesién Finaliza una sesidén, pasando automaticamente

todos los documentos a la vista "Menu Principal”,
donde podremos ver todos los "Repartidos" y

las "Resoluciones Adoptadas" de todas las
sesiones finalizadas.

K Eliminar Permite eliminar un proyecto

[ Sacar Ses Permite sacar la sesion ingresada a un
proyecto

| Revisada Marca a un proyecto o a una resolucién

como revisados

Muestra y oculta los saltos de paginas
previo a la impresion

Permite realizar cambios en resoluciones ya
confirmadas

23 Mumerar Multiplica por 10 el numero de orden,
permitiendo reordenar las resoluciones

Permite al Administrador ingresar una nueva
direccién de correo electrénico a la que se podra
enviar el Orden del Dia y/o el Repartido.

Simbolos

Son los simbolos del sistema que identifican el estado de un documento.

EN LA CARPETA “MESA DE RESOLUCIONES”

EN LA OPCION PROYECTOS

Este simbolo nos indica que el Proyecto ha
sido revisado.
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EN LA OPCION RESOLUCIONES

La Resolucion fue revisada
La Resolucién fue desechada
La Resolucion esta para revisar

Indica que se ingreso en la
resolucion, el "pase a ..."

Indica que fue confirmado el
repartido.

Manejo del manual SGR en linea

Se ofrece una ayuda en linea disponible en toda estacion de trabajo que utilice el sistema,
la cual cuenta con un indice tematico y potentes herramientas de busqueda.

Para acceder a esta ayuda Ud. debe abrir Windows en la forma usual y ejecutar Notes
con lo que ingresara al Area de trabajo donde debera dar un doble clic sobre el icono:

Luego de haber ingresado al Manual de Resoluciones, la vista que se presenta
automaticamente es en la opcion "Indice" y tiene el siguiente aspecto:

M I indice. IHaga clic en esta lista ¥ escriba lo gue desea buscar
dnual =
¥ Fesoluciones
Indice ) B Actas
Manual F .ﬁ.dm?n?stracién
b Administrador
ArEwos b Adoptadas
b Alcances

£Como puedo...?
Movedades

Problemas

Arraztre a esta carpeta
oz temas gue consulte
habitualmente = 75

S
expe*

¥ Botones estandar
b Caracteristicas

b Gererar

¥ |oconos

¥ |mnprirnir

¥ |ngresar provectos
¥ lngreso

b |Introduccidn

F Linea, manual en
Ik Manual en linea
b Mend

F Meza de Resaluciones

oo
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Procedimiento

Este sistema es utilizado por los funcionarios encargados de preparar la documentacién
necesaria para la sesion de un o6rgano decisor (Consejo Directivo Central, Consejo
Ejecutivo Delegado, Consejo de una Facultad y/o Comisién Directiva) y para comunicar
las resoluciones del mismo.

Se comienza a trabajar iniciando una sesion, indicando la fecha de la misma y el 6rgano
que actuara.

Es imprescindible ingresar en la sesion correspondiente toda vez que se vaya a trabajar
con asuntos que se deban tratar o se hayan tratado en esa sesion.

Una vez que tenemos iniciada la sesion, debemos ingresar los Proyectos de Resolucién
que seran tratados en la misma.

Cuando todos los Proyectos fueron ingresados y revisados, estamos en condiciones de
generar el Orden del Dia, confirmarlo y distribuirlo.

Luego de la sesion del Consejo, de acuerdo a lo resuelto, corresponde pasar a
Resolucién los Proyectos y a continuacién generar el repartido, confirmarlo y distribuirlo.

También existe la posibilidad de generar "Alcance" con los Proyectos que llegaron

después de que Orden del Dia fue cerrado, en los Centros que lo utilicen, asi como
generar el "Acta" con los detalles de la Sesion del Consejo

Roles

Atendiendo las necesidades de control de acceso y modificacién de datos en el
sistema, se han definido distintos roles que determinan el tipo de acceso que
cada usuario tiene al sistema:

Consultante: sélo puede consultar los 6rdenes del dia y los repartidos, asi como las
resoluciones adoptadas

Creador: puede actuar en la seccion Mesa de Resoluciones, esta habilitado para iniciar
una sesion, ingresar proyectos y generar el Orden de dia
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Modificador: puede actuar en la seccion Mesa de Resoluciones ademas de iniciar la
sesidn, ingresar proyectos, y generar Orden del dia, estd habilitado para confirmar el
orden del dia, pasar a resolucion, generar y confirmar repartido, mover y finalizar la sesion

Administrador: es el habilitado para ingresar todo lo relacionado a la estructura y
mantenimiento del sistema (plantilas de word con los textos sugeridos para las
resoluciones, posibles temas a tratar, érganos competentes, integracion de los mismos,
direcciones electronicas, etc.)

Cambiar contrasena

Cada vez que un usuario comienza a trabajar en Notes, debe identificarse
utilizando su archivo de identificacién de usuario.

Para acceder al uso de ese archivo, Notes solicita el ingreso de una contrasena,
la cual es verificada con el contenido (encriptado y no visible) del archivo.

Es conveniente realizar el cambio de contrasefia al menos una vez: cuando el
usuario es registrado, el Administrador le otorga una contrasefia que
necesariamente es conocida por ambos. Una vez en su puesto de trabajo, el
usuario debera modificar esa contrasefia por una que solamente él conozca.

Cada vez que el usuario modifica su contrasena, el archivo en uso (el que
indicd cuando inicié la sesidon de trabajo) es modificado.

NOTA:

— Cuando se modifica una contrasena, esta Ultima es la vélida, por lo que
las copias dejadas en otros equipos o0 servidores quedan
automaticamente sin valor.

Pasos a seguir:

Seleccionar Archivo - Herramientas - ID usuario

Seleccionar el botén Dada la importancia de este paso y para asegurarse que
es el mismo usuario quien solicita la operacién, Notes vuelve a solicitar el
ingreso de contrasefa, debiéndose indicar la contrasefa vigente.
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Ingresar la nueva contrasena:

Definir contrasena X

]

Ezcrbala fiueva contrazefia,

i| Caricelar

[Memonce laz mayuzculaz v mindzculas que utilice]

Se recomienda una contrazena de 8 caracteres como
i rirm.

El sistema solicita que la misma sea escrita nuevamente a efectos de realizar
una verificacion.

Recuerde conservar una copia de seguridad de su archivo de
identificacion.

Archivo de identificacion del usuario

El sistema de RESOLUCIONES registra las operaciones realizadas sobre los
datos tomando en cuenta la identificacién del usuario que esta utilizando el
sistema. Esta identificacién es requerida cuando se ingresa al sistema.

Para poder utilizar el sistema de RESOLUCIONES, toda persona (en adelante
"usuario") debe haber sido ingresada como usuaria de Notes. Esta operacién es
realizada por el Administrador del sistema, y requiere del usuario su nombre
completo, el niumero de su cédula de identidad, el nombre de la dependencia
en la que trabaja, y los permisos de acceso al sistema de RESOLUCIONES que
tendra (rol del usuario).

La operacién de registracién de usuario permite generar un archivo que
contiene datos de identificacién del mismo. Este archivo es requerido por Notes
cada vez que el usuario comienza a trabajar con el sistema. El archivo ocupa
poco mas de 2400 bytes y puede ser transportado facilmente en disquete.
Normalmente a este tipo de archivos se le asigna una extension .ID

Es en este archivo que se conserva (junto con otros datos) la contrasena del
usuario (el archivo estd encriptado y solamente es legible por Notes). Cada vez
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que el usuario modifica su contrasefa, el archivo en uso (el que indicé cuando
inicid la sesién de trabajo) es modificado.

NOTAS IMPORTANTES:

Todo usuario debe modificar su contrasefa la primera vez que utilice el
sistema, ya que su contrasefa inicial es conocida por lo menos por el
Administrador que lo registro.

Cuando se modifica una contrasefa, esta Ultima es la valida, por lo que las
copias dejadas en otros equipos o servidores quedan automaticamente sin
valor.

El archivo de identificacién del usuario es proporcionado a cada usuario
durante la realizacién del Curso de Capacitaciéon del sistema de RESOLUCIONES
(para instalarlo en el equipo de trabajo de cada usuario digitar desde DOS
A:\CARGOID).

Manejo del Sistema

Para ingresar a la base de Resoluciones, luego de ingresar a Lotus Notes, desde el Area
de Trabajo:

) 1

Reszaluciones

Seleccionar la base de Resoluciones:
- Dar un clic sobre la misma con el ratén (las letras cambian a color azul) y

luego dar un "Entrar" con el teclado o
- Directamente dar doble clic con el ratéon sobre la misma .
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file:///A:/CARGOID

Menu Principal

Una vez que ingresamos a la base, se presenta la siguiente pantalla:

Con un clic del raton en cualquier lugar de la pantalla anterior o con un "escape” en el
teclado, el sistema ingresa al MENU PRINCIPAL.:
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Principal

Repartidos

Resoluciones

Adoptadas

Control de gestian
Por Dependencia
Por Tema

Por Fecha

e

expe*
Mesa de
Resoluciones...

Administracion. ..

Repositorio...

tg S-EIIHF

: Ifl'rganu

Fecha

25,/11/2003 00:00
25/05/2004 00:00
26,/03/2004 00:00
23/04/2004 00:00
21,/11/2003 00:00
21,/05/2004 00:00
20,/08/2004 17:00
20,/02/2004 00:00
194032004 00:00
16/12/2003 00:00
16/06/2004 00:00
16/04/2004 00:00
154072004 00:00
14/05/2004 00:00
13/02/2004 00:00
12/12/2003 00:00
12/03f2004 00:00
11/06/2004 00:00
07,/05/2004 00:00
06,/02,/2004 00:00
05,/12/2003 00:00
05,/03/2004 00:00
04,/06,/2004 00:00

| Fecha de creacion |

01/12/20032 14:56:45
31/05/2004 15:22:58
29/03/2004 D9:08:17
26/04/2004 D2:26:21
24/11/2003 13:41:03
24f03f2004 08:39:57
Z23f0gfz004 08:50:23
25f02f2004 11:30:21
22/03/2004 0942:05
19/12/2003 12:11:06
21/06/2004 09:55:12
21/04/2004 10:51:15
16/07 /2004 13:23:35
18/05/2004 D9:37:39
16/02f2004 11:41:01
15/12f2003 11:29:45
15/03/2004 12:19:55
14f06f2004 14:02:02
10/05/2004 11:16:43
09/02/2004 10:4656:39
0gf12/2003 12:38:05
08f03/2004 13:01:35
07f05/2004 11:04:31

El Menu Principal nos brinda distintas opciones:

Repartidos: podemos ver los repartidos anteriores, El Repartido contiene el conjunto de
Resoluciones adoptadas en la sesion del Consejo Ejecutivo Delegado, del Consejo
Directivo Central o del Consejo de Facultad que corresponda.

Resoluciones Adoptadas: esta funcion nos habilita para ver las Resoluciones
adoptadas en reuniones anteriores de los distintos Organos. Contiene cada una de las
Resoluciones adoptadas por sesion de cada 6rgano.

Control de gestion: El sistema ofrece la posibilidad de ver todas las Resoluciones
adoptadas y confirmadas, agrupadas "por dependencia", "por tema" o "por
fecha", y dentro de ellas ordenadas por afo, por mes y por sesion.

Mesa de Resoluciones, en esta opcion debemos entrar para iniciar una nueva Sesién y
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para trabajar en una sesion ya creada.

Administracion: es donde se establecen los parametros del sistema.

Repositorio: en esta opcion queda respaldada la informacion de las sesiones una vez
finalizadas como ser los 6rdenes del dia, los alcances, las actas, asi como también las
resoluciones desechadas.

NOTA:
Haciendo un clic sobre podemos ingresar directamente a la base del EXPE+
Haciendo un clic sobre se se nos abre una barra de busqueda por palabra que nos

permite buscar un proyecto o una resolucion en toda la base sin importar el estado en que
se encuentre.

Repartidos anteriores

Los Repartidos son un conjunto de Resoluciones tomadas en una sesion, organizadas,
confirmadas y distribuidas para su notificacion y conocimiento general.

El sistema ofrece la posibilidad de consultar los Repartidos de sesiones
anteriores.

Luego de ingresar a la Base de Resoluciones, seleccionamos del Menu Principal
la opcién Repartidos y con un clic obtendremos la siguiente vista:

QE Salir
Principal | frgene | Fesha | Fechade creacion |
[ Cansejo Directiva Central
4122002 27/11/2002 1020024
\ 20/10/2002 26112002 11:25:00
Basstititnes ¥ Canseio Eiecutiva Delegad
\?3 01f12/2002 27112002 10:17:11
Adoptadas O2f12/2002  29/11{2002 11:26:59
23/12/2002 16/12/2002 12:08:27
‘ 27112002 26/11/2002 105954
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Los documentos se visualizan organizados por Organo Decisor y por Fecha de
Sesidn, con un clic en el que seleccionamos se nos abre el documento:

REPARTIDO
Organo Fecha
Consejo Ejecutivo 02/12/.2002
Delegado

Direcciones a lag cualez mander corrac

Repartido N° 3J02

RESOLUCIONES ADOFTADAS POR EL CONSEJO EJECUTIVO DELEGADO
EN SESION ORDINARIA DE 2 DE DICIEMERE DE 2002

ASISTEN A LA SESION LOS CONSEJEROS: Ing. Eafael Guarga, Eac, Ana Olans,
Arg. Balvador Schellots, Profesor Javier Alongo, Dr. Luiz Calegart. Irg, Cézar Bazzo v
Br, Jozé Passariri

(Bxp 021130-000321-02] - Atento a lo grosuszsto por el Conzejo de la Facultad de
Agronomiz v al informe favorable sobre disponcbilidad, corfirmar la rzsolucidn
adoptada por ézte ea g2esion de fecha 11711 /02, por lacual otorgafrenusva el régimen
de dedicacidon compzanzada al dozente Pepe Trueno en el cargo de Asigtente [Eze &, G*
5, hel30] per el peciodo al 011202 al 01/06/03 , para draempedas tareas ¥ con
cargo aextrapregiupuezte, antecedzntes que lucen en el digtribuide N® 22/72. (7en 7)

(Exp] - Brindar el augpicio ¢e la Universidad de la Repiblica para la reslizacion dsl
evznto de referencizs, (ben 7)
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Resoluciones Adoptadas

Enviar resoluciones adoptadas

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

El sistema ofrece la posibilidad de enviar en forma individual las Resoluciones
Adoptadas.

Las mismas pueden ser enviadas desde el Menu Principal o desde la Mesa de
Resoluciones.

Desde el Menu Principal en la opcidon "Resoluciones Aprobadas" se pueden
enviar las Resoluciones aprobadas y ya finalizadas y desde la Mesa de
Resoluciones en la opcidn "Resoluciones" se pueden enviar Resoluciones que
estan en proceso.

Para ello se debe entrar a la Resolucién y presionar el botén , y de acuerdo al
estado de la Resolucidon, el sistema presenta los siguientes cuadros de
dialogos:

— Cuando la Resolucién esta en proceso

—

l- @y Yaa enwiar por mail una resolucidn no finalizada en el estado actual
" La reznlucidn pueds suftit madificaciones posteriomente.
i Dezea Continuar?
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— Cuando la Resolucion esta finalizada

iContinuar? o

[ *F Waa enviar por mail esta rezolucidn.
iDezea Continuar?

Si el usuario presiona
envia correo.

Si el usuario presiona el sistema presenta un nuevo cuadro de
didlogo, donde se podra ingresar, desde la libreta de direccién o agregando
directamente, las direcciones de correo de los destinatarios:
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Seleccionar Destinatarios
Seleccion de destinatarios

Libreta de direcciones

Cancelar

Agregar , Eliminar

LAugregar ottas
“lngreze las direcciones de conmeo separadaz por coma [.]

, : , Cancelar . .
Si el usuario presiona__ """ """ , se cancela la operacion y no envia
correos.

Si el usuario presior{ Areptar l , el sistema envia un correo electrénico a
todas las

direcciones ingresadas, con un link donde se encuentra la resolucién.
El sistema ofrece la posibilidad de ver e imprimir las Resoluciones Adoptadas.

Luego de ingresar a la Base de Resoluciones, seleccionamos del MenuU Principal
la opcién Resoluciones Adoptadas y con un clic obtendremos la siguiente vista:
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Al sair & mprnic

Principal
* Consejo Directiva Centrad
Repartidos b /122002
b 30/10/2002
Resolucones CONse|0 Elecuthn Delegado

b 01/12/2002
b 02f12/2002
b 25f12f2002
b 112002

Los documentos se visualizan organizados por Organo Decisor y por Fecha de
Sesidon, con un clic en el que seleccionamos, se nos abre la vista de las
Resoluciones adoptadas en esa fecha:

1'-
Principal e ~ Fecha
* Consefo Diectivo Central
Reparidis b 04122002
b 20/10/2002
Risolicicies ¥ Consejn Epcutivo Delegado
b 01/12/2002
Adopladas . [l DEE::EEDEIE_‘)
. 021130-000321-02 Atento alo propussto por el Consejo de la
Hﬂ' Facultad de Agronomia v al informe. Favorable
sobre disponbilidad, confirmar la resolucicn
sdoptads por &ste en sesidn de Fecha 11711702
- Brindar el auspicio de la Universidad de |a
Repiblica para lareaizacion dz| evento de
referenda,

si queremos ver una Resolucidn en particular, la seleccionamos y con un clic se
nos presenta esta vista:
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RESOLUCION I

Nuamero Fecha

1 02/12:2002

EL CONSEJO EJECUTIVO DELEGADO DE LA URIVERSIDAD DE
LA REPUBLICA EN SESION ORDINARIA DE FECHA 2 DE
DICIEMEBRE DE 2002, ADOPTO LA SIGUIENTE RESOLUCION:

1.

(Exp.021130-000321-02] - Atento a lo propuesto por el Congejo
de la Facultad de Agronomia v al informe farorable zobre
dizponibilidad, confirmar la rezelucidon adoptada por ézte en
zezion de fecha 11/11/02, por la cual otorga/renuera el
regimen de dedicacion compenszada al docente Pepe Trueno en
el cargo de Agzistente [Esc. G, G® 3, h2.30] por el periodo al
01/12/02al 01/06/03 |, para degempenar tareas v con cargo a
extrapresupuesto, antecedentes que lucen en el distribuido N°
22/02, |7 en 7]

Votacion: 7 en 7

02 Facultad de Agronomia

NOTA: Para g ue una Resolucién aparezca en esta vista, la sesién a la cual pertenece tiene que estar f
inalizada.

Mesa de Resoluciones
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Es la opcion del menu principal a la que debemos ingresar para trabajar.

Para ello debemos posicionar el indicador del ratdon en la opcién "Mesa de

Resoluciones" (la misma quedara resaltada) y dar un clic:

*i%gaﬁ-

Principal

Repartidos

Resoluciones

Adoptadas

Control de gestian
Por Dependencia
Por Tema

Por Fecha

esoluciones..

Administracion...

Repositorio...

Al ingresar a la "mesa de resoluciones" esta pantalla se presenta, con las distintas

Organo

Fecha

Fecha de

w Cohsejo Ejecutivo Delegado

opciones para trabajar y con las sesiones ya iniciadas

31/05/2004 00:00
31/03/2002 00:00
30/12/2002 00:00
30/08/2004 00:00
30/06,2003 00:00
30/05,/2005 00:00
20/12/2003 00:00
29/11/2004 00:00
20,/09/2003 00:00
249/08/2005 00:00
20/03/2004 00:00
28/07/2003 00:00
28,/06/2004 00:00
28/04/2003 00:00
28/03/2005 00:00
27/12/2004 00:00
27/10/2003 00:00
27/09/2004 00:00
27/06,/2005 00:00
26,/07/2004 00:00
26,/05/2003 00:00
26,/04/2004 00:00
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01/06,/2004
01/04/2003
02/01/2003
31/08/2004
3006, 2003
31/05/2005
20/12/2003
30/11/2004
20/09/2003
30/08/2005
20/03/2004
28/07/2003
26/06,2004
20/04/2003
28/03/2005
27/12/2004
27/10/2003
28/09/2004
27/06,/2005
27/07/2004
27052003
27/04/2004




Mesa de iﬁ Sl [@ Nuzvo x Desechar % [figiricair ({%Hegistrat' a Deshacer Begistaciin @] Bo

Resoluciones Fecha | Organo ‘ | N* Expediente | Resumen | | | !Imp‘
Cesiones w (13102006 18:00
Proyecios ¥ Consejo de la Facultad de Derecho
: 14 Mo 051600-014786-06 COMSIDERAMDO: T Lo solidtado por el =]
Resoluciones Coordinadar del proyecto del Area Social
Por Fecha de la Universidad de la Repdblica para la
mejora de la ensefianza de grado
Por Organo A Ne 051140-025663-06  CONSIDERANDO: I) Lo inFormado por el B 0
Direckor del Departamento de Contaduria
Ordenadas x 0.D. sobte el vencimienta de los docentes que
p Boleti intervienen el Provecto de "Incremento de
ard Bulnin ~ 11/10/2006 19:00
Ordenes-defdia * Consejo de la Facultad de Derecho
A4 MO 051300-005577-06 1) Atento alo informado por la LAP =]
Alcances hormalogar &l Fallo del Tribunal evaluadar
del trabajo doctrinal del Aspirante --------—
Repartidos agradeciendo a sus integrankes su
Aidia =4 MO 051400-001144-06 Atenko alas razones expuestas; alo =]
informado por Seccion Personal v
; Departamento de Contaduria v a la
ﬁ.ﬁtﬂtmes Delegacion de Atribuciones (Res, M2 4 del
expe ¥ 12{10/2006 1800
¥ Consejo dela Facultad de Derecho
LA MO 051200-002266-06  COMSIDERAMDO: I) Lo informado por el F=R]
Volver... Directar del Departamento de Contaduria

Esta vista nos brinda distintas opciones, a las que podemos acceder
posicionando el indicador del raton en la opcidon que queremos (la
misma quedara resaltada) y a continuacion dar un clic.

SESIONES: el ingreso en esta opcién permite el inicio de una nueva sesién o el
ingreso a las sesiones ya existentes, indicar la finalizacién de las mismas, y
modificar la fecha. En ella se generan los 6rdenes del dia, los alcances, se
realiza el pasaje de los Proyectos a Resoluciones y se generan los repartidos y
las actas.

PROYECTOS: nos habilita para ingresar proyectos y para trabajar con los ya
iniciados.

RESOLUCIONES: las tres opciones (Por Fecha, Por Organo u Ordenas x O.D.)
nos permiten trabajar con las resoluciones adoptadas: editar, revisar y
completar, desechar o imprimir las resoluciones o ingresar nuevas . La vista
"Ordenadas x O.D." es el orden en el que aparecieron los proyectos en el Orden
del Dia. La opcién "Para Boletin" permite ver aquellas resoluciones marcadas
para ser tenidas en cuenta por el sistema al momento de generar boletin.

ORDENES DEL DIA: permite editar el Orden dia, confirmarlo, distribuirlo e
imprimirlo
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REPARTIDOS: permite editar el Repartido, confirmarlo, distribuirlo e
imprimirlo.

Ademas en forma optativa se pueden confeccionar Alcances, Actas y Boletines:

ALCANCES: si seleccionamos esta opcion veremos los Proyectos de Resolucion que
llegaron después de que se cerré el Orden del Dia y fueron ingresados en la vista
Proyectos, en la opcion Proyectos para Alcance

ACTAS: aparecen ordenadas por fecha, nos permite editar, revisar y completar las
actas y posteriormente imprimirlas.

BOLETINES: se pueden generar boletines con el objetivo de elevar
resoluciones a consideracion del CED o CDC.

Sesion

Es la reunion periddica en la que un érgano decisor (Consejo Directivo Central, Consejo
Ejecutivo Delegado, Consejo de una Facultad y/o Comision Directiva), expresa su
voluntad en temas que le competen, tomando resoluciones que adquieren caracter de
norma legal universitaria, definidas en su ley organica.

Para iniciar una sesion, debemos ingresar a la vista "Mesa de Resoluciones”,
posicionarnos en la opcion "Sesiones" y seleccionar el boton @ M
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Mesa de
Resoluciones

Proyectos
Fesoluciones
For Fecha
Por Organo

Ordenadas x 0.0

Ordenes del dia
Alcances
Repartidos

Actas

expe*

Yolver._.

xf S.c‘"i

Fecha

irgano

01/07/2004 10:00
02/07/2004 05:00
03/07/2004 10:00
04/05/2004 17:00
07/06/2004 11:00
09/05/2004 12:00
10/11/2003 17;00
20/11/2003 17:00
21/02/2004 17:00
21/11/2003 17:00
24{11/2003 1700
25/08/2004 10:30
27/05/2004 12:00
28/11/2003 17:00
31/05/2004 15:15

Consejo de Facultad de Agronomia
Consejo de Facultad de Agronomia
Consejo de Facultad de Agronomia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de Facultad de Agronomia
Consejo de la Facultad de Agronommia
Consejo de la Facultad de Agronormia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de la Facultad de Agronornia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de Facultad de Agronormia
Consejo de Facultad de agronormia
Consejo de la Facultad de Agronormia
Consejo de Facultad de Agronamia

31/05/2004 23:39

Consejo de Facultad de Agronomia

01/05/2004 00:00

Consejo Directiva Central

A continuacién en la pantalla que se desplegara debemos indicar cual sera el Organo
Decisor (Consejo Directivo Central, Consejo Ejecutivo Delegado o Consejo de la Facultad
que corresponda), la fecha en que se reunird y si se trata de una sesion ordinaria o
extraordinaria.

Una vez ingresados esos datos debemos guardar y cerrar, teniendo en cuenta que todo

los asuntos que se vayan a tratar en esa fecha y hora de la reunion, deben estar dentro
de la sesion que acabamos de crear.
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% Gisardar T:t; Cerrar

SESION

Organo decisor: ® Consejo Directivo Central
() Consejo Ejecutive Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | [12/07/2004 | 1= I "15:00 ,
Central

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA

Luego de haber cerrado el documento con los datos de la sesion, quedara registrado de
la siguiente manera
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ig Salir [’% Muevo

| Fecha Organo

16/12/2003  Consejo Facultad De Cdontologia
01/04 2003 Consejo Ejecutivo Delegado

0540 | ado

Mesa de
Resoluciones

<[ 12072004 Consejo Directivo Central
Proyectos 16052 ofsE0 Lirectivo Central
S S 17052003 Consejo Directivo Central

Por Fecha

Por Organo

Ordenes del dia

Repartidos

De esta forma la sesion queda iniciada para ir incorporando los Proyectos de Resolucion
que se trataran.

NOTA:

Si es necesario fijar dos sesiones del Consejo el mismo dia, una Sesién Ordinaria y otra
Extraordinaria, debemos seleccionar segun corresponda y ademas ingresar la hora de
cada una de las sesiones.

Finalizar Sesion sin Quorum

Una Sesion es la reunion periodica en la que un organo decisor (Consejo Directivo
Central, Consejo Ejecutivo Delegado, Consejo de una Facultad y/o Comision Directiva),
expresa su voluntad en temas que le competen, tomando resoluciones que adquieren
caracter de norma legal universitaria, definidas en su ley organica.

Finalizar una Sesién sin quorum implica mover todos los proyectos de resolucién de
una sesidn hacia otra ya iniciada, o hacia una sin fecha determinada, dando
por finalizada la sesién original.

Puede suceder que el Orden del dia de una sesién esté confirmado y distribuido; y que la
Reunion del Consejo no se realice por alguna causa extraordinaria o porque no acudieron
los Consejeros en numero suficiente como para sesionar.

En estos casos para finalizar una sesion que no tuvo quorum, debemos seleccionar la
opcion "Sesiones" desde la vista "Mesa de Resoluciones"
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Mesa de
Resoluciones

royectos
Fesoluciones

FPor Fecha
Por Organo

Ordenadas x 0.D.

Ordenes del dia
Alcances
Repartidos

Actas

tg Salir [@ MNueva

Fecha

Organo

01/06,2004 13:00
01/06/2004 15:00
19/05/2004 20:00
02/07/2004 02:00
02/07/2004 16:00
14/06/2004 10:00
15/06/2004 12:00
30/05/2004 22:00

Consejo de la Facultad de Ciencias
Consejo de la Facultad de Ciencias
Consejo Facultad de Odontologia
Consejo de Facultad de Agronormia
Consejo de Facultad de Agronormia
Comsejo de Facultad de Agronormia
Consejo de Facultad de Agronormia
Zonsejo de Facultad de Agronormia

31,/05/2004 11:00

iConsejo de Facultad de Agronormia

24/05/2004 08:00
31/05,/2004 00:00

Consejo Ejecutivo Delegado
Consejo Ejecutivo Delegado

Si al ingresar al documento nos encontramos con la siguiente pantalla:

|;)T Editar T:g EE:HEIT‘ [:3'] F'ag_,_gie a HESDMCiIﬁﬂ)

|31fl]5f2l]l]4 11:00

SESION

Organo decisor: ® Consejo de Facultad de Agronomia

Organo Fecha Hory
Consejo de 31/05/2004 1EI 11:00
Facultad de
Agronomia

Tipo de sesidon: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA
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Para que aparezca la opcion que nos permita finalizar una sesién sin quorum,
primero debemos presionar el botdn Ej| Pasaje a Resolucidan| hacerlo el sistema pasa los

proyectos a resolucién y al terminar nos avisa con el siguiente cuandro de dialogo:

Atencion

Se realza con exito el pasaje de € proyectos a resolucion

Al darle "Aceptar" y volver a entrar en el documento correspondiente, desde la vista "Mesa
de Resoluciones" posicionados sobre la opcion "Sesiones", tendremos la siguiente
pantalla:

| #| Editar 7] Cemar g Dievolucisn 5 Proyectos g"ﬁgﬁerar.ﬁ:gité @'Sh’qmrum

SESION

Organo decisor: ® Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha
Consejo de la 02/05/2005 1s
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: @ ORDINARIA
) EXTRAORDINARIA
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Para marcar que la sesién no tuvo guorum tenemos 4 (cuatro) opciones:

1- Con Acta y sin Repartido

Para esta opcion debemos primero generar el "Acta", segundo marcar "Sin
quorum" y por ultimo "Finalizar la Sesiéon".

Para generar el acta, desde la vista "Mesa de Resoluciones", posicionados en la opcion

"Sesiones", ingresamos en la Sesion correspondiente y seleccionamos "Generar Acta".

El sistema solicita confirmar dicha accion al confirmar éste se genera automaticamente y
al terminar el sistema lo comunica

Al generar el acta, el sistema la numera en forma automatica con el mismo numero que el
"Orden del Dia" de la sesion correspondiente.

Luego de generada el Acta, si volvemos a la vista "Mesa de Resoluciones" y
seleccionamos la opcion "Acta", podremos ingresar a ella y verla.

Los usuarios que lo deseen podran modificar y/o ingresar todos los datos que consideren
necesarios (mociones de orden, entradas o salidas de Consejeros, etc.)

La barra nos ofrece opciones para la impresion y habilita la correccion ortografica.
También el sistema nos permite seleccionar las Direcciones electrénicas a las cuales
enviar el acta.

Cuando esté pronto para distribuir podemos presionar el botén

El sistema solicita confirmar dicha accién

Una vez confirmada el Acta tenemos la posibilidad distribuirla electrénicamente

presionando el boton

Luego de confirmar el Acta, posicionados en la opcién "Sesiones", ingresamos en la
Sesion correspondiente y presionamos el boton . El sistema nos presenta un cuadro de
didlogo con las sesiones que aun estan abiertas y una opcién sin determinar:

Al elegir una de las opciones y presionar "Aceptar”, el sistema mueve todos los
proyectos de resolucién hacia la opcién elegida, y nos informa:
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Por Ultimo, para finalizar la sesién debemos, desde la vista "Mesa de Resoluciones",
posicionados en la opcion "Sesiones", ingresar a la Sesion correspondiente y seleccionar
"Finalizar Sesion".

|-:T)T Editar T3] Cemar Generar H_épérﬂ_d@_

SESION

Organo decisor: @ Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha Hora
Consejo de la 02052005 | 1s I 16:15
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA

Sin quorum

2- Con Acta y Repartido

Para esta opcion debemos primero generar el "Acta"”, segundo marcar "Sin
quorum", tercero generar el "Repartido” y por ultimo "Finalizar la Sesion".

Para generar el Acta, desde la vista "Mesa de Resoluciones", posicionados en la opcion
"Sesiones", ingresamos en la Sesion correspondiente y seleccionamos "Generar Acta".
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@’Sm"qqdrum

SESION

Organo decisor: ® Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha
Consejo de la 02/05/2005 15
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA

El sistema solicita confirmar dicha accion

i Continuar? bt

% ? Ha seleccionadn generar Sicta.
; i Drezea Continuar?

al confirmar éste se genera automaticamente y al terminar el sistema lo comunica

Atencien

El fcta se generd con exito
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Al generar el acta, el sistema la numera en forma automatica con el mismo numero que el
"Orden del Dia" de la sesion correspondiente.

Luego de generada el Acta, si volvemos a la vista "Mesa de Resoluciones" y
seleccionamos la opcion "Acta", podremos ingresar a ella y verla.

Los usuarios que lo deseen podran modificar y/o ingresar todos los datos que consideren
necesarios (mociones de orden, entradas o salidas de Consejeros, etc.)

La barra nos ofrece opciones para la impresién y habilita la correccion ortografica.

E s
% | nprirnir

| Mostrar/Ocultar Saltos de Paginas % Venficar Orbografia

También el sistema nos permite seleccionar las Direcciones electronicas a las cuales
enviar el acta.
Cuando esté pronto para distribuir podemos presionar el botén .

El sistema solicita confirmar dicha accion
iContinuar? 3-{

i Ha seleccionado confirmar Acta.
iDezea Continuar?

1 |

Una vez confirmada el Acta tenemos la posibilidad distribuirla electrénicamente
presionando el boton

Luego de confirmar el Acta, posicionados en la opcidn "Sesiones", ingresamos en la

Sesion correspondiente y presionamos el boton . El sistema nos presenta un cuadro de
dialogo con las sesiones que aun estan abiertas y una opcion sin determinar:

Seccion Consejo — Secretaria del Consejo — Manual de Procedimientos



Lotus Motes =

~eleccione la sesion a la cual desea Postergar la Resolucion -

Cancelar

i

Sin determinar ;‘

ESin determinar

Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales del 10/05/2005 18:00

Al elegir una de las opciones y presionar "Aceptar”, el sistema mueve todos los
proyectos de resolucién hacia la opcién elegida, y nos informa:

Se movieran todas las resoluciones para la fecha indicada,

Para generar el Repartido, luego de mover todas las resoluciones para la opcidén deseada,
ingresamos en la Sesion correspondiente y presionamos el botdn "Generar Repartido”

Seccion Consejo — Secretaria del Consejo — Manual de Procedimientos



iy, %55 Firializar Sesidn

SESION

Organo decisor: ® Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha H
Consejo de la 02/.05/2005 15 16:15
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesiin: @ ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Sin quorum

Luego de generado el Repartido, si volvemos a la vista "Mesa de Resoluciones" y
seleccionamos la opcion "Repartidos”, podremos ingresar a él y hacerle todas las
modificaciones y/o anotaciones que consideremos necesarias.

Luego de "Confirmar el Repartido" y como ultimo paso debemos "Finalizar la Sesion”,

para lo cual desde la vista "Mesa de Resoluciones", posicionados en la opcion "Sesiones",
ingresamos a la Sesion correspondiente y seleccionamos "Finalizar Sesion".
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"i?—i'gl:e[[a[ @Finaliz:ar S s :)

SESION

Organo decisor: @ Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha H
Consejo de Ia 03/05/2005 | 15 21:00
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA

Sin quorum

3- Sin Acta y Con Repartido

Para esta opcién debemos primero marcar "Sin quorum", segundo generar el
"Repartido” y por ultimo "Finalizar la Sesién".

Para marcar "Sin quorum", posicionados en la opcion "Sesiones", ingresamos en la
Sesion correspondiente y presionamos el botdn . El sistema nos presenta un cuadro de
dialogo con las sesiones que aun estan abiertas y una opcion sin determinar:

Lotuz Hotes

Aceptar
seleccione la sesion a la cual desea Postergar la Hesolucion -
Cancelar

il

Sin determinar ;‘

Sin determinar

Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales del 10/05/2005 18:00
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Al elegir una de las opciones y presionar "Aceptar”, el sistema mueve todos los
proyectos de resolucidon hacia la opcidén elegida, y nos informa:

Se movieron todas las resoluiciones para s fecha indicada,

Para generar el Repartido, luego de mover todas las resoluciones para la opcién deseada,
ingresamos en la Sesion correspondiente y presionamos el botdn "Generar Repartido"

] @ Firializar Sesidn

SESION

Organo decisor: ® Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha H
Consejo de la 02/05/2005 s 16:15
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Sin quorum

Luego de generado el Repartido, si volvemos a la vista "Mesa de Resoluciones" y
seleccionamos la opcion "Repartidos”, podremos ingresar a él y hacerle todas las
modificaciones y/o anotaciones que consideremos necesarias.
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'F’—'EJEerrar @Firralizar Sesin ) |

SESION

Organo decisor: @ Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha H
Consejodela | [03/05/2005 ]| [21:00
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Sin quorum

Luego de "Confirmar el Repartido" y como ultimo paso debemos "Finalizar la Sesion",
para lo cual desde la vista "Mesa de Resoluciones", posicionados en la opcidn "Sesiones",
ingresar a la Sesion correspondiente y seleccionar "Finalizar Sesion".

4 — Sin Acta y Sin Repartido

Para esta opcién debemos primero marcar "Sin quorum" y luego "Finalizar la
Sesion".
Para marcar "Sin quorum", posicionados en la opcion "Sesiones", ingresamos en la

Sesion correspondiente y presionamos el botdn . El sistema nos presenta un cuadro de
dialogo con las sesiones que aun estan abiertas y una opcién sin determinar:
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Lotuz Hotes *

seleccione la sesion a la cual desea Postergar la Resolucion -
Cancelar |

Sin determinar ;‘

Consejo de |a Facultad de Ciencias Sociales del 1070672005 1800

Al elegir una de las opciones y presionar "Aceptar”, el sistema mueve todos los
proyectos de resolucién hacia la opcidn elegida, y nos informa:

Se movieron todas las resoluciones para la fecha indicada,

Por Ultimo, para finalizar la sesién debemos, desde la vista "Mesa de Resoluciones",
posicionados en la opcion "Sesiones", ingresar a la Sesion correspondiente y seleccionar
"Finalizar Sesion".
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|ﬁ Editar T=2] Cerar Generar H_Epérﬂld@_

SESION

Organo decisor: ® Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales

Organo Fecha Hora
Consejodela | |02/05/2005 1 | 16:15
Facultad de
Ciencias Sociales

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA

Sin quorum

NOTAS:

— Se debe de tener en cuenta que para las opciones 1) y 4) que son "sin Repartido”,
se marcara un desfasaje en la numeracion entre el "Orden del Dia" (el cual ya fue
numerado) y el "Repartido" (el cual no tendra numeracion), para las sesiones
posteriores.

— Para ver los documentos generados en la sesidn original cerrada debemos ir a la
opcidn "Repositorio”.

Ingresar Proyectos

Los proyectos son documentos con temas relacionados al quehacer universitario, que se
preparan para ser tratados en una sesion.

Una vez iniciada una sesion, el proximo paso es crear los documentos que van a ser
tratados en ella, para lo cual desde la vista "Mesa de Resoluciones", nos posicionamos en
HPA " " H ~
la opcion "Proyectos” y seleccionamos iy Nuevo
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tﬁ S_at l@ Mueya )x Efirriirar %_Séi:ar Seg
Wesa de | | O | Fecha | Tit |h | Cent R
- rgano ecna 1Iuln Entro esumen
Resoluciones | e
* Consejo Directivo Central
. w 12/07 /2004
Sesiones * Compensaciones Docentes
- b Comisiaon Sectorial de Educacion Petmanente
Proyectos e
* Consejo Eiecutivo Delegado
Resoluciones 'DQIDSIEDDE e
utorizacion De Pago
Por Fecha .
Por Organo
Ordenes del dia
Repartidos

A continuacion debemos ingresar los datos del asunto a tratar : Sesién en la que se
tratara, el Centro al cual esta referido, Tema del que se trata, Numero de Expediente y
resumen.

%Gugrﬁar F?:;E_errar |-;ﬂ Revizada

PROYECTO DE RESOLUCION

Sesion: | =

Centro: * =

Organo Fecha

Agrupacion tematica: = Numeral:

Expediente - Asunto
[Exp. --| - Asunto

El proyecto tiene distribuido ® 35i
¢ Mo
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Lo primero que debemos hacer es seleccionar la sesion en la que el Asunto sera tratado,

con el botén:

Se desplegara el siguiente cuadro y de él seleccionamos la sesion :

[Sesionestrden) | Aceptar
Fecha frgano
: Cancelar |

09/05/2003 Consejo Ejecutivo Delegado
12072004 Consejo Directivo Central

Utilizando el mismo procedimiento para indicar el centro al que refiere el asunto, es decir
boton

Centro: =y

El cuadro en el que debemos seleccionar el centro es el siguiente:

Seleccionar palabraz clave =

Palabras clave

Bieph
Comigion Sectonal de Gestion Administrativa s il

Comizion Sectorial de Investigacion Cientifica
Conzejo Macional de Investigaciones Cientificas.

=
Direccion General Impositiva J

ik

Cancelar

Divizidn Universitaria de la Salud
E zcuela Universitania de Bibliotecologia v Ciencias Afi
E zcuela Universitara de Mozica

iFaculkad de Agronomia

Facultad de Arquitectura

Facultad de Cienciasz

Facultad de Ciencias Econdmicas y sdministracian

Facultad de Ciencias Sociales
Fariitad de Nerachin _‘Ll

4

Mueva palabra clave
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Luego de seleccionar y aceptar el centro, indicamos el tema del que se trata el asunto,
para ello contamos con el boton Agrupacion tematica

{ Agrupacion tematica: " 5

. S
Plantilas | Aceptar

Titulo ]

Lancelar

i

Bases (iCargos Docentes Escuelas)
Bases (Perfiles) [
Cobro Derechos Universitarios
Compensacion Adicional 60%
Compensacion Dedicacion Exclusiva
Compensaciones Docentes
Compensaciones Extrapresupuestales
ormpensaciones Mo Docentes
Compensaciones Y Extension Horaria
Contratacion (art, 9 Est.Per,Doc.)

Contratacion {Comisidn: Asesora) _ILI
4| | b

NOTA: Si en el cuadro de didlogo "Agrupacién Temdtica" no encontrdramos el tema , el usuario
con rol administrador podra incorporarlo

Se ingresa luego el Numero de Expediente y el resumen que corresponda, si es que
existe, se indica si el proyecto tiene o no distribuido, asi como el numero del mismo vy si
se adjuntan antecedentes.

Al ingresar el numero del Expediente se debe respetar el siguiente formato:

(Exp. 021300-125487-04)
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La vista que nos quedara sera como la siguiente:

PROYECTO DE RESOLUCION

Sesion: !'bunseju Directivo Central del 12/07/2004

Centro: ' Facultad de Agronomia zj

Organo Fecha
Consejo Directivo 12/07/2004
Central

Agrupacion tematica: ' Compensaciones No Docentes & Numeral: ' 14

Expediente - Asunto
[Exp. 021300-001258-04] - Aszunte:

El proyecto tiene distribuide ® =i
C No

Después de ingresar el Numero del Distribuido, se presenta la opcion de seleccionar un
TEXTO SUGERIDO y completar los datos necesarios, aunque también es posible
ingresar un texto totalmente nuevo.

La vista que se nos presentara sera esta:
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Dist, N
D05 04

Proyecto
E de E.

Texto sugerido

Atente a lo propueste por el Congzejo de la
Facultad/Comigién Directiva, a lo informade por la Direccién General de
Perzonal v al informe faworable sobre disponibilidad, otorgar/prorrogar el
beneficio egtablecide en la Ordenanza del régimen de dedicacién compensada
ne decente a -- funcionari en el carge de - [Ezc , G* , ha], por el periodo -
antecedentes que lucen en el distribuide N j.|_!

Luego de ingresar los datos correspondientes, la vista sera esta:

Dist, N*
205} 04

Proyecto
F. de E.:

Texto sugerido

Atente a lo propusste por 2] Consejo de la
Facultad de Agronomia, a lo informade por la Direccién General de Perzonal v
al informe favorable sobre disponibilidad, otorgar el beneficio establecido en la
Ordenanza del régimen de dedicacién compensada no docente a Luis Nuncawa
en el carge de Gran Jefe [Ezc. T , G" 11,30 hs ], por el periode 01 /08 /2004 al
31/07/2005, antecedentes que lucen en =l distribuide N2 205!U4.|__:

A continuacion guardamos y cerramos el documento.

% Guardar 'Fg Cerrar
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Volviendo al menu de MESA DE RESOLUCIONES observamos el proyecto ubicado en la
Sesion del Consejo Ejecutivo Delegado creada por nosotros, agrupado por tema y centro
y con el resumen del Proyecto.

Mesa de
Resoluciones

Sesiones
Proyectos

Resolucione
Por Fecha
Por Organo

Ordenadas x 0.D.

Ordenes del dia
Alcances
Repartidos

Actas

',ig Salir [@ Muevo x Elipninar ]ﬁ Sacar Ses

| l:l_[ganu | Fecha | Titulo | Centro Resumen

[b D
b CD' RRR
¥ Consejo de Facultad de Agronomia
b Consejo de Facultad de Derecho
¥ Consej de Ciencias
ohsejn Direct |
i 2004
ompensaciones Mo Docentes

¥ Facultad de Agronomia

Atento alo propuesta por el Consejo de
Farulkad de Agronomia, & lo informado p
Direccion zeneral de Personal v ali
Favorable sobre disponibilid, gar &l

E]
£

¥ Consejo Ejecutiva De SECIU
¥ Consejo Facultad de Odontologia
¥ Crgano sin determinar

Cuando terminamos de ingresar los Proyectos debemos revisarlos uno por uno, de esta
manera indicamos que estamos en prontos para el Orden del Dia.

Cuando los Proyectos han sido revisados la vista es la siguiente:

RIS AR B I LRLany | rewnag | [ ELFiiN) | ey | MESUneEn | |
siones kD
oyectos kD RRE‘ .

; ¥ Consejo de Facultad de Agronomia
oluciones ¥ Consejo de Facultad de Derechio
Bep Eadin ¥ Cu:nnsep d; la Eacultad de Ciencias

’ ¥ Consejo Directiva Central

Por Organo w 12{07/2004 15:00

¥ _ompensaciones Mo Docentes

Jrdenad 0.D.
bt | ¥ Facultad de Agronomia

£\

: Atento alo propuesto por el Consejode laf @
nes del dia Facultad de Agronomia, a lo informado por |a
I Direcridn General de Personal v al informe
dEanees favorable sobre disponibilidad, otorgar el
spartidos ] CDI‘TSEJ:D Ejecutivo De SECIU '
b Consejo Facultad de Odontologia
Actas ¥ Organo sin determinar

4

Este simbolo nos indica que el Proyecto ha sido revisado.
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Sacar Proyectos de una Sesion

Los proyectos son documentos con temas relacionados al quehacer universitario, que se
preparan para ser tratados en una sesion.

Para sacar o postergar un proyecto de resolucién, debemos desde la vista "Mesa de
Resoluciones", posicionarnos en la opcion "Proyectos”, seleccionar el documento a sacar
y presionar el boton [® sacarses - COMO l0 muestra la siguiente figura:

Lk

Mesa de Agi:s'ahr'- P@ Mugvo x Elimirﬁan_-:_"Sacar S;

RESUIUCiﬂnES ﬂ'rganu | Fecha Titulo Centio | Rezumen
Sesiones ¥ Consejo de la Facultad de Quimnica
w 25/05/2005 10:00
. ¥ Asuntos Postergados
Fesoluciones N ¥ SECCION PERSOMAL
Par Fecha ' ) F'.tgntn a Io solicitadn par &l Prof, AlE
o informada por Seccidn Personal 4
Par ljrgﬂnu disponiblidad: Otorgarjprorrogar o
dedicacion compensada a la Prof M
Ordenadas x 0.D. v 26/05/2005 09:00
¥ Acignaturas Electivas
Ardanne dal dia v AQICTEMTE ACANERICT N E AR MY

Con esta accion, el proyecto desaparece de la sesidon en la que se encontraba y
queda a disposicidon en la misma vista, pero sin érgano ni fecha determinada,
como se ve en la siguiente figura:
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Mesa de *g’Sali{ [@Nue«ﬂ: XEIiminar %Sacarﬁes

Resoluciones fOigano | Fecha | Titlo | Centio Resumen
Sesiones = Consejo de la Facultad de Quimica
Proyectos w 26052005 09:00
" = Asignaturas Electivas
Esaucaties v ASISTEMTE ACADEMICO OF, CARLOS GAR
aprobar el informe de la Comisian Coordinad

N del Plan de Estudios 2000 v de las Comisions
Por (jrgﬂnl:l Sequimiento correspondientes, v en

consecuencia: Incluir la asignatura ...,

Ordenadas x 0.D. /%—Siﬂ determinar

* Fecha sin determinar
Ordenes del dia ¥ Asuntos Postergados
P N  SECCIQMPERSONAL
HEREES T ______,..--""r Atento a lo solicitada por el Prof, Alberto Miel
Ganamidns loinformado por Seccion Personal v al inforn
P disponibilidad: Otorgarjprorrogar unafla
Actas dedicacion compensada a la Prof.Marka Marg

En caso de querer utilizar en otro momento ese proyecto para otra sesion, se
debe ingresar al mismo y colocarle el 6rgano y la fecha correspondiente.

Anexar archivos en el Orden del Dia

El orden del dia es un conjunto de proyectos organizados, confirmados y distribuidos para
ser tratados en una sesion.

Al final del "Orden del Dia", existe un campo que permite afadir un archivo
adjunto de tipo zip o pdf

Archivos adjuntos

Cantidad de archivos permitidas 1.

Tamafio permitido 2 Megabytes

Tipog de archivos permitidoz zip v pdf.

Ez zu responzabilidad controlar que el archivo que se adjunte esté libre de wirus.

T —
=
=1

camara, zip

ol
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Copiar o duplicar Proyectos

Los proyectos son documentos con temas relacionados al quehacer universitario, que se
preparan para ser tratados en una sesion.

Para copiar o duplicar un proyecto de resolucion, debemos desde la vista "Mesa de
Resoluciones", posicionarnos en la opcion "Proyectos", seleccionar el documento a copiar
o duplicar y:

1) presionar en la barra de herramientas el botén o en la barra del menu "Edicién-copiar”
(Ctrl+C).

2) presionar en la barra de herramientas el botdon o en la barra del menu "Edicién-pegar”
(Ctrl+V).

3) ingresar al proyecto duplicado, editarlo y realizar los cambios necesarios.

Archi -. o Crear  Acciores 7 \é; ,
{} Qﬁ-;'r:!f_':l:..é:: i:.i'rl-e-; § = ﬁ & ? F_ .g\ *f- *ag\ 1;,"_":; it .;'ll_:th‘ = % _T!'
Fropiedades... Alt+lntro : zlpus o :
P. Resolucion OFC) X @Mﬂﬂﬂdﬁﬂwamﬂu. Ij,ﬂbﬁﬂﬂﬂ&.ﬁmwwdupﬁqmE
I i&_ﬁalir ["% Mueva € Elminar L.,_. Sacar Ges
! Organo | Fecha | Titulo Centro f
Pegar Gl :
: : ¥ ASESORAMIENTO JURIDI
[ Fenedt pxece, Designar &l 5, -
Eamar Supr desemperiarss como
R cumplir funciones en
S tndl,j, s asimilado & un cargo
ZEdct o elncin ¥ BECARIOS/PASANTES - NOMBRAMIENTC)S
Buscar y reemplazar.. Chl+B - 'ASESD%MENTD JURIDI
Buscar siguiente,.  Chiey k ¥ ) Designar f'l g
L : desempefiarse como
Pl cumplir funciones en
(W EoR) e asimilado a un cargo
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e~ Crear ‘Accionez 7 g#
[FestEte! 24 w2 S

%
Fropiedades. . Ailtatrity T ; e
it " b Resolucion 0FC) X () Manualde Ususin .} 02/03/02 Copiaro duplica F

ig Salir- [’%NUE\'{D: XEIimina_r %Saca}ﬁes
_ﬂv_” Organo | Fecha | Titulo | Centro | F
» ASESORAMIENTO JURIDN

! Designar al 5, ------
Borrar Supr desempefiarse como
cumplir funciones en

Il
N
5)
[
s

-
Ly

%ﬂﬂ-
-+
‘ﬁ_lr

s

Ciortar Cil+i
Chrl+C:

: Ealeccinn‘a.r e i asimilado & un cargo
G A ¥ BECARIOS/PASANTES - NOMBRAMIENTOS
Buzcar y reemplazar. . Chi+E v ASESORAMIENTO JURIDD
Buscar siguiente, . Cirl+y Designar al 5r, ------

i : desemperiarse como
I riaralies ; ;

= il cumplir Funciones en
asimilado a un cargo
Designar al Sr. -------

I T L ey e
ol L | e A e R

Marcas de holeidos 3 (: = :__':) desemperiarse como
=8 LR L f— cumplir Funciones en
!ﬁj Repartidos asimilado & un cargo

NOTA:

Los Usuarios del Sistema de Resoluciones no tienen el rol que los autorice a copiar o
duplicar cualquier documentos, por lo que, solo podran copiar o duplicar "Proyectos" y
"Resoluciones sin terminar”.

Copiar o duplicar Resoluciones

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

El sistema solo permite copiar o duplicar Resoluciones sin terminar, para ello debemos
desde la vista "Mesa de Resoluciones", posicionarnos en la opcion "Resoluciones" (por
fecha, por 6rgano u ordenadas por OD), seleccionar el documento a copiar o duplicar y
1) presionar en la barra de herramientas el botén o en la barra del menu "Edicion-
copiar" (Ctrl+C).
2) presionar en la barra de herramientas el botén o en la barra del menu "Edicion-
pegar" (Ctrl+V).
3) ingresar a la resolucion duplicada, editarla y realizar los cambios necesarios

1)
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Reszoluciones - [Rezoluciones Orden] - Lotus Hotes

LCrear

gru':hii-'u:u"»_:"er

&

i

FPropiedades...

Acoiones 7
(B

.-'-‘ylt+|ntr|:|

8

Cortar:

Ll

l
I Copiar mﬁw ; ¥

S

Ay EF £4 g s=H= b #

Hezoluciones Orden) f: @ Manual de Usuario 'F[_E:

_ ] 02/03/02 Copiar o duplicar

bE Sair iy Musve 3¢ Desechar & Iraprireit 23 Nurerar B Efiminar
RE sair [y b 4 & 123 B

Fecha I Drgano I Mum. O rden':

Pegar Chl+d
e R i e e
3 Biorrar: Supr
@ _Seleccionar fodo Clrl+El:
] Anular la seleccidn
Buzcary reemplazar... Chi+B
Buzcarsiguiente. . Chel+y
Diizatie

e et

Marcas de nioleidos

T AT ORI o F

Repartidos
Actas

|HunL He;i Hum. Hanuali

b 02f11/2005 15:00
b 03/11/2005 13:00
b 05122005 00:00
b 11/10,/2005 20:00
b 15/11/2005 00:00
w21f10/2005 12:00

3

* Consejo De La Facultad De Enfermeria
= i}

Wisto! La so
Direccion ds
disponibilids
Cankrakar 3

0 Wisto: lan
Avudante)d
Consideran
Departame

grchiver Crear Acciones. 7

l} @ [HEstiaeel Bl
Propiedades. . Al
Cirtar Chil+
Copiar Chl+C

= o e 1 |
[ =in [y = =

CDEiar ciii ii iilm. ¥

[ rbaaratian.

Borrar Sup-
Selecomonar todo Chl+G)
Anularla seleccidn

Busoar y ieemplazar.. Ciil+B
Buscar siglistite... Chley

s S D G ST R

Marzas de no leidos

s

Hesoluciones Orden) EE@ Mahual de Usuano B

A ET LS b ade b

-

_}02/03402 Copiai o duplica

Salir i’ Muewvno : Desechar o [rprinie 423 umerar c .Elimin
RE sac [y b 4 e Impri 123,

| Fecha | Organo iNum. I]ljden:

|Hum, Res Num. Hanual|
L | g 1

T AT LI T oF

Repartidos
Actas

ol ==

ib 02f11/2005 15:00
b 03f11f2005 13:00
b 05f12{2005 00:00
b 11/10f2005 20:00
b 16f11f2005 00:00
w 21/10/2005 12:00

¥ Consejo De La Facultad De Enfermeria

0 Visto: La
Direcciany
disponibi
Conkraky

] Wiska: I3
Arvadant
Consider
Departan

0 Wisko: g
Arvadant
Zonsider
Departan
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NOTA:

Los Usuarios del Sistema de Resoluciones no tienen el rol que los autorice a copiar o
duplicar cualquier documentos, por lo que, solo podran copiar o duplicar "Proyectos" y
"Resoluciones sin terminar".

Eliminar Proyectos

Los proyectos son documentos con temas relacionados al quehacer universitario, que se
preparan para ser tratados en una sesion.

Para eliminar o borrar un proyecto de resolucion, debemos desde la vista "Mesa de
Resoluciones”, posicionarnos en la opcion "Proyectos", seleccionar el documento a
eliminar y presionar el botén )(E|iminar| , con lo que el mismo desaparece de la
vista.
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Mesa de i& S alir % Nuevi:u‘ x E liriryar ’Eﬁ Sacar Ses.

RESDIUEiDnES Organc | Fecha | Titulo | Centro Rezumen
Sesiones * Consejo de la Facultad de Quirnica

w 25/05,/2005 10:00

: w Mountos Postergados

Fesoluciones N\ w SECCION PERSOMNAL
P

Proyectos

Atento a lo solicitado por el Prof, Alk
o informado por Seccion Personal 4
For (jrgﬂnu disponibilidad: Otorgar/prorrogar o

dedicacion compensada a la Prof,M:

Por Fecha

Ordenadas x 0.D. w 26/05/2005 09:00
¥ Asignaturas Electivas
Ordenes del dia ¥ ASISTENTE ACADEMICO Q.F. CARLDE

e or [

NOTA:

Los Usuarios del Sistema de Resoluciones no tienen el rol que los autorice a borrar
definitivamente los documentos, por lo que, con esta opcion de eliminar, los mismos solo
desaparecen de la vista, y no son tomados mas en cuenta por el sistema. En caso de
querer recuperar algunos de estos documentos eliminados, los Usuarios deben ponerse
en contacto con los Administradores del Sistema.

Ingresar Proyectos para Alcances

Los proyectos para Alcances, son proyectos ingresados con posterioridad al cierre del
Orden del Dia, organizados, confirmados y distribuidos para ser tratados en una sesion.

Para ingresarlos, desde la vista "Mesa de Resoluciones", nos posicionamos en la opcion
"Proyectos" y seleccionamos .

o 1]

(Esta opcion se presenta unicamente cuando el "Orden del Dia" fue cerrado).
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MESEI de " .: a ; Froyects Para .&@ x Elirmunar Eﬂ -§al_:ar.E;es

Resoluciones|| Hesumen
Sesiones
Proyectos b Cl:unsejl:u Facultad De Ciencias ,
_ b Consejo Facultad De Odontologia
Fesoluciones b Srgano sin determinar
Por Fecha

Por Organo

Ordenes del dia

Alcances
Repartidos

Actas

S
expe*

Los Proyectos para Alcance se ingresan de la misma forma que los proyectos para el
Orden del Dia.

Orden del Dia

El orden del dia es un conjunto de proyectos organizados, confirmados y distribuidos para
ser tratados en una sesion.

Una vez que ingresamos todos los Proyectos que se van a tratar en una determinada
sesién estamos en condiciones de generar el Orden del dia, la que se realiza desde la
vista "Mesa de Resoluciones", en la opcidén "Sesiones", ingresando a la sesién
correspondiente:
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g;:Z:Editar F‘-g Ii'euar@lj}den d@ @ Mawer Seuidn

e = 120712004 15:00 |

SESION

Organo decisor: @ Consejo Directivo Central
! Consejo Ejecutivo Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | [12/07/2004 ﬂ |15:I]EI
Central

Tipo de sesion: @ ORDINARIA
() EXTRAORDINARIA

NOTA: el sistema incluye en el "orden del dia" solo aquellos proyectos que se encuentren
marcados como "Revisados".

Seleccionando el botdén Orden del dia, el sistema solicita confirmar dicha accion:

¢ Continuar? =

[ »',? Ha seleccionadn generar Orden del Dia,
iDezea Continuars: :

al confirmar éste se genera automaticamente y al terminar el sistema lo comunica:

El Orden del Bia & generd can exito

Seccion Consejo — Secretaria del Consejo — Manual de Procedimientos



Una vez generado el ORDEN DEL DIA, si seleccionamos esa opcion desde la vista "Mesa
de Resoluciones":

RE sl
Mesa de —— | 5 —————
= BeChia rgano echna Lreacion
Resoluciones | |
01/04/2003 Consejo Ejecutivo Delegado O7/04/2003 11:358:32
) 02/06f2003 Consejo Ejecutivo Delegado 270620032 09:49:39
Sesiones 09/05/2003 Consejo Ejecutivo Delegado 029/05f2002 15:08:10
p ot 12072004 Consejo Directivo Central 14/05/2004 11:01:02
HIyenios 16/05/2003 Consejo Directivo Cantral 22j05/2003 12:12:25
Bdsiiisass 17/05/2003 Consejo Directivo Central 22/052003 12:20:55
Por Fecha
Por Orga
Ordenes del dia
Repartidos

e ingresando por fecha al documento que generamos, tendremos la siguiente vista:
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i:?TEdit_ar ?’-"ﬁl:errar %Ennfirmarﬂrdendelﬂja %Imnrimir |

Mostrar/Dcultar S@lfDS de Paginas

ORDEN DEL DIA
Organo Fecha
Consejo Directivo |12/07/2004 15:00
Central

Direccionesz a lag cualez enviar correo elactronico:

que admite distintas acciones:

| A Editar

Aunque la edicién nos habilita a realizar cambios, SE RECOMIENDA si es necesario
cambiar algun proyecto hacerlo en la seccion PROYECTOS y volver a generar el "Orden
del Dia", para de esa forma mantener la coherencia entre los proyectos y el Orden del

Dia.

Si se decidiera que algun Proyecto de Resolucién no va a integrar el Orden del Dia, antes
de confirmarlo, se edita desde la sesidn Proyectos y se cambia para la sesion que

corresponda.

Editar: para completar los datos necesarios del Orden del Dia.

En la parte superior aparecera un cuadro de dialogo con los datos de los proyectos
ingresados "sin confirmar", los "confirmados" y los que fueron tomados al generar el

"Orden del Dia"
w Cantidades
Proyectos
sin confirmar Confirmados En el "Orden del Tria"
z 34 Z

Antes de "Confirmar el Orden del Dia" debemos tener en cuenta que todos lo
proyectos estén "confirmados" y que coincidan con la cantidad tomadas al generar el
"Orden del Dia". También debemos verificar las direcciones electronicas a las que

distribuiremos y que los saltos de paginas para imprimir sean los correctos.

% Canfirmar Orden del Dia
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Luego de completar el Orden del Dia, y al presionar el botén , el
sistema solicita confirmar dicha accion:

i Continuar?
- i Ha seleccionado confirmar Orden del Dia.
iDlezes I:ﬂ_r'!tinu_ar?

al confirmar éste se genera automaticamente y al terminar el sistema lo comunica:

El Oirden del Diia ha sida l:r:un-firmadl:u

Una vez confirmado el Orden del Dia no es posible generarlo nuevamente, cualquier
modificacion debe hacerse antes de confirmarlo.

Confirmar el "Orden del Dia" implica su numeracion automatica.

El sistema también ofrece opciones para la impresion del mismo

[ e
% | ngririr

| Mostrar/Dcultar Saltos de Paginas

Asi como la opcién de seleccionar la Direcciones electrénicas a las cuales enviar el Orden
del Dia.

Direcciones a laz cualez enviar correo elactronico!

] Azl
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Luego con el botdn distribuir enviamos un correo electronico a todas las direcciones
ingresadas.

Cristribunir

NOTA:

Al centro que lo solicite, se le podra agregar al final del "Orden del Dia", un
campo que le permita afadir un archivo adjunto de tipo zip o pdf

Archivos adjuntos

Cantidad de archivos permitidoz 1.

Tamafio permitido 2 Megabytes

Tipos de archivos permitidos zip v pdf.

Ez zu responsabilidad controlar que el archivo que ze adjunte esté libre de virus.

I —
==
=

Camara, zip i

Alcances

Los Alcances se generan ante la necesidad de ingresar nuevos proyectos a una sesion
cuyo "orden del dia" ya fue confirmado.

Para generar Alcances se debe ingresar y revisar en forma previa el o los nuevos
proyectos. El sistema tendra en cuenta solo los proyectos "revisados".

Para ingresar los proyectos para Alcances, debemos desde la vista "Mesa de
Resoluciones", posicionarnos en la opcion "Proyectos" y seleccionar.
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MESa de ; .: [ Muskio @Etﬂ Para .-'i'-.lu_:ahca x Elirunar %éal;ar.ﬁ'es

Resoluciones || Resumen
|
Sesiones
Proyectos k Cl:unsejl:u Facultad De Ciencias ,
_ ¥ Consejo Facultad De Odontologia
Fesoluciones b Crgano sin determinar
Por Fecha

Por Organo

Ordenes del dia

Alcances

Repartidos
Actas

e
expe*

Los Proyectos para Alcance se ingresan de la misma forma que los proyectos para el
Orden del Dia.

Una vez revisados, ingresamos a la sesidén correspondiente y seleccionamos .-’-'-.Ican::e ‘

Aeds Y E.err('.%'f )

= Bloance
T ——

|12ﬂ]'h"2l]l]4 15:00 |

SESION

Organi -5'_. Confirmar Boletin jo Directivo Central
) consejo Ejecutive Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | |12/07/2004 | = I 15:00
Central

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Al seleccionar el botdn Alcance, el sistema solicita confirmar dicha accidn:
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LContinuar? I

- = : ] e e
[ ? Ha zelecoionado generar Slcance,
£ Dezea Continuar?

al confirmar éste se genera automaticamente y al terminar el sistema lo comunica:

Eldlzance 2 generd cor exito

%2 Finalizar Bolstin

En términos generales el Alcance tiene la misma apariencia que el Orden del Dia vy la
numeracion de los Proyectos es continuacion de la del Orden del Dia.

Volviendo a Mesa de Resoluciones y seleccionando la opcién Alcances, podemos ver que
esta quedo generada.
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Mesa de 2 54

Resoluciones Fecha | Organo
Sesiones 01/07/2004 10:00 Consejo de Facultad de Agronomia
Proyectos 02/07f2004 10:00 Consejo de Facultad de Agronomia

_ 0&/02 2004 0 RRR

Fesoluciones 05/02/2004 17:00 _ Consejo Facultad de Odontalogia
Eii Eocha 12/07/2004 1500 Consejo Directiva Central
, 16122003 23:00 0

Por Organo 21f11/2003 17:00  Consejo de la Facultad de Agronomi

Ordenadas x O

Ordenes del

Alcances

Repartidos

Actas

Al entrar al documento podemos ver:

ALCANCE

Organo Fecha
Consejo Directivo |12/07/2004 15:00
Central

Direcciones a las cuales enviar correo electronico:

Alcance
Consejo Directivo Central

N°24{04
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{(Exp. 011150-001258-04) - A=unto:
Antecedentes Se remite

Dist, N*
23104

P de E.

Atento a lo propuesto por el Consejo de la Facultad
-, & lo informade por la Comisién Central de Dedicacion Total ¥ al informe
fawvorable sobre disponibilidad, otorgar el régimen de dedicacidén exclusiva para
funcionarios no docentes que colaboran con investigadores al funcionario - en el
carge de - [Ezc. , G% | hs. ], por un pericde estatutario de 2 afios a partir de la
presente rezolucidn, antecedentes que lucen en el distribuide N° fO3,

Luego de ingresados y confirmados los Proyectos, corresponde confirmar el Alcance para
llevarlo a la Sesion del Consejo:

Mostear/Ocultar Saltos de Pagings

ALCANCE

Confirmado el Alcance podremos Distribuirlo Electrénicamente y/o imprimirlo.

Los proyectos ingresados en el Alcance pasan a Resolucion junto con los del Orden del
Dia.
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Resoluciones

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

Una vez tratados los asuntos del Orden del dia en el 6rgano correspondiente, debemos
pasar a Resolucion aquellos Proyectos que se hayan aprobado, tal como venian en el
Proyecto de Resolucion o modificados con lo resuelto en la sesion del érgano decisor.
Para ello posicionados en la vista Mesa de Resoluciones, en la opcion "Sesiones",
seleccionamos e ingresamos al documento de la SESION correspondiente y presionamos
el boton "Pasaje a Resolucion”

I’r Editar °|""3 Eerrar@ Pasaje a Hesnluc@

12/07/2004 15:00

SESION

Organo decisor: @ Consejo Directivo Central
O Consejo Ejecutivo Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | (12/07/2004 | 1s 15:00
Central

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Inmediatamente el sistema nos avisa si la operacion se ha realizado con éxito.

Atencion

Se realizd cor exito el pazaje de 2 propectas a rezolucion
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Si ingresamos a Resoluciones por Fecha la vista se presentara:

Mesa de *g.Salir I?h Nuqu x Desechar % Ipririi
Resoluciones Fecha | Digano | N® Expediente.| Resumen
Sesiones C"IEIDFIEDM 15:00
Proyectos ¥ Lonsejg Lirectivo Central
. a - Atento alo propuesto por el Consejo de la
Facultad de Agronomia, a lo informadao por la
Direccion General de Personal v al informe
favarable sobre disponibilidad, otorgar el
2 1 1150-001258-04  Akento a lo propuesto por el Consejo de la
Por Organo Facultad - , alo informado por la Comisian Central
Ordenadas x 0.D de Dedicacion Total v al informe Favorable sobre
T disponibilidad, otorgar el régimen de dedicacion

Nos muestra los Proyectos de Resolucién que pasaron a Resolucién en la Sesion
seleccionada.

Debemos editar cada Resolucion para indicar los cambios que pudieran registrarse, los

Resultados de la votacion y el destino que surge como consecuencia de los resuelto o de
lo indicado en el Expediente.
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(Exp, N®221100-002255-05) - Tomar conocitnients que la docente e, al
ampare de lo dispueste en el articule 42 del Estatute del Personal Mo
Docente, optd por el apartamiento de carrera en el carge de Profesor £del
Departamento €2a partir del €7--7-»v en tante continlie desempefiandoze
como Profesor €5

Votacion:

per jugary fecha

También tenemos la opcion de marcar como Revisada, si es que la Resolucion esta
pronta , Desechar si es que el Consejo no tratdé el asunto y no le interesa tratarlo o
Postergar si no fue tratado en esa sesion y se dejé para tratar en otra.

Mesa de ;tg 5 afir I?% Nuevo @& Desechar =N Imprimir
Resoluciones Fecha = Organo | N*Expediente | Resumen
Sesiones w 12/07/2004 15:00
Proyectos ¥ Consejo Directiva Central
: A 011150-001255-04  Atento alo propuesto por &l Consejo dela
Resoluciones Facultad - , aloinfarmada por la Comisidn
Central de Dedicacion Total v al infarme Favorabl
Por Fecha sobre disponibilidad, otorgar el régimen de
£ ] - Atento a lo propuesto par el Consejo de la
Por Organo Facultad de Agronomia, a lo informado por |a
Ordenadas x 0D Direccian General de Personal v al informe
[zl favorable sobre disponibilidad, otargar el
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En caso de tener que ingresar una Resolucién que no tuviera Proyecto, es decir que
hubiera surgido por un tema tratado en el Consejo ingresamos en: Mesa de Resoluciones,
en la opcion Resoluciones (por Fecha, por Organo Decisor u Ordenadas por OD) y
seguidamente seleccionamos el botén

En caso de tener que ingresar una Resolucién que no tuviera Proyecto, es decir que
hubiera surgido por un tema tratado en el Consejo ingresamos en: Mesa de Resoluciones,
en la opcion Resoluciones (por Fecha, por Organo Decisor u Ordenadas por OD) y

seguidamente seleccionamos el botdn l’% i
Mesa de tg Salir % Mugio Ix Desechar &2 Imprinmir
Resoluciones | Fecha | Organo | | N® Expediente | Resw
Sesiones w 12{07 /2004 15:00
Proyectos w Consejo Directivo Central

g 4 011150-001258-04  Atento alo propuesh

Faculkad - , & lo informac
Zentral de Dedicacion To

l FPor Fecha I sobre disponibilidad, ko

= ) = Atento a lo propuesto |
‘Mﬁl Faculkad de Aagronomia, .

Ordenadas x O.D Direccion General de Per
B fFavorable sobre disoonib

A continuacion se desplegara la pantalla que habilita el ingreso de una nueva Resolucién .
El procedimiento de ingreso de datos es similar al de los Proyectos de Resolucién.
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% Guardar T'—'H Cefrar

RESOLUCION

Sesion: |z

Dependencia: =)

Organo Fecha
Agrupacion tematica: .| Ordenar Manualmente
Numeral:

Expediente - Asunto
{Exp. --l-Azunto;
El proyecto tiene distribuido ® =i

C No
Antecedentes: ' Antecedentes: Se remite

Digt, I*
ja

~ Texto sugerido

Brindar el auspicie de la Universidad de la
Eepiblica para la realizacién -, antecaedentes que lucen en el distribuide N ,f|

Debemos ingresar la sesién en la que se tratd el asunto, el Centro al que se refiere, la
agrupacion tematica, el numero de Expediente y el Asunto si lo hubiera, si tiene distribuido
y antecedentes y luego el texto (puede ser el sugerido o el que se considere conveniente).
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Si ingresamos a las Resoluciones por fecha, la nueva vista sera la siguiente:

Mesa de kgSallr i;% Nuevo 9 Desechar = Imprimir

RESUIUGiDnES | Fecha | Drgano | | N2 Expediente | Rezumen
Sesiones ¥ 12/07/2004 15:00
Proyectos ¥ Consejo Directiva Central

Resoluciones

Por Organo -

Ordenadas x 0.D.

=1 011150-001258-04

Atento alo propuesto por el Consejo dela
Faculkad - , a lo infarmado por la Camision
Central de Dedicacion Total v al informe favorable
sobre dispanibilidad, otorgar el régimen de

Atento a lo propuesto por el Consejo dela
Farulkad de Agronomia, a lo infarmado por la
Direccion General de Personal v alinforme

Ordenes del dia

Alcances

L e T TP =

y si ingresamos por Organo Decisor

=y 011150-002569-04

okorgar el
Brindar el auspicio de la Universida
Replblica para la realizacion de la fiesta,

antecedentes que lucen en el distribuido M2
1254/04,

Mesa dE tg_ﬁaﬁr L’% Muevo x Desachar % | prirrir

RESDIUﬂiDnES | (irgano | Fecha | Hio | | M= Expedientv_e Hezumen
Sesiones * Consejo Directiva Central
FProyectos w 12/07/2004 15:00

Fesoluciones

Por Fecha

Ordenadas x 0.D.

Ordenes del dia

Alcances

Ej Generar Repartido B u:urradu:uré

De acuerdo al estado en que se encuentren
simbolos:

(el La Resolucion fue revisada

Atento a lo propuesto por el
la Facultad de Aagronomia, alo
pot la Direccion General de Pe
informe Favorable sobre dispon

Akento a o propuesto por g
la Facultad -, a loinformado p
Comision Central de Dedicacio
informe Favorable sobre dispon

Brindar el auspicio de la Uni
la Republica para la realizacian
antecedentes que lucen en el
M2 125404,

= 011150-001253-04

z 011150-002569-04

las Resoluciones aparecen distintos
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* La Resolucioén fue desechada

= La Resolucién esta para revisar

¥ Indica que se ingreso la votacion y el "pase a ..."

Una vez que revisamos todas las resoluciones quedan prontas para incluirlas en el
Repartido de Resoluciones.

Desde la vista SESION existe la posibilidad de devolver al estado de Proyecto las
resoluciones de una determinada sesion por distintos motivos, ya sea porque el érgano
decisor resolvio reformular el Proyecto, o agregarle mas datos o incluir otras
consideraciones.

rf?T.Editar 'Fﬁétermm ‘g GererarActs (G Sin quorr
"‘-._______.-"'

120772004 15:00

SESION

Organo decisor: ® Consejo Directivo Central
C Consejo Ejecutivo Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | (12/07/2004 1= 1=:00
Central

Tipo de sesion: @ ORDINARIA
C EXTRAORDINARILA

También en esta vista tenemos la posibilidad de Generar Acta en la que detallaremos todo
lo ocurrido durante la sesién del Consejo.
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[}]‘ Editar T2 Certar ﬁxﬂevq{uiﬁrﬁn a Froyectos 2F Generar Acta (&% Sin querum
12/07/2004 15:00

SESION

Organo decisor: ® Consejo Directivo Central
C Consejo Ejecutivo Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | [12/07/2004 s 15:00
Central

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA
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Resoluciones adoptadas en cuarto intermedio

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

Una vez tratados los asuntos del Orden del dia en el 6rgano correspondiente, debemos
pasar a Resolucion aquellos Proyectos que se hayan aprobado, tal como venian en el
Proyecto de Resolucion o modificados con lo resuelto en la sesion del érgano decisor.
Para ello posicionados en la vista Mesa de Resoluciones, en la opcion "Sesiones",
seleccionamos e ingresamos al documento de la SESION correspondiente y presionamos
el boton "Pasaje a Resolucion”

:)r Editar “l'-"-:_; Eerrar@ Pazaje a Hesuluc@

|1zmwzuu4 15:00 ‘

SESION

Organo decisor: ® Consejo Directivo Central
(O Consejo Ejecutive Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | [12/07/2004 | 15 I 15:00
Central

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Inmediatamente el sistema nos avisa si la operacién se ha realizado con éxito.

Atencion

Se raalizd corexito &l pasaje de 2 propectos a resolucion

Seccion Consejo — Secretaria del Consejo — Manual de Procedimientos



Si ingresamos a Resoluciones por Fecha la vista se presentara:

Mesa de *g:Salir lm Musvo 3 Desechar & |mpririr
RESDIUCiDnES Fecha | Drgano | NE Expediente. | Rezumen
Sesiones a"’lzjtl?lejm 15:00
Proyectos * Lonse|o Directivo Central
" e -- Akento a lo propuesto por el Consejo de la
Facultad de Agronamia, a lo informado por la
Direccion General de Personal v al informe
fawvarable sobre disponibilidad, otargar el
. -1 1150-001258-04  Akento a lo propuesto por el Consejo de la
Por Organo Faculkad - | alo informado por la Comisidn Central
Ordenadas x 0.D de Dedicacion Tokal v al informe Favorable sobre
E disponibilidad, otorgar el régimen de dedicacion

Nos muestra los Proyectos de Resolucidon que pasaron a Resolucién en la Sesion
seleccionada.

Debemos editar cada Resolucion para indicar los cambios que pudieran registrarse, los
resultados de la votacion y el destino que surge como consecuencia de los resuelto o de
lo indicado en el Expediente.
(Exp, N® 221100-002255-05) - Tomar conocimients que la docents e, al
ampare de lo digpueszstoe en el articule 4% del Egtatute del Perzonal Mo
Docente, optd por el apartamierito de carrera en el carge de Profesor £ydel
Departamento €2a partir del €7--7->v en tante continlie desempefiandoze
cotno Profezsor €53

Viotarion:

per jugary fecha
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También tenemos la opcion de marcar como Revisada, si es que la Resolucion esta
pronta , Desechar si es que el Consejo no tratdé el asunto y no le interesa tratarlo o
Postergar si no fue tratado en esa sesion y se dejo para tratar en otra.

Cuando en una sesion existe un CUARTO INTERMEDIO que excede el dia y se toman
resoluciones en una fecha distinta, el sistema permite reflejar esa realidad en la
resolucién, manteniendo la sesion, el repartido y el acta, en la fecha original.

Para ello cuando se esta ingresando los cambios que ocurrieron en la reunion, se debe
ingresar en el titulo, luego de la fecha de la sesidn, la fecha en la que se tomod realmente
la resolucion.

Por ejemplo:

EL CONSEJO DE LA FACULTAD DE XXXXXX DE LA UNIVERSIDAD DE LA
REPUBLICA EN SESION ORDINARIA DE FECHA 13 DE SETIEMBRE DE 2007, [aqui
va el campo libre para que se pueda poner la fecha real en la que se tomo la
resolucion, por ejemplo: EN CUARTO INTERMEDIO EL DiA 15 DE SETIEMBRE],
ADOPTO LA SIGUIENTE RESOLUCION:

Una vez que revisamos todas las resoluciones quedan prontas para ser incluirlas en el
Repartido de Resoluciones.

Eliminar la marca "desechadas"

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

Las resoluciones desechadas de una sesidn pueden ser eliminadas definitivamente a
través del boton "Eliminar Desechadas" que se encuentra en la vista "Mesa de
Resoluciones" en la opcion "Resoluciones"-"Ordenadas x O.D." o en el "Repositorio" en la
opcidn "Resoluciones desechadas".
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Las dos opciones son:

1) Desde la "Mesa de Resoluciones"

;t Salir Heeva x Brezechar % I rripriraic ) hLimera Elirinar Desechadas
g ’% Q,..
"‘-———-""

| Fecha | Organo INum_ l]rden

|Num HesIHum Manual

Sesiones
Proyectos

Fesoluciones
Por Fecha

Por Organo

rdEﬂﬂdﬂS x D

Ordenes del dia

2

o 20

30

Yisto la solicitud de rewvalida |
informe de la Comisidn de Re
surge que la asignatura ...
Tomar conocimientofBrindar
Enfermeria para la realizacior
.

.................. , por est

A3
P Y
g} =

Aceptar la renuncia delfla 5r
que desempefia en -----------

2) Desde el "Repositorio”

Sesiones

Ordenes del Dia
Alcances

Actas

FEsoluciones
Desechadas

— - ]

RE salr & inpii

j Eliriiar Dezechadas

¥1 5 50

Yisto: La nota presentada p
.................. Prof, i &
Reglamento de Colaboradore

Organo |

Fecha s Expediente

= Consejo De La Facultad De Quirnica
w 241052005 19:00

G

ke

Atenta a lo solicikad

101140-003695-05 informado por Secci

de disponibilidad v ¢
Bdminiskrativos: 1,

En ambos casos se selecciona el o los documentos a eliminar y se presiona el boton

E% Eliminar Dezechadas
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Eliminar resoluciones desechadas

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

Las resoluciones desechadas de una sesién pueden ser eliminadas definitivamente a
través del boton "Eliminar Desechadas" que se encuentra en la vista "Mesa de
Resoluciones" en la opcion "Resoluciones"-"Ordenadas x O.D." o en el "Repositorio" en la
opcidn "Resoluciones desechadas".

Las dos opciones son:

1) Desde la "Mesa de Resoluciones”

Salir , Muewo : Dezechar - B Irriprimai. 23 Mumerail” - Eliminar Dezechadas
25a de AL Ly gy £
H = I - ! = T o

esolucione | Fecha | Organo iNum_' Orden |Num._Hes!Hum. Manual A
Cosiones 2 I 20 Wisko la solicitud de revalida)
Proyectos infarme de la Camisiin de Re
: surge que la asignakura ...
Hegnkcianes 3 A3 30 Taomar: conocimientofBrindar
Por Fecha EnFermerl’a para la realizacidr
Por f]rgﬂnu i, ¥ AT A A A TR , parest
Iy w 40 Aceptar la renuncia delfla Sr
{ |Drdenﬂdﬂs X DE! que desempefia gn -----------
W w1 5 50 Wisto: La mota presentada p
< = (0 R R et Prof, oo &
Ordenes del dia Reglamento de Colaboradare

2) Desde el "Repositorio”

:*g_ﬁaﬁr I%-lmﬁﬂmiré%m
Repositorio Oigano | Fecha || N* Expediente |

= Consejo De La Facultad De Quirnica

Cesiones w 241052005 19:00
e 0 Mo Atenta a lo solicikad

Ordenes del Dia 101140-003695-05 informado por Secci
de disponibilidad v ¢
Alcances Administrativos: 1.

Actas

FEsoluciones
Desechadas

— - ]
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3) En ambos casos se selecciona el o los documentos a eliminar y se presiona el
botén

[% Eliminar Dezechadas

Boletin de Resoluciones

El Boletin de Resoluciones esta formado por un conjunto de resoluciones tomadas por los
Consejos de las Facultades o las Comisiones Directivas en distintas sesiones, con el
objetivo de elevar los actos dictados en ejercicio de las atribuciones delegadas por la
Resolucidon N° 4 del Consejo Directivo Central de fecha 08/05/2001 vy rectificada por las
Resoluciones N° 19 del 21/05/2002 y 15 del 25/06/2002, o de otros actos administrativos
que necesariamente se deben elevar a consideraciéon del Consejo Directivo Central o del
Consejo Ejecutivo Delegado segun corresponda.

Una vez realizada la sesion del 6rgano decisor, de pasar los Proyectos a Resoluciones y
de revisarlas, se marcan para boletin aquellas que deben elevarse a consideracion del
Consejo Directivo Central o el Consejo Ejecutivo Delegado, y que seran tomadas en
cuenta por el sistema en el momento de generar el boletin.

Nota: existe la posibilidad de que una determinada resolucion (por su agrupacion
tematica) quede automaticamente marcada siempre para formar parte del boletin. Para
ello, desde la vista Administracion, posicionados en la opciones "Plantillas" o "Plantillas x
numero" se debe marcar para boletin la plantilla correspondiente, seleccionandola y
presionando el botén "Boletin".

Pasos para generar el boletin
1 .- Marcar las resoluciones que van a formar parte del boletin.

Cuando por su tematica o alcance sea necesario elevar una resolucion a consideracion
del CDC o CED, se la debe marcar para boletin (este paso no es necesario si la plantilla-
agrupacion tematica esta marcada para boletin).
— Se pueden marcar para boletin las resoluciones de las sesiones ya finalizadas
desde la vista "Principal", posicionados en la opcion "Resoluciones Adoptadas”, o
— Las resoluciones de las sesiones en las que se esta trabajando. En este caso se
requiere previamente que la resolucién esté revisada. Luego de revisar una
resolucion, en la barra de herramientas, aparece el boton "Boletin". Para marcar
una resolucién lo podemos realizar desde la vista parados en cualquiera de las
opciones de resoluciones (1*) o desde dentro del documento (2¥).
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flesa de
lesoluciones

Sesiones
Proyectos

Fesoluciones
Paor Fecha |

Por Organo
Ordenadas x 0.D.

Para Boletin

lenes del dia

F’Ealierrar; %Guarda_r !‘;j Revisada % Ferprirnir:

iE Salir [@Nuavn xDé$eéhar- %.Irhpr]mir %Hegiétrar 51 BgshacerHégistracﬁﬁ(@j Bnlell':

2
Fecha | Organo | | N Expediente | Rezumen | | | ||m|] !
w (03/10/2006 18:00
o ¥ Consejo de la Facultad de Derecho
7 WO 051600-014786-06 COMSIDERANDO: I Lo solicitado por el I}
Coordinador del provecta del Area Social
de la Universidad de la Repdblica para la

mejara de la ensefianza de grada

7 WO 051140-025863-06 COMNSIDERANDO: I) Lo informado por el e 0
Cirector del Departamento de Contaduria
sobre el vencimiento de los docentes que
interyienen el Provecto de "Incremento de

w 11/10/2006 19:00
¥ Consejo de la Facultad de Derecho

A NENRTRNN-NNSSZ7-NA 11 Akertn & o infarmads noe la 1 1GP M 1

RESOLUCION

= Mu:ustra_r."I:ICLdlér_Saltu:us de Paginas x_Dese’cha_r @Pustergar _j Baletin

Numero Fecha

03/10/2006
13:00

Ordenar Manualmente

Numeral: 1160

Para saber si una resolucion esta marcada para boletin lo podemos ver:
- parados en la opcion "Para Boletin" (3*) o

- desde la vista Mesa de Resoluciones, en cualquiera de las opciones de Resoluciones
(Por Fecha, Por Organo u Ordenadas x O.D) o desde la vista Principal en la opcion
Resoluciones Adoptadas, donde el simbolo nos indica que la resolucion ya esta marcada

para boletin
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Mesa de ig Salir: [ﬁ‘ﬁ Huevio % I riarirnir ﬁj Baletin
RESDIUCiDnES Marcadas para: | (rgano | Fecha ‘ Mro | | H® Expediente
*CDC

Sesiones

* Consejo De La Facultad De Derecho

Proyectos
B e w 03/10,/2006 18:00
et aNEs A Ko CONSIDERAND
Por Fecha 051140-025663-06  del Departamer|
= vencimiento de |
Por Organo Provecko de "In
Ordenadas x 0.D. * 13/10/2006 13:00
hio fkento alas raz

. 051030-005585-06 por Seccion Pers
Contaduria v al
{Res, M9 4 del C

| Para Boletin |

irdenes del dia

Alcances

Para cambiar o eliminar la marca para boletines en una o varias resoluciones se debe
seleccionar el o los documentos a cambiar o eliminar la marca y se debe presionar el
boton "Boletin”, el sistema le avisa la marca o marcas que ya tienen esas resoluciones y
le solicita confirmar dicha intension. Si contesta negativamente las deja como esta y si
contesta afirmativamente le presenta el siguiente cuadro para marcar el érgano que
corresponda o para dejar sin marcar:

Lotus Hotes b

Aiceptar
Marcar para:
Cancelar |

() CED
C CDC
® Dejar sin marcar

.- Desde la vista "Mesa de Resoluciones" seleccionar la opcion "Boletines" y presionar el

boton
@ Crear Boletin
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Mesa de xf smirm'x Elimiriar Boletin

Resoluciones Destino | Organo

Sesiones
Proyectos

Fesoluciones
Por Fecha

Por Organo
Ordenadas x 0.D.
Fara Boletin
Jrdenes del dia
Alcances

Repartidos
Actas

expe*

3.- El sistema solicita elegir el destino del boletin:

Lotus Hotes
Elegir destino del Boletin: Cancel l .
arnzelar
O CED |
CrERS

Seleccionamos el boletin que queremos generar y damos "Aceptar"

4.- El sistema solicita elegir las sesiones que formaran del boletin:

Elegir Seziones

Consejo de la Facultad de Derecho del 03/10/2006 15:00 il

Seleccionamos la sesiones que correspondan y damos "Aceptar"
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5.- El sistema genera el boletin quedando en la vista "Boletines"

Notas:

Si queremos generar boletin y no existen resoluciones marcadas, se presenta el siguiente
cuadro de error:

ATENCION *

e

! i . (h ;
7 ! Mo hay rezoluciones marcadas para el boletin gue quiere generar

Cuando se genera un boletin, las resoluciones que formaron parte de ese
boletin desaparecen de la vista "Para Boletin". Para que vuelvan a estar
disponibles en esa vista para generar un nuevo boletin, antes se debe eliminar
el boletin generado.

El sistema permite desmarcar una resolucién que ya fue incluida en un boletin,
para que el usuario vuelva a marcarla y utilizarla en otro boletin del mismo
o6rgano (el sistema no permite utilizar una misma resolucién para dérganos
distintos).

6.- Si vamos a la vista "Boletines" e ingresamos al documento tendremos la siguiente
pantalla:
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!;T Editar =21 Cerrar @ Corfifmar Boletin |~ =] Mostrar/Deultar Saltos de Paginas

Boletin de Resoluciones

del
Consejo de la Facultad de Derecho
elevado al
Consejo Directivo Central
Nﬂ
Sefior
Rector de 1a
Universidad de la Repablica
Presente:

Sefior Rector:
De acuerdo a Ia Resolucion N° 4 del Consejo Directivo Central de fecha 8.5.
rectificada por res. N° 19 del 21-28.5.02 y N° 15 del 25.56.02, referente a

Consejo de 1a Facultad de Derecho del 03/10/2006 18:00

1
{(Exp. N*051600-014786-06 ) - CONSIDERANDO: 1) Lo =olicitado por el Coordinadar del
arovectn del Area Social de la Universidad de la Eepdblica para la mejora de la ensefianza

de grado respecto a la concesian de EXTEMNSION HORARIA a o
solicitado par en el mismo sentido, solicitando una EXTEMNSICON HORARIA de -- haras
semanales desde gl -—- al ——- a efectos de cumplir funciones de enlace v coordinacian en

el Proyecto referido; I} El informe del Departamento de Contaduria del 09.06.04 del gue
resulta gue existe disponibilidad presupuestal suficiente para contratar en el marco del
Frovecto de la CSE, financiado por traspaso de fondos de la Facultad de Ciencias
Sociales, al

EL CONSEJD DE LA FACULTAD DE DERECHO RESUELYVE:

1.- Contratar transitoriamente desde el —- al —--- en forma equivalente a un cargo de
Frofesor Agregado, Grado 4, con 4 horas semanales, en el marco del Proyecto
"Formacion Docente en el Area Social para la mejora de la calidad de la Ensefianza de
grado, financiado por la Comision Sectorial de Ensefianza” |, por traspaso de fondos de I3
Facultad de Ciencias Sociales.

2- Pase a Seccion Persanal para instrumentar la toma de posesian de la contratacion
transitoria dispuesta [& en &].
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Consejo de la Facultad de Derecho del 137102006 13:00

1
{Exp. N* 051030-005588-06 ) - Atento a las razones expuestas, a lo informado por
Seccion Persanal y Departamento de Contaduria v a la Delegacion de Atribuciones (Res.
M2 4 del COC de fecha B.5.01), el Consejo resuelve: 1) Aceptar la renuncia presentada por
Anaurelino Zapata C14.0688.248-2 func. N? 42050, cargo 62321, Esc. C, grado 4, 40 horas
a partir del 1° de setiembre de 2004
21 Dar cuenta al COC -

2
{(Exp. N® 051900-01155906 )} - Tomar conocimiento del informe del Director de la
Escuela de Posgrados respecto de la planificacion de los cursos a dictarse en
para el pnmer semestre del corriente afio

La barra de herramientas nos ofrece las siguientes opciones:

= 2] Mostrar/Ocultar Saltos de Paginas ,

;_)T Editar 'Fg Cerrar H’ﬁ Confirmar Boletin

Podemos "Editar" el boletin y realizar los cambios necesarios.

Cuando utilizamos "Mostrar/Ocultar Salto de Paginas" sin editar el documento, tenemos
una vista previa que nos permite ver como quedara impreso el boletin con los margenes y
saltos de paginas.

7.- El botén | Confirmar Boletin _| nos permite confirmar el boletin cuando éste ya esta
pronto. Antes de confirmar el boletin hay que verificar el tamano del papel (A4 - 210 x 297
mm) y el formato de la pagina (cada usuario debera probar el margen susperior e inferior
que necesite, se recomienda un minimo de 20 mm en cada uno), asi como los saltos de
paginas.

Al confirmar el boletin el sistema lo numera y ya no se lo podra eliminar. Las opciones que
se presentan son:

@ Rectificar _Ii:_“j_E Homologar F_; M oztrar/Ocultar 5altoz de Paginas
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"Rectificar" implica volver un paso atras y permite realizar cambios en el boletin, pero no
permite eliminarlo.

8.- "Homologar" implica seguir adelante para poder imprimir el boletin definitivo y finalizar
el boletin.

Al homologar el boletin las opciones que se presentan son:

='—E,+§ Cermar % Irnrirmie @Finalizar Bolstin =] Mostrar/Ocultar Saltos de Paginaz

9.- Permite "Imprimir" el boletin definitivo.

10.- Al presionar el botén, pasa el boletin desde la vista Mesa de Resoluciones a
la vista Repositorio.

En resumen:

1.- Marcar resoluciones que van al Boletin desde:
a) la Vista Principal - opcidon "Resoluciones Adoptadas",
b) la Vista Mesa de Resoluciones - opcion "Resoluciones" (en cualquiera
de sus opciones: por Fecha, por Organo u Ordenadas x O.D), o
c) la Vista Mesa de Resoluciones - ingresando a la resolucién a marcar.

2.- Generar el Boletin desde la Vista Resoluciones - opcion "Boletines" - botén
"Crear Boletin"

- Desde dentro del Boletin generado:

3.- Confirmar el Boletin.
4.- Homologar el Boletin
5.- Imprimir el Boletin

6.- Finalizar el Boletin.
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NOTA: el sistema no permite incluir la misma resolucion en distintos organos,
asi como tampoco permite incluir resoluciones de una misma sesiéon a distintos
boletines del mismo organo.

Repartidos

Los Repartidos estan formados por un conjunto de Resoluciones tomadas en una sesion,
organizadas, confirmadas y distribuidas para su notificacion y conocimiento general.

Una vez que tenemos las Resoluciones ya revisadas y reorganizadas tal como se trataron
dentro de la sesion, ingresamos nuevamente en la Sesion y estamos en condiciones de
generar el Repartido de las Resoluciones.

"Generar el Repartido" implica también la numeracion de las resoluciones. Para ello
desde la vista "Mesa de Resoluciones" seleccionamos la opcién "Sesiones" e ingresamos
al documento correspondiente:

r)T Editar F—'gl:errar @Ganerar Repartido )[i Generar Acta’ @}'Sin-uunr_um
e ——

|12fl]?f2l]l]4 15:00 |

SESION

Organo decisor: ® Consejo Directivo Central
( Consejo Ejecutive Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | (12/07/2004 1= I 15:00
Central

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C) EXTRAORDINARIA

Utilizando para ello el boton correspondiente.

El sistema solicita confirmar dicha accion.
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2 )  Haselessionado geneiar Aepariida
: ;Desea Caontinuar?:

En caso de no estar marcadas como "revisadas" todas las resoluciones y al querer
continuar con la generacion del repartido, se presenta el siguiente cuadro de error:

Aun _h_a_g resoluciones zin determinar:

En este caso hay que ir a las resoluciones que faltan "revisar" con el fin de:
- sacarlas de la sesion si no corresponden o
- revisarlas y marcarlas como revisadas.

Cuando apruebo continuar con la generacion del repartido y no se presentan dificultades,
el sistema lo genera automaticamente vy al finalizar lo comunica:

Atencisn

ki Fieparti;ilu:u £8 generd corr exto

Si ingresamos a la vista "Mesa de Resoluciones" y seleccionamos la opcion Repartidos,
por fecha podemos ver el repartido que generamos, y si ingresamos a €l tendremos la
siguiente pantalla:
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== Mostrar/Oculiar 5 altos de Paginas

REPARTIDO
Organo Fecha
Consejo Directive |12/07/2004 15:00
Central

Direcciones a laz cualez mandar correo:

RESOLUCIONES ADOPTADAS POR EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL
EN SESION ORDINARIA DE 12 DE JULIO DE 2004

iExp. 011150-001258-04]) - Atento a lo propuesto por el
Congejo de la Facultad Agronomia, a lo informade por la Comigion Central de

Dedicacién Total v al informe faworable sobre disponibilidad, ctorgar =l
régimen de dedicacién exclugiva para funcicnaries no docentes que colaboran
con investigadores al funcienarie Carles Perest en el carge de Analista [Esc,
H, 3% 12, 30hs.], por un periodo estatutario de 2 afioz a partir de la prezente
rezolucidén, antecedentes que lucen en 2l distribuide N® 154 /03,

2.
{Exp. 011150-002569-04) - Brindar el auspicio de

la Univerzsidad de la Fepihblica para la realizacién de la fiegta, antecedentes
que lucen en el distribuide N® 1254 /04,

La barra nos ofrece opciones para la impresion y habilita la correccion ortografica.

% | rprinniir ['Z

toztrar/Ocultar Salkos de Paginas Eﬁ Yerificar Ortografia I

También el sistema nos permite seleccionar las Direcciones electronicas a las cuales
enviar el repartido.

b Drigtribwsir

Cuando esté pronto para distribuir podemos presionar el botén
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Confirmar un repartido implica automaticamente la validacion de los numeros dados a las
resoluciones en forma definitiva.

El sistema solicita confirmar dicha accion

g e 1 E o
[ ? Ha zelaccionade confirmar Repartida,
§ ¢ Dezea Continuar?

4 Mo | ;

al confirmar éste se genera automaticamente y al terminar el sistema lo comunica

Atencion

El Bepartide ha sido confirmada

Una vez confirmado el Repartido no es posible generarlo nuevamente, cualquier
modificacion debe hacerse antes de confirmarlo.

Una vez que el repartido ha sido confirmado tenemos la posibilidad de distribuirlo

Confirmar el repartido implica también la publicacion automatica de la sesion en la pagina
web y Distribuir implica el envio de un correo electronico a todas las direcciones
ingresadas, con la direccion donde se puede entrar a ver el "Repartido”.

Para indicar que la sesién ha finalizado, dentro de la vista "Mesa de
Resoluciones", vamos a la opcién Sesion, ingresamos al documento vy

presionando el botén & Finalizar Sesicn
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7= Cenar £ Generardcta @ * Finalizar Sesion

12/072004 15:00

SESION

Organo decisor: @ Consejo Directivo Central
' Consejo Ejecutivo Delegado

Organo Fecha Hora
Consejo Directivo | (12/07/2004 | 15 15:00
Central

Tipo de sesidn: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Al terminar el sistema automaticamente lo confirma:

2|
La Sesidn ha sido finalizada |

Una vez terminada la sesion, la misma desaparece de la vista Mesa de Resoluciones,
pero ingresando al Menu Principal podemos ver las Resoluciones Adoptadas, los
Repartidos y en el Repositorio el resto de la documentacion que se traté en la sesidn.
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Repartido Borrador

El Repartido esta formado por un conjunto de Resoluciones tomadas en una sesion,
organizadas, confirmadas y distribuidas para su notificacion y conocimiento general.

El sistema da la opcion de generar un repartido borrador antes de generar un repartido
definitivo, lo que permitira ir analizando y organizando la estructura final que tendra el
mismo.

Para generarlo no es necesario que las resoluciones estén confirmadas ni reorganizadas
tal como se trataron dentro de la sesién, y se podra hacerlo a cada paso o cada vez que
el usuario lo crea conveniente.

Para ello, luego de pasar los proyectos a resoluciones, desde la vista "Mesa de

Resoluciones" seleccionamos la opcién "Sesiones" e ingresamos al documento
correspondiente:

T2 Cenar |_)T Edjta@e.ngr{?r Repartido @ Gienerar Repartido ;g Generar &cta @ Sity quanm

SESION

Organo decisor: @ Consejo de la Facultad de Arquitectura

Organo Fecha H

Consejo de la 06122005 | 1e 00:00
Facultad de
Arquitectura

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA

Generar Repartido

Utilizando el botdn

El sistema solicita confirmar dicha accion.
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;Continuar?
|

i 3 i 5 g = < .
[ ? Ha seletcionado generar Repartido Bomrador,
~ i Besea Continuar’

Cuando apruebo continuar con la generacion del repartido y no se presentan dificultades,
el sistema lo genera automaticamente vy al finalizar lo comunica:

Atencisn

El Repartida se genend cor exito :

Para ver el Repartido Borrador generado debemor ingresar desde el Menu Principal a
la vista
"Repositorio" y dentro de ésta seleccionar la opciéon Rep. Borrador.

Este repartido borrador es solo un documento de lectura, y su barra de herramientas nos
permitira imprimir el repartido o salir del mismo. Al ingresar a él veremos una pantalla
similar a la siguiente:

FgEerrar '%'Imprimir'-
REPARTIDO BORRADOR
Organo Fecha
Consejode la (06/12/2005 00:00
Facultad de
Arquitectura

REPARTIDO BORRADOR

Repartido
Consejo de la Facultad de
Arquitectura

Sesion Ordinaria del 06/12{2005
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Exp. N° - Aprobar lag modificaciones propuestas a laz bazes para loz
llamados interncs para docentes a provectes de iniciacion a la investigacién v

provectos de investigacién.
Efectuar log siguientesz llamades internos para docentes no incluidoz en loz

ambitoz formales de investigacién:
- llamade interne a provectos de iniciacién a la investigacidn,

- llamade interno a provectos de investigacidn,

[Exp. N® ) - Desgignar al Prof -———------ en la Comizidn asesora del llamado a
aspirantes a provigién ---—----—--- del cargs de Profl -——-- . ezcala G, grade -, en

sustitucién del Prof ———————-

(Exp. N® 8fn ] - Degignar como delegados por el orden BEstudiantil en la
Comisidn Permanente de trabajo encargada del :om a soox

Actas

Es el documento donde se desarrolla en forma detallada todo lo ocurrido durante la
sesion.

Para generar el Acta de una sesidn, debemos entrar en la Sesion correspondiente y
seleccionar Generar Acta.

Fﬁﬁerrﬂr @nﬂrar Acta >

12/07/2004 15:00

SESION

Organo decisor: @ Consejo Directivo Central
! Consejo Ejecutivo Delegado

Organo Fecha Hor
Consejo Directivo | |12/07/2004 | is 15:00
Central

Tipo de sesion: @ ORDINARIA
C EXTRAORDINARIA
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El sistema solicita confirmar dicha accion

¢ Continuar?

g " 3 -
[ '? Ha zeleccionado generarficta.
§ ¢ Drezea Continuar?

] ome |

al confirmar éste se genera automaticamente y al terminar el sistema lo comunica

Atencién I

ElActa s genero con exito

Al generar el acta, el sistema la numera en forma automatica con el mismo numero que el
"Orden del Dia" de la sesidon correspondiente.

Luego de generada el Acta, si volvemos a la vista "Mesa de Resoluciones" y
seleccionamos la opcion "Acta", podremos ingresar a ella a trabajar.

Los usuarios que lo deseen podran modificar y/o ingresar todos los datos que consideren
necesarios (mociones de orden, entradas o salidas de Consejeros, etc.)

La barra nos ofrece opciones para la impresion y habilita la correccion ortografica.

% |miprirnir - Mostrar/Dcular S alos de Paginas @ Werificar Ortografia

También el sistema nos permite seleccionar las Direcciones electronicas a las cuales
enviar el acta.
Cuando esté pronto para distribuir podemos presionar el boton correspondiente.

El sistema solicita confirmar dicha accion.
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Una vez confirmada el

i Continuar? s

|”?

Acta tenemos

Ha seleccionadn confirmar Acta.

-iDezea Continuar?

presionando el boton correspondiente.

Registrar las Resoluciones en EXPE+

la posibilidad distribuirla electrénicamente

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal

universitaria.

Para registrar o pasar sus datos desde el sistema de "Resoluciones" al sistema de
seguimiento "EXPE+", las resoluciones deben estar por lo menos revisadas, y luego:

1) Ir a la vista "Mesa de Resoluciones", a la opcion "Resoluciones" "Por Fecha" o "Por
Organo" y seleccionar las resoluciones a registrar.

Mesa de
Resoluciones

Sesiones

Provectins
Fesoluciones
Por Fecha

Ordenadas x 0.0

Ordenes del dia
Alcances
Repartidos

Actas

e
expe”

Yolver. .

*g.Salir [}% Mueva x Besechar 1% Imprimi-r @E)Hegistrar)

{irgano | Fecha | Mo | | NE= Eupw Resumen
 05,/07/2004 18:;00
W | 1 M2 s DESIGMNACION COM EFECTO DE REE
DE LA DOCEMTE MARLA ANTOMIETE
de R: Tema a consideracian.- Mombr
AMTOMIETA LOIPA Fecha de nacimie
Z M2 REELECCION DEL DOCENTE CARLG
- 0S0013-000581-04 P de Ry Tema aconsideracion.- Mon
| CARLC ALBERTO Fecha de nacimient
Asignatura; Mo, de funcionario: Mo,
@ 3 m M2 DESIGMACION COM EFECTO DE RE
051150-003366-04  JUNCA SEVANCYIENAMAS P deR:
| consideracion.- Mombre:  JUNCA
SEVANOYIEMAMAS Fecha de nacimie
@ 4 e W9 0S1600-002244-04 3 - ORDEM!
051600-002244-04 PRO RECTORES ¥ ASISTEMTES ACA
Anktecedente: va remitido. M2 12258
Tema a consideracian,
G) B e INFORME DE REVALIDAS PEMDIEN]
051900-004538-04 TRAMITACION Antecedente; ¥are
65104 Tema a consideracian,
GD b M2 PROMOCION DE REGIMEN DE PASL
051400-001144-04 ESTUDIAMTES DE ABOGACIA Y  NO
Antecedente: Planteamiento realizac
de fecha 0570572004 Tema a consid
C\ED 7 M2 Tomar conocimiento que --- Funcion:

051130-005599-04
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Registrar
2) Presionar el botén , el sistema solicita confirmar dicha accion.

¢ Continuar?

{ ? Ha seleccionada registrar resalicidnes en akpes,
= ¢ Dezea Continuar?

No |

3) Al darle que "si" comienza a registrar individualmente cada resolucién seleccionada,
presentando el siguiente cuadro de dialogo:

luciones | | Omoano | Fecha | Mro | | N®Expediente | n
Lotus Motes :

Cancelar

rec

N° de expediente:
M2 057400-00114

" de resolucion:

P |

ICi
ir F

wC Re

IPROMOCION DE REGIMEM DE PASANTIAL
ANESTUDIAMTES DE ABDGACIA Y NINOTARIADO

B

= L = h 3

BS
:an ]
- e 1 i s gpEmiei .

@t Ingrese el naimero de expediente a registrar |M? 051400-00114 & i
= Ingrese el mimero de distribuido | % E
=

N

en el que el sistema trae algunos datos para ayudar en la registracion como ser el N° de
expediente, el N° de resolucion y un resumen del asunto, y el usuario debera verificar y
corregir el N° de expediente y el N° de distribuido si corresponde. Si le damos "Cancelar"
no se hace ningun registro y pasa al siguiente documento. Cuando le damos "Aceptar”
registra los datos de la resolucién del sistema de "Resoluciones" a la caratula
correspondiente del sistema de seguimiento "EXPE+", en los campos de la seccién "datos
de la resolucion”, incluyendo también un vinculo que permite acceder directamente a la
resolucion completa publicada en el sitio web.

Seccion Consejo — Secretaria del Consejo — Manual de Procedimientos



NOTAS:

Para poder registrar:

- la resolucion debe estar por lo menos revisada.

- las resoluciones seleccionadas deben pertenecer a una misma sesiéon por vez.

- los expedientes en el sistema de seguimiento, deben estar en la carpeta del Usuario (en
la categoria "estan aqui" o "saliendo hacia"), o en alguna dependencia interna a la
misma.

- los numeros de expedientes deben ser validos y tener todos sus digitos y guiones.

Es conveniente registrar con el Repartido confirmado o tener en cuenta que:

- Cuando se registra con el repartido generado pero sin confirmar, hay que tener cuidado
que por creaciones o modificaciones posteriores, no haya un corrimiento en los numeros
de las resoluciones.

- Cuando se registra sin generar el repartido los datos registrados en la caratula del
EXPE+ estaran incompletos.

Deshacer registracion de resoluciones

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

Deshacer la registracion de los datos de las resoluciones en el sistema de seguimiento
"EXPE+", desde el Sistema de Gestion de Resoluciones, implica eliminar los datos del
ultimo registro realizados en forma automatica en el campo "datos de la resolucién” de la
caratula del EXPE+.

Para ello:

1) Ir a la vista "Mesa de Resoluciones", a la opcion "Resoluciones" "Por Fecha" o "Por
Organo" y seleccionar la resolucion a la que se le quiere deshacer la ultima registracion.
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flesa de *‘g Salir @ Huevo x Diazechar & | Pprirrir %Heglstra@acer He@
E¥ H % e ——
oluciones Organo | Fecha | Mo J | N® Expediente | Resumen |
Sesiones vlS;"lEJ‘QDDE 17:00
Proyectos 1 B [ Tomar conocimiento del cuadro de asistencia  g# B¢
221160-000232-05 de los sefiores Consejeros a las sesiongs
Fesoluciones celebradas en el mes de diciembre de 2005,
2 A M Yisto: la nota presentada por la Sra. alicia g B¢
_erteeha. ££1160-000224-05 Postiche, Profesor Adjunto del Departamento
- Considerando: 1, Elinfarme Favaorable de la
Por Organo Directora del Departamento
3 A M2 Wisto, la nota elevada por el Director de & B
Ordenadas x 0.D. 221160-000216-05 RRHH. Considerando: que ademas de sus
tareas habituales, el docente ----- debera
Ordenes del dia curnplit con las siguientes tareas
W 4 A M2 Brindar el auspicio de la Facultad de
Alcances 221160-000208-05 Erfermeria para la realizacion de |a "FIESTA
4 DE FIM DE AMO®, a realizarse los dias 20 Y
Repartidos Z1, por estar enmarcado en la normativa
6'1 Deshacer Registracion
2) Presionar el botén , €l sistema solicita confirmar dicha accién.

) Ha seleccionado deshacer la ditima registracion de resolucidn del expedients
- 2 BO-000208-05
_-¢D a3 continuar?

: Ho |

3) Al darle que "si" el sistema elimina los datos del ultimo registro realizado en el campo
"datos de la resolucion" de la caratula del expediente en EXPE+.

NOTAS:

Para poder deshacer una registracion:

- la resolucion debe haber sido registrada en forma automatica desde el sistema de
gestion de resoluciones.

- el expediente en el sistema de seguimiento, deben estar en la carpeta del Usuario (en la
categoria "estan aqui" o "saliendo hacia"), o en alguna dependencia interna a la misma.

- el numero de expediente debe ser valido y tener todos sus digitos y guiones.

Tomar en cuenta que:

A - Se puede deshacer la registracion de una resolucién por vez. Cuando se selecciona
mas de un documento el sistema le recuerda:
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; Continuar?

[ Ha seleccionado mas de un docurmenta:
B ™ Ezta accidn e pozsible solo de un documento a la vez.

fDezes continuar?

Cuando le da que "SI" desea continuar, el sistema buscara deshacer la registracion del
primero de los documentos seleccionados, para lo cual le solicitara confirmar esa accion
con un nuevo cuadro de dialogo igual al del punto 2)

B - Se puede deshacer solo la ultima registracion realizada en el campo "datos de la
resolucidon" de la caratula del expediente en el sistema de seguimiento "EXPE+". Cuando
se quiere deshacer una registracion que no es la ultima el sistema le recuerda:

La rezolucidn gue quiere deshacer no ez la Gltima registrada en el expediente
Por lotanto hio $e puede deshacer {

C - Cuando se selecciona una resolucién que no fue registrada y se presiona el boton
"Deshacer resolucion”, el sistema le recuerda:

L a rezolucion no ezta reqistrada

D - Cuando se selecciona una resolucion que fue registrada durante el afio 2005 y se
presiona el botén "Deshacer resolucién”, el sistema solicita confirmar dicha accion

i Continuar? o

\‘i) Ha zelecoionadn deshacer la dlima registracion de resolucidn del expediente. ; Dezea
! conhnuar? :
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Al darle que "SI" el sistema solicita se ingrese el numero de expediente:

Ingreze Mamero de Expediente

Ingreze el Momero de Expedients.
donde
esta Hezolucion fué regitrada.

Boeptar

i)

Cancelar

Al ingresar el numero de expediente y presionar "aceptar":
- si el numero de expediente ingresado no cuenta con los requisitos necesarios, el sistema

no deshace la registracion y avisa:

Error: Mo zeencontro el documenta (N* 2211 B0-000555-05) a dehacer registracion
El mizmo-mio 2e encuentra en la carpeta del U zyanio :

- si el numero de expediente ingresado esta en la carpeta del usuario, pero los datos de la
resolucion seleccionada no coinciden con los datos de la ultima registracion en el
expediente, el sistema no deshace la registracion y avisa:

La rezclucidn elegida no es la Glima registrada en el expedients
Ma coincide el nomerd de la resolucion yéo la fecha de la resolucian

- si el numero de expediente ingresado esta en la carpeta del usuario y los datos de la
resolucion seleccionada si coinciden con los datos de la ultima registracion en el

expediente, el sistema presenta un cuadro de dialogo con todos los datos de la resolucién
registrada y solicita confirmar la accion:
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¢ Continuar? .

) i[ezea deshacerla registiacion de la resolucion en &l expediente: 221160-000208-05
\:f) o [az siguientes caracterishicas 7

Drgano decizor: Congeo-de la Facultad de Enfermeria

Mimero de resolucian. 4

Fecha da resolucian: 1541242005 17:00 : :

Rezumen: Brndar el auszpicio de [& Facultad de Enfermeria

para la realizacion de la IFIESTA DE FIM DE AHOL a realizarze los dias 20
21, por estar enmarcado en'la nomiativa institucional. : :
Mimero de repartida:

MNumero de distibuide; 266405

iDesea Continuar?:

Al darle que "si" el sistema elimina los datos del ultimo registro realizado en el campo
"datos de la resolucién" de la caratula del expediente en EXPE+.
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Administracion

Es el documento que se refiere a la estructura y al mantenimiento del sistema
(plantillas de word con los textos sugeridos para las resoluciones, posibles temas a tratar,

organos competentes, integracion de los mismos, direcciones electrénicas, etc.)

En esta seccidn sélo pueden trabajar los usuarios con el rol Administrador.

Desde el Menu Principal seleccionar la opcién Administracion

Principal

Repartidos

Resoluciones

Adoptadas

Control de gestion
Por Dependencia
Por Tema

Por Fecha

Mesa de
Resoluciones...

Administracion...

Repositorio...

&E sair

firgano

Fecha

i Fecha de o

¥ Cohsejo Directivo Central

31/02/2004 00:00
31/05/2005 00:00
30/12/2003 00:00
30/11/2004 00:00
30/03/2004 00:00
28/12/2004 00:00
26/09/2004 00:00
28/06/2005 00:00
26/06/2003 00:00
27/04/2004 00:00
26,/10/2004 00:00
26/08/2003 00:00
26,/07,/2005 00:00
25052004 00:00
25/03/2003 00:00
25/02/2003 00:00
23/09/2003 00:00
23/08/2005 00:00
224072003 00:00
22{06/2004 00:00
22{02/2005 00:00
21/12/2004 00:00
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01/09/2004
01/06/2005
05/01/2004
01/12/2004
31/03/2004
20/12/2004
20/09/2004
30/06/2005
30/06/2003
28/04/2004
27/10/2004
20/08/2003
28/07/2005
26/05/2004
27/03/2003
26/02/2003
25/09/2003
24/08/2005
24/07/2003
23/06/2004
24{02/2005
221122004




Por defecto aparecerd la vista siguiente: a la derecha las plantillas con los
nombres de los temas a resolver y a la izquierda las opciones del mend.

i *‘igﬁ'alu h Muevo

Administracion T [ oo

Auspicios 01

Organos Autorizacion De Pago 01

: Bases ' Llarmados 01

Bases (Cargos Docentes Escuelas) 01

Flantillas »* nimero Bases (Perfiles) 01

Comisidn Sectorial Gestion Administrativa 01

Libreta Compensacion Adicional 0% 01

de Compensacidn Dedicacidn Exclusiva 01

Direcciones Cormpensaciones Docertes M

Compensaciones Extrapresupuestales 0

Compensaciones Mo Docentes 01

Compensaciones Y Extension Horaria 01

e Contratacion Esc. D (Administrativos) 01

EHIJE' Contratacion (Art. 9 Est.Per.Doc.) 01

Contratacion (Comisidn Asesora) 01

Confratacion (O.LFF.F.) 01

Volver... Contratacion (Prorroga) 01

{Contrataciones Mo Docentes 01

ECDnvenius 01

La vista de las Plantillas, también se pueden organizar por nimero:
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i *%_Salir I?% Musvo
Administracion | centro | MNimero i Titulo
01 57 Bases (Perfiles)
Organos 01 59 Llamados
) 1y B Rectificaciones
Flaniills 01 63 Ingresos (Estudiantes)
0 b4 Cortesia Diplomatica
: 01 kA Conwversiones (Fisioterapia)
Libreta iy 7 Comversiones {Laboratorio Clinico)
de 01 kA Conversiones (Fonoaudiologia)
Direcciones 07 B4 Conversiones (Psicdloga)
01 71 Conversiones (Partera)
M 7e Conwversiones (Psicomotricidad)
01 73 Fevalidas De Titula
e 01 75 RFevalidas De Materias
EH;JE’ 01 76 Reconocirmientos
M 77 Donaciones
m 77 Donaciones- Conocimiento
Yolver... M 75 Alsnicing

Seleccionando una de las plantillas, por ejemplo Donaciones, veremos el texto
sugerido para la Resolucién con la posibilidad de modificarlo si es necesario:

|-)T Editar Tﬂj Cerrar

PLANTILLA

'erganu: 01
Titulo: DONACIONES

Ordenacion: 77

Texto Sugerido:

1. Atento a lo szolicitade por ... ¥ a lo informadoe por la Direccién General
Juridica, aceptar la denacién de - efectuada por -, con destine a -,
2. Agradecer a dicha Empresa su valiozo aporte,
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Si el tema no se encontrara ingresado, para incorporarlo debemos seleccionar

la opcion:
R sair (ly NME\Q
Administracion | centio Himero | Titulo
m 57 Bases (Perfiles)
Organos 0 59 Llamados
] m b1 Rectificaciones
Plantillas m B3 Ingresos (Estudiantes)
Plantillas X nimero 01 54 Cortesia Diplomatica
) Ty B5 Comversiones (Fisioterapia)
Libreta o BY Conversiones (Laboratorio Clinico)
de m BB Comwersiones (Fonoaudiologiz)
Direcciones M B9 Conversiones (Psicdlogo)

A continuacidn se presentara la siguiente pantalla:

%Euardar- [ Eerrar

PLANTILLA

Organo: =3
Titulo: *
Ordenacion:

Texto Sugerido:

en la que se debe incorporar el Organo Decisor, el Titulo o tema, el nimero de
orden y el texto sugerido.

Luego guardamos y salimos. Todas las resoluciones futuras que se tomen
referidas a ese tema llevaran como base el texto que se ingrese en la plantilla.
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También serd el Administrador el encargado de ingresar los nombres de los
érganos decisores

y sus integrantes, las direcciones electréonicas a las cuales enviar los érdenes
del dia y los repartidos, los centros a los cuales dar pase, el nUmero actual del
Orden del dia y el nUmero actual del Repartido.

;l’.g Salir [’% Muessa
Administracion | | NG

o1 Consejo Directivo Central
01 Consejo Ejecutivo Delegado

oz Consejo de Facultad de Agronornia

Plantillas 0s Consejo de Facultad de Derechio
: 2 0s Consejo Facultad de Odontologiz

Plantillas X nimero s e ot e e

Para ingresar un nuevo 6rgano decisor debemos seleccionar y se abre el
siguiente documento:

ORGANO

Nombre del Organo: *

Participantes: @ Desvincular

Centros alos cuales dar pase: ' |
%ub-orden {centros, catedras, institutos, etc) . 1
" Logo

", Logo Universidad

Proximo nimero de Orden del Dia a generar: "1

Proximo namero de Repartido a generar: '1

Tiene numeracion anual ? | T Si
Se @® No




Previo al ingreso de las Direcciones Electrénicas a las que se les enviaran el
Orden del Dia, el Repartido y el Acta, debemos completar la Libreta de
Direcciones. Para ello seleccionamos esa opcidn desde la vista Administracion:

( ﬂ Migva Direcoidn

e i
Administracion =y i
feuuweb®ce, fing, edu. Ly feuuweb@os, fing.edu.uy
Organos feuu@oce. edu.uy feuu@oce, edu.uy
gonidi@adinet . corm. Ly gonidi@adinet. cormn, Ly
Plantillas gt adfing, edu. Ly gra@fing. edu. Ly

Plantillas X nimero

Libreta

de
Direcciones

gvicCi@enba.edu. Ly
hballes@inde, edu, Ly
hedirecc@hc. edu. Uy
holz@seciu, edu, Ly
horeiro@adinet comm.uy
infobu@bienestar.edu.uy
infocorme@cormens. edu, Ly
infoedi@edic.edu. Ly

gvicci@entba, edu.Ly
hhalles@inde, e, Ly
hedirecc@hc, edu, Ly
holzidseciu,edu, Ly
horeiroi@adinet, com, Ly
infobu@hienestar, edu, uy
infocome@comens. edu. Uy
infoed@edic, edu.Ly

Alli se visualiza el nombre de la dependencias o persona a las que se remitira

el Orden del
correspondiente.

Dia, el

Para ingresar una nueva direccidn, seleccionamos

Repartido o el

Acta,

la Direccion electrénica

EE Muewva Direccion
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DESTINATARIO

Nombre

Direccion de correo
electronico

Otra informacion

T
1

@

Agregar a;

[T Consejo de la Facultad de Arquitectura (Crden del Dia)
[T Consejo de la Facultad de Arquitectura (Eepartide)
[T Consejo de la Facultad de Arquitectura (Acta)

Se ingresa el nombre, la direccién electrénica y cualquier otra informaciéon que
se considere necesaria. Luego tendremos que seleccionar con un clic indicando
si le enviamos el Orden del Dia, el Repartido, el Acta o todos los documentos.
De esta forma quedara incorporado a la lista de direcciones correspondiente.

En caso de tener que hacer algliin cambio de datos en un documento Organo,
lo seleccionamos, ingresamos a él y presionando el botén editar realizamos

todos los cambios necesa

rios:

*.g 5 alir I\*% Mueva

Administracion

Mombre

ey 01

01
0z

Consejo Directiva Central
Consejo Ejecutivo Delegado
Consejo de Facultad de Agronomia
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i )T Editar ’1’5 Cerrar

ORGANO

Nombre del Organo: Consejo Directivo Central

Farticipantes: Ing, Rafael Guarga; Esc. Ana Olano; Arg. sakwador Schelloto; Frofesor Javier
Alanso; Dr. Luis Calegari; Ing. Cesar Bassoy Br. Jose Fassarini

Repositorio

En esta opcidon gueda respaldada toda la informacién una vez finalizada la
sesidon: quedaran las sesiones realizadas con los érdenes del dia, los alcances,
las actas y las Resoluciones desechadas en cada una de ellas.

Desde el Menu Principal seleccionar la opcién Repositorio:
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Principal

Repartidos

Resoluciones

Adoptadas

ol
Eﬂpﬂ*

Mesa de
Resoluciones._.

Administracion...

Automaticamente muestra la vista por Sesiones, por lo que se veran todas las

! Ijrganu |

Fecha | ! M® Expediente |

¥ Consejo Directivo Central

[T =240013-000123-04 1) Designar a los
para integrar la Cg
en el lamado M°
de un cargo de

[T 241300-000021-04 Conceder extensi
cargo de ... del In
h=., cargo M* ) efd
de krabajar en el A

[T =240011-003652-04 Yiska la salicikud d
presentada, loinf
Zoordinadora Doc

b 12/05/2004 16:00
b 12/05/2004 14:00

w 12072004 15:00
011150-001258-04  Atento a o prg
Facultad -, & loin
Zentral de Dedica
sobre disponibilida
Brindar el aus
Repiblica para la
antecedentes que
1254104,

011150-002569-04

w (4/05,/2004 00;00
k|

Aprobar la descri
provisian del cargd

sesiones finalizadas, organizadas por fecha y por Organo:

Ty B

Repositorio

Fecha

firgano

Ordenes del Dia
Alcances

Actas

Resoluciones

Desechadas

\\

=

expe*

09/10/2002 17:00
10/05/2004 17:00
10/05/2004 19:00
1041072003 17:00
11/10/2003 17:00
15/12/2003 17:00
18122003 17:00
01/06/2004 15:00
01/12/2003 17:00
104052004 15:10
19/02/2004 17:00
20/02/2004 17:00
20/04/2004 17:00
04/05/2004 00:00

Consejo Facultad de Odontologia
Consejn Facultad de Odontologia
Consejo Facultad de Odontologia
Consejo Facultad de Odontologia
Consejo Facultad de Odontologia
Consejo Facultad de Odontologia
iZonsejo Facultad de Odontologia
Consejo de la Facultad de Agronormia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de Facultad de Agronoria
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo de la Facultad de Agronomia
Consejo Directivo Central

12072004 15:00

Consejo Directivo Central
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Si seleccionamos una fecha determinada, ingresamos al documento sesién:

SESION

Organo decisor: @ Consejo Directivo Ceniral
! Consejo Ejecutivo Delegado

Organo

Fecha

Hora

Central

Consejo Directivo

12/07/2004

16 15:00 1T

Tipo de sesion: ® ORDINARIA
' EXTRAORDINARIA

Si nos posicionamos en la opcién Ordenes del dia, se los verdn organizados por
Organo decisor y por fecha. Si seleccionamos una fecha e ingresamos al
documento, veremos el orden del dia correspondiente.

AE Salc

Repositorio Gigana

Fecha

| Fecha de Creacién

Sesiones

rdenes del Dia
Alcances

Actas

Resoluciones

Desechadas

w Consejo de la Facultad de Ciencias

20/04/2004 17:00

03/12/2003 17:00
11/05/2004 14:00
11/05/2004 16:00
12/05/2004 14:00
12/05/2004 16:00
13/05/2004 11:00
14/05/2004 14:30
14/05/2004 16:00
141042003 17:00

27/04f2004 10:27:22

03/12f2003 14:22:18
05,/03f2004 11:20:24
05/0S/2004 11:25:21
05/0S{2004 11:51:51
05/05f2004 11:52:47
06,/05f2004 10:20:24
07,/05f2004 10:49:09
07,/03f2004 10:49:23
09,/122003 09:27:02

15/10/2003 17:00

09,/122003 10:03:56

w Consejo Directivo Central

\

04/05,/2004 00:00

s 12/07/2004 15:00
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Si en la vista del Repositorio seleccionamos la opcion Alcances, los veremos
organizados por Organos y por fecha. Si seleccionamos una fecha e ingresamos
al documento, veremos el alcance correspondiente.

tg Salir
REPDSItDrID .Ifllganu | Fecha | Fecha de Creacion
w Cohsejo De Facultad De Agronormia
SESTOES 10/05/2004 15:10 07/05/2004 12:20:40
* Consejo De La Facultad De Agronomia
Ordenes del Dia 01062004 15:00 0S/05/2004 12:04:24
RleaReEs 20/04/2004 17:00 27/04/2004 10:44:15
* _onsejo De La Facultad De Ciencias
Actas 023/12/2003 17:00 03f12/20032 14:24:50
- 11/05/2004 14:00 05/05/2004 11:24:324
Resoluciones 14/05/2004 14:230 07/05/2004 10:56:42
Desechadas w _otsejo Directivo Central
120772004 15:00 14/05/2004 12:24:32
 Consejo Facultad De Odontologia
05122003 17:00 02/12{2003 15:12:08

Si en la vista del Repositorio seleccionamos la opcion Actas, las veremos
organizadas por Organos y por fecha. Si seleccionamos una fecha e ingresamos
al documento, veremos el acta correspondiente.

AE Sali
REpDSItD"D Organo | Fecha | Fecha de creacidn
w Consejo De Facultad De Agrononia
Spsianes 10/05/2004 15:10 07/05/2004 12:31:41
¥ Consejo De La Facultad De Agronormia
Ordenes del Dia 29/04/2004 17:00 27/04/2004 10:52:35
Al 01/12/2003 17:00 28/11/2003 15:39:04

01/06,/2004 15:00 0S5/05/2004 12:10:18
* Consejo De La Facultad De Ciencias

3 14/05/2004 16:00 OF/05/2004 12:02:31
Resoluciones 13/05/2004 11:00 D6/05/2004 12:36:19
Desechadas 12/05/2004 16:00 05/05/2004 12:31:11
12052004 14:00 05/05/2004 12:05:24
11/05/2004 14:00 05/05/2004 11:34:22

¥ Consejo Facultad De Odontologia
15/12/2003 17:00 18/12/2003 11:20:30
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Si en la vista del Repositorio seleccionamos Ila opcion Resoluciones
Desechadas, las veremos organizadas por Organos y por fecha. Si
seleccionamos una fecha e ingresamos al documento, veremos el texto y todos
los detalles de la resolucién desechada.

AE Salr Gy Imprimir

REPDSItDnD rgano | Fecha | | N® Expediente | Resums
¥ Consejo De La Facultad De Agronormia

Sesiones w 01/06,/2004 15:00
) Mo De acuerdo a o solicitado po
4 . de suministro v a los informg
Oedeneseel Din disponibilidad v de la Comisic
Alcances Docente, proponer &l Consd

w 01/12/2003

Actes =) M De acuerdo a o salicikado p

realizacion de — gue s& llevs

esoluciones v hasta el -,

¥ (Consejo Directivo Central
¥ 12{07 2004 15:00
b ) = Akento a lo propuesto paor
) Faculkad de Agronomia, a lo
Direccion General de Person
Favarable sobre disponibilida

Desechadas

GENERALIDADES

Verificar la ortografia

El sistema permite verificar la ortografia de todas las palabras del documento o
sélo la de un texto seleccionado, para ello:

1. El documento debe estar en modo edicion.

2. (Opcional) Para verificar la ortografia de una parte
del texto, seleccionar el mismo.

3. Seleccionar Edicion - Ortografia o presionar o

4. Por cada palabra que el sistema no reconozca,

realizar una de las operaciones siguientes:
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Para corregir la palabra,
escribirla correctamente, o seleccionar una de las sugerencias y hacer



clic en Reemplazar.

. Para conservar la ortografia
de la palabra, hacer clic en Omitir.

J Para conservar la ortografia
de la palabra y agregarla a su diccionario de usuario a fin de que el
sistema la reconozca como correcta la préxima vez, hacer clic en
Definir.

5. Hacer clic en Fin cuando se haya finalizado la
verificacién ortografica.

Configurar la impresion

Antes de imprimir, puede que se necesite definir uno o varios de los
parametros siguientes (debe tener la version LOTUS NOTES 10.0.10):

La cantidad de copias

La impresora.

La orientacidn de la impresién. La orientacién puede ser vertical u
horizontal.

El origen del papel.

Otros pardmetros especificos de la impresora, tales como el tamano del
papel y la escala.

NOTA:

- Los parametros disponibles dependerdn de la impresora y del sistema
operativo que se utilice.

Antes de imprimir Resoluciones, Ordenes del dia, Alcances, Repartidos o Actas, hay que
seleccionar el tamafio del papel y definir el formato de pagina.

Para seleccionar el tamafo del papel, posicionados en la vista del Menu
Principal desde

la vista Mesa de Resoluciones (esta operacién no debe realizarse estando
dentro de un documento), desde la barra del menud dar un clic en "Archivo -
Imprimir - Impresora - Configurar" y seleccionar el tamano del papel a utilizar
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Para definir el formato de pagina, posicionados en la vista del Menu Principal o
desde la vista Mesa de Resoluciones (esta operacidn no debe realizarse
estando dentro de un documento), desde la barra del mend dar un clic en
"Archivo - Formato de pagina"
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Cuando se imprimen las resoluciones en hojas con logo en el méargen superior,
el mismo no puede quedar en cero. Dependiendo del tamafno del logo, cada
usuario debera probar el margen superior e inferior que necesite.

Configurar el tamano del papel

Antes de imprimir Resoluciones, Ordenes del dia, Alcances, Repartidos o Actas, hay que
seleccionar el tamafio del papel y definir el formato de pagina.

Para seleccionar el tamafio del papel, posicionados en la vista del Menu
Principal o desde la vista Mesa de Resoluciones (esta operacién no debe
realizarse estando dentro de un documento), desde la barra del mend dar un
clic en "Archivo - Imprimir - Impresora - Configurar" y seleccionar el tamafio del
papel a utilizar

‘Configuracion I Caracteristicas | Color i Servicios |

o Eal:u:lai:l de irr_upresiufun

Cluwa o C EconoFast

(T__._amgﬁi:u.‘de.!:uai:ugl \1‘ 1
44 (2104 297 rom) J =]
i, —
~ Tipo de papel
IEF"EIDE| corente {

Seleccionar tipo de papel

CE

¥ Papel zuelto ™ Papel continuo

For omizidn I Bpuida | 3 HEWLETT

PACKARD.
Aceptar I Cancelar I
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Convertir un documento word a pdf

Hay dos opciones:
1) EN LINEA

Para convertir un documento a PDF on —line en la web sin instalar ningun programa en
el PC.

El archivo a convertir no puede tener mas de 1 MB.
1 - ir a la direccion web http://convert.neevia.com/

2 - En la pagina web item 2 — Select the file presionar examinar y elegir el archivo a
convertir.

% NEE“IA TECHNULUGY & DownLoAD CENTER | & =iTed

E-DOCURENT SOFTWARE AND SOLUTIONS

:: Products.  :; Consulting upport :: Contact

‘i L |
m . Conversion Settings: 2 Select the file:

; g : ; i
Meewia Document Converter eXpress ( Click Browse to select the file bo comvert

makes it possible for amyone ko , I‘ﬁ .
instantly comvert their Files to PDE or Output format: | ROF st ) I _ Ewamin
Image without the need of installing \Suppar‘ted File Formats
special software. Compatibility:

=i
There is a 1 ™MB file size IAchhat 4.0 (PDF 1.3) —i
limitation so make sure you do Auta-Rotate Pages: ' Delivery Method:

not upload files that are over
this limit. INDnE F] |Wait For conversion in browser = |

For details about implementing the Resolution: Ernail address:

same application on your cwn web Ii |
server o internal network contack 300

sales@neevia.cam:
POF Encrygtion | —
Watermark | [ Upload &-Cnnvirl"l/

3 - Presionar el botén Upload & Convert
Esto generara una pagina web con el archivo en formato PDF en un link

4 - En esa nueva pagina sobre el link del documento dar boton derecho del mouse y
Guardar destino como ... y guardarlo en el PC.
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E-DOCUMENT SOFTWARE AND SOLUTIONS

Q) NEEVIA TECHNOLOGY il e

i Products i Consulting :: Support

Your document has been successfully convertedill

Couble click on the link below to wiew it in your web browser
or right click on the link and select "Save target as"
to directly download it onto your hard drive.,

@TDR EN MEDTCTNA pi @

Cz:uzmvert another docurment ..,

Copyright 1999-2005, Meevia Technology. All rights
WAL Neeyia, com

Si queremos convertir otro documento presionar el botéon “Convert another
document”

2) A TRAVES DE LA IMPRESORA VIRTUAL

(para instalar esta impresora dar botéon derecho sobre el archivo.exe, seleccionar
ejecutar y seqguir los pasos que se van presentando).

1 — Desde el documento word enviar a imprimir
2 — Seleccionar la impresora PDFcreator
3 — Seleccionar donde guardar el documento e ingresar el nombre.

Zipear y des-zipiar un documento word

Zipear un documento word

1) Desde el explorador de windows, con el boton secundario sobre el documento a
Zipear, seleccionar la opcion que se muestra en la figura que sigue:
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[EX Explorando - Mis documentos

Sichive  Edicion e | Favoito: - Hepamientas  dyuda | S e @ | }Q . E;;I | g)] | }( »i 0
Carpetas % | | Mombre |
ED g JIaP 2000 [EJ Documentos anteriores de Excel

%j Documentos anteniores de Powerpaint
@ Edificacidn Estandar DOS. doc:

B Edificacién E standar.doc

ﬂ ELADIOS AL GENERALT.pps

] Jueves
rtil;] LanExp
- lanespl
B Lotus

. )

[ Mariela e LT P
(2 Mimiisica _ s Hidaloo de Do
B Mis documentos Abrir
BT Msoffice ﬂuevn:u
F"Ilg;_:,] Fusica Imprirnir
~ pp Create EDF with PDFCreator
#-1 Program Files Vigta rapida
= temp Ssiaeencio
EI:] windous idalgo 'de Don Quijote de la Mancha: zip I
03 Addins ? ¥ insnHidalon de Don Qiotededa-=rha, zip
- Al Users MOB32 aritivins spstem
] Andreshd
7 Annliation Data Efviar & 3

2) Seleccionar la opcion | Agree.

3) El documento ya queda Zipeado en la misma carpeta del documento original (al
principio queda al final de la lista y luego de actualizar la vista quedan juntos los dos
documentos).

Des-Zipear un documento word

1) Hacer doble clic sobre el documento zipeado
2) Seleccionar la opcioén “Ejecutar”
3) Darla opcion | Agree que se muestra en la figura que sigue:
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THE ARCHIVE UTILITY FOR WINDOWS

THANK ¥0U FOR TRYING WINZIP!
Thiziza f_ull}*.fhnu:tig:_unél'L_m'register;ed kférs'if:_urr foir evaantimﬁ LEE ol
The registared'ver_sihn does pot display thiiz riotice.

“'ou car onder the registered 'i-'_ers'i-:ur'i anling, by phore; or by mail,
Immediate online deliveny iz avalable from www.winzip. com

e Evaluation License l | Ehter_ﬂeglstratmn Code.. I

I understand that | map use WinZip only for evaluation
purpozes. subject to the terms of the Evaluation Licenze, and

tha er uze requires papment of the rf_:‘g'istraitiu'n' fee.
(L\ | Aagree Bt I | Ordering ko l
I A :
Draps Usinig Wik 45 Totalsrchives Opened: 87

21-day evaluation penod has expired

4) Dar doble clic sobre el documento, como lo muestra la siguiente figura, y lo abre
normalmente

Configurar el formato de la pagina

Antes de imprimir Resoluciones, Ordenes del dia, Alcances, Repartidos o Actas, hay que
seleccionar el tamafio del papel y definir el formato de pagina.

Para definir el formato de la pagina, posicionados en la vista del Menu Principal
o desde la vista Mesa de Resoluciones (esta operacidn no debe realizarse
estando dentro de un documento), desde la barra del mend dar un clic en
"Archivo - Formato de pagina"
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Formato de pagina ' ad

f.ﬂl.imer'-:u dela prilj‘iera prégihia:_ !1 Aceptar I
Reduci el area He-impre&iﬁn Fkheaiar |
.-’-';.rnchura:- i :

5 Bapel... I

Altura: —
L 'mpfifﬁi;f-ma.rcas.demrte S |
Margenes: —

Superior; @ Inferiar:

Edraizda:  [Omm  Estradsho [Gmm

Encabezads: | Omm Fie: IEImm i

Cuando se imprimen las resoluciones en hojas con logo en el margen superior,
el mismo no puede quedar en cero. Dependiendo del tamano del logo, cada
usuario debera probar el margen superior e inferior que necesite.

Salto de pagina manual

Cuando vamos a imprimir Resoluciones, Ordenes del dia, Alcances, Repartidos o Acta, y
no estamos de acuerdo en como quedara el documento impreso en cuanto a sus saltos
de pagina, podemos crear saltos de pagina en forma manual.

Para ello después de configurar el tamafo de la hoja (Archivo - Imprimir - Impresora -
Configurar) y el formato de la pagina (Archivo - Formato de pagina), teniendo el
documento en forma de ediciéon, se debe posicionar el cursor delante del parrafo a
pasar a la pagina siguiente y en la barra del menu presionar "Crear - Salto de pagina", con
lo que quedara creado el salto de pagina manual.
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MM |nzerta unzalto de pagina

@ cignez  Tewn 7
&) @ e‘lk i  Coreo

Marcadar.
Areadebsbaio o

frchiva  Edicion Ve

&

f ) %Gu‘ardar- .:
I_../?J - IE | .?'U\j: I-. (I I' 3 1Y
AL Seccidn
Texto calculada.
‘Zona activa K

Yaremiti  Labla.
':.5':"I' 3 II_TI'IBQETI

: Becurzo deimagen..

'—_fﬂ)-J Obyeta:..

F.de F. Applet deava.
_I Elemento ncistada k

Imprimir

Para imprimir Resoluciones, Ordenes del dia, Alcances, Repartidos o Actas (debe tener
la version LOTUS NOTES 10.0.10), se debe:

1. Ingresar a la vista correspondiente.

2. Abrir el documento a imprimir

3. Presionar el boton para tener una vista previa de como quedara el documento
impreso.

4. Sino estamos de acuerdo en como quedara el documento, hacemos los cambios
necesarios y cuando esta todo correcto presionamos el boton correspondiente.

Vincular Resoluciones

Vincular Resoluciones es relacionar documentos a efectos de presentar toda la
informacion posible acerca de un tema determinado, permitiendo de esta manera, que el
interesado conozca todas las rectificaciones al mismo.

Podran vincular resoluciones aquellos usuarios con roles de Modificador y Administrador.

Para ello desde el Menu Principal, posicionados en la opcién "Resoluciones Adoptadas" o
desde la carpeta Mesa de Resoluciones, en cualquiera de las opciones "Resoluciones”:

1. Seleccionar la resolucién a vincular:
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Principal

Repartidos
Rezoluciones
Adoptadas

Control de gestidn

Por Dependencia

Por Tema

2 salr & Ipimit 7] Para Beletin CEEWHMED “] Desvinculat

| Organo | Fecha | | N¥ESpediente | Besumen
P2 Wisto: la solicibud de auspicio de FY

051300-002288-05 EXPRESS Para =----s-------s-s-s=-=-
Considerando: |3 importancia del £
considerara en dicho evento -~

pJo Yista los matetiales ofrecidos en d

051120-004477-05 Corriente Gremial Universikaria, can
batiquines de la Faculkad, El Consg
Farulkad de Derecho RESLELYE: 1.

f,a-—-\ w 220472005 1700
W @ M2 11 Visko |o solicitado por el Centro
\___ Derechn, exonerar de la asistenci
----------- a Ios.candidatos integra
listas gremiales del Centro Estudia
M fyo Wisko: El planteo formulada por

‘»-’inu:ular

2. Presionar el botén

3. El sistema presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Lotus Motes Ed
Elija ¢l motivo de 1la Aiceptar
vinculacion.

Cancelar

il

CAnula
O Anulada

O Modifica

' Modificada

' Eeconsidera

! Feconsziderada

4. Elegir el motivo de la vinculacién y darle "Aceptar”. En caso de presionar "Cancelar", la
operacion queda sin efecto.

5. Se presenta un cuadro de didlogo (Resoluciones Aprobadas) con todas las
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resoluciones en estado "Terminadas”

6. Seleccionar la o las resoluciones a vincular

Resoluciones Aprobadasz

=
Selecoione |as resoluciories que quiers vincular
| érgaﬂu Fecha | HIo | H* Expediente ;1
— Cancelar I
w 15/08/2005 10:00
W 1 @ Mo Wisko: Cons
Recursos Hi [
del Hospital :
sobre Deler“] |
o 2 e Conceder i |
151500-005599-05 Prof, [5t, o
del dia de |z
correspondi
3 M2 S Modificar |2
Direckiva de
el siguiente
Si e peran
4 e Wisko: La pr
151 5AN-N144R8-N5 da linicas (o
4 | > i

7. Al presionar "Aceptar" las resoluciones quedan vinculadas. En caso de presionar
"Cancelar", la operacion queda sin efecto.

Nota:

- Se pueden realizar hasta 5 vinculaciones por Resolucion.

- La vinculaciones quedan al final de los documentos, se ven de la siguiente manera:

En el documento uno
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1. Aceptase la donacion de los materiales ofrecidos por la CGLU expresando a esta
ultima el agradecimiento del Consejo.

2. Cométase al Sr. Secretario de Facultad, la distribucion de los referidos materiales a
los botiguines de Facultad.

[& en 3]

Paze a COMISION DE CULTUEREA

» RECTIFICACIONES
II'u'Iu:udifiu:ada por la rezgolucidn nlimero 3 de la zegidn del 18/01 2005 1500

Y en el otro documento

Page a DECANATO

w RECTIFICACIONES

II'u'Iu:udifiu:a a la rezolucitn nimero 2 de la gezidn del 2501 ) 2005 1530

Desvincular Resoluciones

Desvincular Resoluciones es eliminar la vinculacion realizada entre dos o mas
resoluciones que tenian rectificaciones.

Podran desvincular resoluciones aquellos usuarios con roles de Modificador y
Administrador.

Para ello desde el Menu Principal, posicionados en la opcién "Resoluciones Adoptadas" o
desde la carpeta Mesa de Resoluciones, en cualquiera de las opciones "Resoluciones":

1. Seleccionar la resolucion a desvincular:
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*g's,ali_r ,% [ rjprirnir E}j Fara Btlule_tin %&Vincula[" -3{;3] Da@wincylar.

Principal Organo | Fecha | | N°Expedients | Resume
Mo Wisto; El planteo formulado g

; para’
Repartidos | en el Proyeck:

Paliticas Micro Regionales w T

Resoluciones (_.-—-._ w 25/01,2005 18:30
v fyo Wistos |a solicitud de auspicie
Adoptadas 1 & 051300-002285-05 EXPRESS Dara -----------mnmr
Considerando: |3 imporkanci:
Zontrol de gestidn considerard en dicho evento)
@ e Wisto los materiales ofrecidod
Por Dependencia 051120-004477-05 Corriente Gremial Universitar
botiquines de la Facultad, Ef
Por Tema Facultad de Derecho RESLUEL

2. Presionar el botén

3. El sistema presenta el siguiente cuadro de dialogo

Lotus Hotes

Elija la rezolucion que guiere desrincular de ézta. E':Eptar ]

Cancelar

(! Eeconszidera a la resolucitn niimero 1 de la sesidn del 22/08) 2005 10:00
! Reconsgidera a la rezoluciton nimero 42 de la sezidn del 17/ 03) 2005 20:00

4. Eleqir la Resolucién que se quiera desvincular vy presionar "Aceptar". En caso de
presionar "Cancelar", la operaciéon queda sin efecto.

Contar las impresiones de Resoluciones

El sistema permite saber la cantidad de veces que se imprime una resolucién
en cualquier estado en el que la misma se encuentre, fundamentalmente para
orientar al usuario sobre la versién gue tiene impresa, en el momento de las
correciones.

Para que el numerador lo tome en cuenta, se debe imprimir con el botén que
se encuentra en la barra de herramientas tanto desde la vista "Mesa de
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Resoluciones" como desde dentro del documento.

Para ver la cantidad de veces que se imprimié una resolucién, posicionado en
la vista "Mesa de Resoluciones", en la opcién "Resoluciones Por Fecha", se
podrd ver sobre la derecha la columna "Impresiones", donde mostrara el
numero de veces que se imprimié cada resolucién.

*g-_s,ali_r' [}% Muewn x Desechar & Irriprirnir %Hegiﬁ[ar /’.,-—-..\
Fecha | Organo | | M® Expediente | Rezumen | (Ilmpié.ﬁuri'e's.
Sesiones v 27/05/2004 20:00 N
Proyectos * Consejo de la Facultad de Ciencias P
: . A 240100-000052-04 Conceder extension horaria al & 4
Fesoluciones docente ... enel cargode ...
del Imstituto de ..o (Gdo. ,
For Fechg hs., cargo W ) efeckivio, de a
2 A 240015-000214-04  Aprobar el Provecto de Convenio  @# a
Por Organo a suscribirse entre ala
Ordenadas x 0.0 Universidad de la Repiblica -
P Facultad de Ciencias — v el

Agregar iconos a la barra de herramientas

Debido al mucho uso de determinadas funciones, en el sistema de Resoluciones,
conviene agregar sus iconos en forma permanente a la barra de herramientas.

Para ello:

1) Seleccionarmos en la barra del menu: Archivo - Preferencias — Smarticons
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Fermite modificar y definic el contenido de loz grupos de Smartl cons

I:ﬁDilfer Wer [Crear  Acciones Texta 7
Lermar Chikeia! ka = 8 (gﬁ’ G 7/ ‘9@%& = = === =% é
Guardar Chil+G T . o
S suario Resoluciones - (Cémo puedo... (3 Resoluciones - [Drdenes]

Propiedades del documento.

Base de datos. TR 1 . ||... 11-| .,). u-.I- TSI
Beplicacidn P - ; i ;
Ml ;e fEncargadn o sras e connaay ;

resuelve:

Snsest rroga de licencia sm ogoce de sueldo alfa la Prof
:ETDDE’::“ Aoaistente/Profesor Adunto/Profesor Agrecado/Profe
s e Economia’Ciencias  de  la  Administracion/Ciencias
Iroiprinnr,.. Ctrl+F

ematico Cuanttativos, con  especializacion en -
--=-), por el periodo --f--f-- - —f--f--

Lizuario. .

2) Se nos presenta el siguiente cuadro de didlogo:

Smarticons

l niversal

Iu:_-_:[nu_:u_s gue puede- afiadi

Inzertafilas plo . % Muestia las
ﬁ EQas 3 O propiedades del = Cancelar |

M odificalaz Almacenael -—
propiedades de la archivio actual Pasicidr:

= Bora datos v los :
= ':E.r.‘..t.’.?..‘?.'..pa"af'j ; b copiaenel” [aniba =]

< ‘ Copia datoz en el
.............................. wp| o Dotepapeles o Mostiar
J@ PEH:'a el contenida ¥ Barrade iconos
laizquieda § R delPortapapeles
= .i’-'-.hgea elhte:-:t : Lag Abrir UAL W lconos contestyales
s aderecna %K. e ™ Descripeionss

buestra
o+ documentoz de la

..................................................................................

1]" Parrafo de Muestra todaz laz

'1[ Parrafo de

E ditar icono..,

derechaa . mp subcategorias i

FRezalta en niegrta Dculta todas laz —

Bllesto ! subcateqoriazy Guardar grupo. ..
*—— Creaunalistade Jﬁa Muestraa’uculta la TEE—S,S,
5 wifietas ! barade Elirarar, grupo
ml Inzerta espaciado | — ]
i enire panafos = ._?_.L.‘.!?.’f'.'ﬁ’.?..'?.'...t.'?.’f.tf' ...... —
L?(&_.":':._I:Qpha el tamafio ;i | ;! Tamafio iconos.. I

3) De la lista que se presenta sobre la izquierda, se debe seleccionar el icono
gue se quiere anadir, hacerle un clic con el botdn principal del ratén, arrastrarlo
hacia la derecha y soltarlo en la lista que se presenta sobre la derecha.

4) Darle "Aceptar" y automaticamente los iconos agregados aparecerdn en la
barra de herramientas del usuario.
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NOTA:

La "Barra de iconos", "lconos contextuales" y "Descripciones", que se
encuentran sobre la derecha del cuadro de didlogo deben estar marcados.

I Iriverzal

loonos gue puede afadin;

Separadorde  wl [y Musstralas w
FgruEu:us de iconos] = {} propiedades del = Cancelar |

QE gt Ih.‘lﬁ"léiﬂé_ﬁ;é'l ............... ] -
[0 adocumentos de | IR achivo actual Posicidn: .-
‘ A Edita un . Borma datos v los - - ]
o documento 0 copiaenel Arrib >
s Ervia copias de [El, Copiadatos enel f
dlosdoc, o wp| = Portapapeles | Mostrar: '
-? Crea un agente : 5: an?tla%uargglrg IV Bara deiconos
............................ s S ]
i Crea una elipzse [,ag Abrir URL IV lconos contextuales :
B ||* ; Muestra ....................... !7 QES;D[in_DiI:InES
fi : El
e 102 ncampa. T documentosdela e
.1 Crea una carpeta <y, Muestia todas las Editar icono..
L t i i zubcategoriaz y ‘
R Bty
S} reaun formulario = subategoriasy Guardar gupo...
Crea un botdn 2¢ Muestradoculta la e
—I _gfélflCI:I ............................ i % l:hil”EldE ........................ Elirmifar arupo. |
':L:. Ecrlﬁ'g L.;gt'i:ﬂm de § Subraya el texto _ :
| T R
i = lushfica el tevtn i | B B Ehnes

Tablas

Cuando se esta ingresando o corrigiendo "una plantilla", "un proyecto de
resolucién" "un orden del dia", "un repartido", u otro documento dentro del

sistema de Resoluciones, para organizar mejor los datos, se puede crear una
tabla.

Pasos a seguir:

1. Posicionando el cursor en el lugar donde se va a crear la tabla,
seleccionar en la barra del menu la opcion -crear-Tabla
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1 BLEUniD S IRFEErCIon.

deciones  Testo

Lorren i E

GEA B gl

. n Marcador. |
:-‘é-fﬁali?tfﬁ_?ﬁj? Documenta * _'3_|u£
s e — .
=i FSistente  Bara hotzontal l
ﬂ : G '
L asurnido Seecisn e
Fli el 21.07 Texto calculado...
Tl Expresar  Zopagchva » de|

QUE [ropg Il::iaf
29.07.04 i
Imagen... !
R BCUIED de imagen... L)
Objeta:. !
Applet de Java,. :
1 - Atent R ks
Elementoincruztada » !
oo/l R T

2. Aparecerd el siguiente cuadro:

Crear tabla Ty

Tariafins de |3 tabl |
s
Mumern de columnas li

Anchurade latabls © Ajustar ala ventan

Tipo de tabls. : |
| @ I_EI | | | Crea una tabla biasica.

Crea una tabla bazica con el ndmera inicial de filazs y
columnas especificado ariba.

Aceptar I E:anr_,jelar

3. Ingrese los numeros de filas y columnas deseadas, seleccione la opcién
"Anchura fija" y al presionar el botén "Aceptar" se generara la tabla.

4. Dentro de la tabla podrd ingresar los datos y darles las caracteristicas
deseadas, como
por ejemplo centrado, negrita, cursiva, etc.
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Juan Luchetti Carla Maccio
Secretario Decana

5 Ingresando a las propiedades de la tabla se pueden modificar otras
caracteristicas, como ser disposicién y fondo de la misma, bordes de las celdas,
margenes, etc.

Para ingresar a las propiedades se debe seleccionar la tabla y elegir en la
barra del menu la opcién -Tabla-Propiedades de la tabla:

v Edicigh Yer  Crear  Acciohes Testd

S8 AW S PP N

Area de trabajo @ Fesolliciones -[Sesi Irsertar fila Tt=ch
| |heertar columia -

i% Salir oy Imprimic T Minimizar =% et

R R,
Agreqar columna

"f..'r'1'\?'-\:l'|.||l_u ST L s e i T

s Bordes de laz celdas

E ztilo d& Eztila® — Esténdar

los bordes oo [N ~ Faa todas las celdas

Supenor 1 %

lzdo. Dicho =
rosor de 1 i< 'm 1 g -
s oatee ferior 1 (%%
Todozaf Todoza Comboro

6.Por ejemplo si queremos hacer desaparecer los bordes de la tabla, en la

segunda
carpeta del cuadro de didlogo, seleccionamos el grosor de los bordes "Todos a

0" y nos
quedara de la siguiente forma:

Juan Luchetti Carla Maccio
Secretario Decana
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Control de gestion

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal

universitaria.

El sistema ofrece la posibilidad de ver todas las Resoluciones adoptadas y
confirmadas, agrupadas "por dependencia" que le dié origen, "por tema" al que
se refiere, o "por fecha" en la que se la resolvié.

Para ver las resoluciones adoptadas y confirmadas agrupadas por dependencia
que le dié origen, desde el Menu Principal, dentro de control de gestidn,
seleccionar la opcién "Por Dependencia" y con un clic obtendremos la siguiente

vista:

Principal

Repartidos

Resoluciones

Adoptadas

Cont
Por Dependenci
Por Tema
Por Fecha

:T':}*-:

eper &

Mesa de
Resoluciones. ..

Administracion...

Repositorio. ..

q Buscarere  “EstsDepsrdencia ) Ihdexada
Buscar l Buscar
I Organo | Afo | Hea% Dependencia | Sesion !Nﬁmem| Totale
ey Consejo Ejecutivo Delegadao 7115
b 2002 162
b 2003 Zhag
b 2004 2haz
— w2005 1823
k02 209
k03 190
3 b 04 214
b 05 a2
b 06 232
k07 164
b 03 3490
— ]G 32

b AFEX Cerro

¥ Comisidn Sectorial de Gestion Administrativa
b Comision Sectorial de Investigacion Cientifice
b Escuela Universitaria de Bibliotecologia vy Cie
b Facultad de Agronomia

b Farultad de Armnitectura

R oy R 1 g v et gt

Sobre la derecha se podra ver el nimero de resolucién gue le correspondid a

cada documento v la cantidad total de resoluciones adoptadas vy confirmadas

por ano, por mes, por dependencia y por sesién.
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Para ver las resoluciones adoptadas y confirmadas por agrupacion tematica
asociada, desde el Menu Principal, dentro de control de gestién, seleccionar la
opcién "Por tema" y con un clic obtendremos la siguiente vista:

3, Buscaren: “EstsTematica” ) |ndexada
Principal Biscer | Bisca | 4
) Organo | Afo | Hasi Agrupacion | Sesion |Nﬁmeru | Total
G } * Consejo Ejecutivo Delegado 217
Resoluciones b 2002 164
b 2003 2h8
Adoptadas b 2004 253
—y v 2005 182
k02 2a9
Control de gestion b 03 140
; k04 214
Por Dependencia
k05 a3
-Pur Tema g o
Pfl_r Fecha b 07 e
b b 08 3810
= e 32
Misade b Administracion Financiera, 1
) — b Auspicios 2
Resulucibnes: b Compensaciones Docentes g
Administracion... b Compensaciones Extrapresupuestales 2
T b Compensaciones Mo Docentes 3

Sobre la derecha se podréa ver el nimero de resolucién gue le correspondié a
cada documento v la cantidad total de resoluciones adoptadas y confirmadas
por ano, por mes, por tema y por sesidén.

Para ver las resoluciones por fecha en la que fueron adoptadas, desde el Menu
Principal, dentro de control de gestién, seleccionar la opcién "Por Fecha" y con
un clic obtendremos la siguiente vista:
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C"k Buscar en: ”Est's[f!epe_ndénciéFecha‘;' f:} |dexac
Principal Buscar I Bilisizar

} Organo | Ano | I'-'Ies: Fecha ‘ Dependencia |Hﬁmeru | T otale:

e | ¥ Consejo Ejecutivo Delegado 7115
Resoluciones b 2002 162

b 2003 2558

Adoptadas b 2004 2532

—_— ~2005 1823

k02 289

Control de gestian : gi 12?3
Por Dependencia b 05 31
Por Tema b OE 29
b 07 54
E-:'«'F’; @ b 03 390
m ——, % ] 32
Mt i —— v [15/09/2005 00:00 32
. ¥ AFPEX Cerro 1
Resoluciones... b Comision Sectotial de G 1
Administraciton._ b Comision Sectorial de |n 1
o b Escuela Universitaria de 1
Repositorio... b Facultad de Agronomia 2

Sobre la derecha se podrd ver el nimero de resolucidén gue le correspondié a
cada documento v la cantidad total de resoluciones adoptadas y confirmadas
por ano, por mes, por fecha y por sesidn.

Nota: si qgueremos ver una Resolucidn en particular, nos posicionamos sobre el
numero que le correspondié y le damos un doble clic.
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Buscar Proyectos o Resoluciones

Los proyectos son documentos con temas relacionados al quehacer universitario, que se
preparan para ser tratados en una sesion.

Las resoluciones son la manifestacion de voluntad por parte de un érgano decisor en
temas que le competen, las que una vez aprobadas, adquieren caracter de norma legal
universitaria.

El sistema ofrece la posibilidad de buscar, ver o consultar por palabras, los
proyectos o resoluciones ingresadas.

Para ello posisionados desde el Menu Principal hacemos un clic sobre el botén ,
se nos abre una barra de busqueda por palabra que nos permite buscar un proyecto o
una resolucién en toda la base sin importar el estado en que se encuentre.

Wsiane&'{udas" ) Indexada
Principal <-L_I
Repartidos *ﬁ Salir % [rnprirnir
] i Digano | | Fecha - Estado Eztado | | H® Expediente | Re
Resoluciones 01/08/2005 00:00 RESOLUCION [T Ne 021140-000866-05 DE ACUERDO alo-
Adoptadas informes favaorable

Dedicacion Tokal v o
presupuestal, prop
01/08/2005 00:00 RESOLUCION M2 021140-000911-05 DE ACUERDD a o :
informes Favorable
Dedicacion Tokal v «
i presupuestal, prop
Por Dependencia 01,/08/2005 00:00 RESOLUCION [T Mo 021140-000604-05 DE ACUERDO alo
For Tema informes favorable
Dedicacion Tokal 4 «
presupuestal, prof
01/08/2005 00:00 RESOLUCION M2 021140-000276-05 De acuerdo a lo so
favorables de la Co
Total v disponibilida
marco del art, 39c

Mesa de 01/08/2005 00:00 RESOLUCION [T Ne021140-000823-05 DE ACUERDO & o

Resoluciones informes favorable
Dedicacion Tokal v o

presupuestal, prop

0108/2006 00:00 RESOLUCICOMN M2 021 160-000340-05 i) Conceder, en For

excepcional, licenci.
M=kl~ B Amcm Al e

Control de gestion

Administracion...

Repositorio. ..

NOTA: Para que la bUsqueda sea efectiva se sugiere ingresar una palabra o
varias separadas por los articulos or (o sino) o and (y ademas), dependiendo
si se quiere que los documentos a buscar tengan algunas de las palabras o las
dos al mismo tiempo. Si se trata de un numero de expediente, se lo debe
ingresar en su sintaxis completa, incluyendo los ceros a la izquierda y los
guiones.
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Esquema de funcionamiento del Sistema de Resoluciones

Definir
Sesion

Revisar

Crear
Proyecto

_—
\

Ordenar

<« Confirmar
———— Imprimir

I

Confirmar Distribuir por mail

Generacion de

>
Imprimir Alcance

Generacion del Orden del Dia

Sesion del Consejo

Distribuir

Ordenar
<+—___ Votacidn en el texto
! de la resolucidn
Agregar resoluciones que no \ Dar pase
estaban en el OD M

— Revisar
—

L, | Pasaje a Resolucion de los Proyectos|

/ .
Confirmar / Generar Acta de la Sesion

Imprimir l
Distribuir Confirmar
: — Imprimir
Generar Repartido «— _mprimi
Distribuir

Imprimir hoja para| Publicacién automatica en
2| expediente La Web

Finalizar la A A >

Sesion Consultas

funcionarios.docentes,estudiantes, egresados, etc
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Luego de realizar todo el procedimiento en el SGR

Adoptadas las resoluciones y luego de realizar todo el procedimiento en el SGR, se
incorporan las mismas a los expedientes correspondientes, realizando nuevamente el

control, sobre los datos.

VIl.- Procedimiento seguido para los Expedientes:

Las actividades que se realizan con los expedientes se llevan a cabo en el marco del
EXPE + (Expediente electronico).

Este programa nos permite crear expedientes, se destaca que en la Seccidon Secretaria
de Consejo no es habitual abrir expedientes, y realizar el seguimiento de los mismos en
toda la plataforma. En este sentido recibimos los expedientes que provienen de las
diferentes dependencias de la Facultad, asi como del exterior es decir, servicios por fuera
de la Facultad.

Luego de que los temas son resueltos por el Consejo, los expedientes se mueven con la
resolucion correspondiente a las diferentes secciones o departamentos del servicio, para

continuar el tramite.

El Expe + permite, localizar expedientes, visualizar las resoluciones que se tomaron asi
como los movimientos que tuvo el expediente hasta que es archivado, las resoluciones se

vizualizan debido al registro que se realiza en el SGR.

Cuando se realiza la distribucién de los expedientes resueltos, al moverlos a través del
EXPE+ el mismo sistema emite un remito donde figura el destino del expediente, los
remitos son los documentos que quedan en cada Seccién como comprobante de entrega
del expediente firmado por el funcionario que lo recibe, estos documentos se archivan por

fecha y por afo.
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Caracteristicas Generales del EXPE+

El Sistema de Expedientes (EXPE+), sistema de seguimiento de documentos :

Permite el ingreso y la consulta de informacion relativa a notas y expedientes.

Ofrece la posibilidad de obtener informacion precisa y actual acerca de la ubicacion fisica
de los documentos que hayan sido iniciados por cualquiera de los puestos de trabajo.

Asigna un numero (unico en toda la Universidad) a cada nota o expediente.

Tiene un rapido y amplio sistema de busqueda que permite acceder a un documento
conociendo alguno de sus datos.

Permite controlar vencimientos de plazos establecidos para la tramitaciéon de documentos.

Brinda datos estadisticos acerca de la generacion y tramitacion de documentos en toda la
Universidad permitiendo contar con informacion confiable para la toma de decisiones.

Constituye una base para la posterior elaboracion de un sistema de expediente
electronico.

Este sistema es el utilizado por todos los servicios de la Universidad y los funcionarios son
adiestrados para su uso debiendo realizar una prueba para que le sea otorgado el ID
(contrasefia) para su uso.
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IX.- ANEXOS:

1. Reglamento de funcionamiento interno de los Consejos Universitarios
2. Ordenanza de delegacion de atribuciones en los Consejos de Facultad
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Res. No 77 de 4/111/1986 del C.D.C. -D.0O. 9/IV/1986- Modificado por
Res. No 24 de 25/1V/1988 del C.D.C. -D.O. 17/V/1988-

REGLAMENTACION INTERNA DE LOS CONSEJOS UNIVERSITARIOS

Articulo 10- El Consejo Directivo Central de la Universidad y los Consejos de Facultad
se gobernaran por esta Reglamentacion, que en lo aplicable se hara extensiva a los
organos directivos de las Escuelas.

|

DE LAS SESIONES

Articulo 20- Las sesiones seran publicas, excepto en el caso previsto en el articulo 5°.
Articulo 30 - Por la forma de citacion, las sesiones seran ordinarias o extraordinarias.
Las ordinarias se celebraran en dias y horas que seran determinados en la primera
sesion de cada ano; podran ser modificadas cuando se proceda a una renovacion
importante del respectivo
Consejo. Podran ser suspendidas por resolucion fundada del Consejo.
Las sesiones extraordinarias se realizaran por resolucién expresa del Cuerpo, a pedido
de una cuarta parte de los componentes o por citacién del Presidente, no pudiendo
considerarse en ellas otros asuntos que los que motivaron la citacion.
Articulo 40- El Consejo sera convocado por escrito por lo menos con 48 horas de
anticipacién para las sesiones ordinarias, comunicandose el Orden del Dia, y todo otro
documento de interés para mejor informacion.
Las sesiones extraordinarias seran convocadas por lo menos con 24 horas de
anticipacidn; aunque en casos especiales, por la gravedad o urgencia de los asuntos a
tratar, podra citarse hasta con sélo 5 horas de anticipacion.

I

DE LAS SESIONES EN COMISION GENERAL

Articulo 50 -Si la indole del asunto lo requiere, por mayoria de presentes podra pasarse
a Comisién General.
El Presidente designara los funcionarios que actuaran en ella.
Las resoluciones siempre seran adoptadas en sesion publica. Antes de levantarse una
sesion efectuada en Comisidon General, debera resolverse si se hace publica el acta o la
oportunidad en que asi se hara, procediéndose, en caso contrario, a la inmediata
destruccién de las versiones obtenidas.

]|

DEL QUORUM

Articulo 60 -Para que el Consejo sesione validamente se requiere la presencia de la
mayoria absoluta de sus integrantes.
A la hora indicada en la citacion, hallandose presente esa mayoria el Presidente
declarara abierta la sesion.
No existiendo ese quérum, se esperara hasta media hora; y en caso de no lograrse, la
sesion sera suspendida, labrandose acta, donde constara el nombre de los asistentes.
Articulo 70 -La Presidencia correspondera al Rector o a los Decanos o a quienes
legalmente los sustituyan en su ausencia y a falta de éstos, al Consejero Profesor que el
Cuerpo elija.
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v
DE LA ASISTENCIA

Articulo 80 -Los integrantes de los Consejos deberan asistir a todas las sesiones.

Sdlo se justificara la inasistencia cuando medie licencia o impedimento.

Mensualmente los Consejos publicaran un estado de las asistencias y faltas de sus
integrantes.

El correspondiente al Consejo Directivo Central sera puesto en conocimiento de los
miembros de los Consejos de Facultades.

\"
DE LOS ASESORES E INVITADOS

Articulo 90 -Con fines de asesoramiento los Consejos podran recibir en su seno a
funcionarios de la Universidad y miembros de sus Comisiones y a toda otra persona,
cuando asi se resuelva en forma fundada.

Los invitados haran uso de la palabra sélo para responder a requerimientos del
Presidente o de los Consejeros.

VI
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES

Articulo 10 -Abierta la sesion por el Presidente, el Secretario dara cuenta de los asuntos
entrados relativos a la integracion del Cuerpo (incorporacion de nuevos integrantes,
licencias, renuncias, faltas con aviso) los que seran considerados de inmediato. Estos
asuntos podran considerarse también en el transcurso de la sesion.

Articulo 11 -A continuacion se considerara el Orden del Dia estructurado segun el
siguiente esquema:

I) Consideracion de Actas de sesiones anteriores;

II) Asuntos entrados e informados por comisiones con proyecto de resolucion;

[II) Asuntos entrados urgentes y planteamientos;

V) Asuntos varios.

Este esquema podra ser modificado en forma permanente o transitoria, a los efectos de
adecuarlo a las necesidades de cada Consejo, cuando asi lo disponga la mayoria
absoluta del Cuerpo.

TEXTO ORIGINAL MODIFICADO POR RES. No 24 DEL C.D.C. DE 25/1V/1988

"Art.11 -A continuacién se considerara el Orden del Dia estructurado segun el siguiente
esquema:

I- Consideracién de Actas de sesiones anteriores.

[I- Asuntos entrados con proyecto de resolucién.

[lI- Asuntos informados por comisiones.

IV- Asuntos entrados urgentes.

V-Planteamiento de los consejeros.

VI- Planteamiento de otros servicios centrales (valido para el Consejo Directivo Central).
VII- Asuntos varios.
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Este esquema podra ser modificado en forma permanente o transitoria, a los efectos de
adecuarlo a las necesidades de cada Consejo, cuando asi lo disponga la mayoria
absoluta del Cuerpo."

Articulo 12 -Son asuntos entrados e informados por comisiones con proyecto de
resolucion los asuntos de tramite habitual, previamente destinados de oficio por el
Presidente a las reparticiones o comisiones

que correspondiese consultar. En el caso del Consejo Directivo Central, estos asuntos,
previa opinion de la Comision Asesora del Rectorado, seran sometidos en conjunto a
votacion, salvo:

a) los asuntos que los Consejeros soliciten desglosar a efectos de aclaraciones o
eventuales postergaciones;

b) los asuntos que requieren mayorias especiales o votacion nominal.

TEXTO ORIGINAL MODIFICADO POR RES. No 24 DEL C.D.C. DE 25/1V/1988

"Art. 12 -Son asuntos entrados con proyecto de resolucidon los asuntos de tramite
habitual, previamente destinados de oficio por el Presidente a las reparticiones o
comisiones que correspondiese consultar."

Articulo 13 -Son asuntos entrados urgentes aquellos cuyo tramite por no ser habitual
debe ser determinado por el Consejo y/o aquellos llegados a ultimo momento que, a
juicio del Presidente, deban ser puestos de inmediato en conocimiento del Cuerpo.
Podran ser tratados sobre tablas si asi lo resuelve la mayoria absoluta del Consejo.
Articulo 14 -Los Consejeros y Directores de Institutos, Escuelas y Hospital de Clinicas
podran plantear asuntos que requieran urgente tramite y hacer breves exposiciones
informativas. Estos planteamientos no daran lugar a debate inmediato, pero podran ser
incluidos en el Capitulo de Asuntos Varios del Orden del Dia de la misma sesion, si asi lo
resuelve la mayoria de presentes. Los Consejeros y Directores de Institutos, Escuelas y
Hospital de Clinicas deberan comunicar a la Mesa previamente a la sesion, el asunto que
desean exponer y las razones que justifican su planteamiento urgente. A los efectos de
considerar estos planteamientos se destinara hasta media hora, prorrogable por periodos
sucesivos de media hora, por voto conforme de la mayoria de presentes.

TEXTO ORIGINAL MODIFICADO POR RES. No 24 DEL C.D.C. DE 25/1V/1988

"Art. 14- Los Consejeros podran plantear asuntos que requieran urgente tramite y hacer
breves exposiciones informativas. Estos planteamientos no daran lugar a debate
inmediato, pero podran ser incluidos en el Capitulo de Asuntos Varios del Orden del Dia
de la misma sesion, si asi lo resuelve la mayoria de presentes. Los Consejeros deberan
comunicar a la Mesa previamente a la sesion, el asunto que desean exponer y las
razones que justifican su planteamiento urgente. A los efectos de considerar estos
planteamientos se destinara hasta media hora, prorrogable por periodos sucesivos de
media hora, por voto conforme de la mayoria de presentes."

TEXTO ORIGINAL SUPRIMIDO POR RES. No 24 DEL C.D.C. DE 25/1V/1988

"Art. 15- ElI Orden del Dia del Consejo Directivo Central incluird un punto relativo a
planteamientos orales de los Directores de Escuelas u otros servicios universitarios
directamente dependientes del Rectorado. Salvo excepciones expresamente autorizadas
por el Consejo, dichos planteamientos requerirdn aviso previo, a los efectos de que
puedan ser incluidos con antelacion en el Orden del Dia de la sesién respectiva. Para la
consideracion de estos planteamientos se destinara hasta media hora, prorrogable

por periodos sucesivos de media hora, por acuerdo de la mayoria de presentes."

Al suprimirse el art. 15, se hizo corrimiento de la numeracién del articulado a partir del
art. 16.
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Articulo 15 -En Asuntos Varios se incluirdn cuestiones cuyo tratamiento en este punto
haya sido expresamente resuelto por el Consejo, siempre y cuando cuenten con una
fundamenta cion y propuestas para su discusion.

Articulo 16 -La alteracion del Orden del Dia durante el curso de una determinada sesion,
podra ser resuelta por mayoria de presentes.

\l
DE LAS DISCUSIONES

Articulo 17 -Cuando se trate de proyectos articulados habra discusion general sobre su
conveniencia yparticular sobre cada uno de los articulos que los compongan. Los demas
asuntos estaran sujetos a las reglas de la discusion general.

Articulo 18 -En la discusion general, cada Consejero podra hacer uso de la palabra
hasta por tres veces para referirse al asunto. Con el fin de aclarar el alcance de las
disposiciones de un proyecto o el contenido de un informe, el expositor de los mismos
podra hablar toda vez que lo considere necesario.

En la discusion particular cada Consejero podra intervenir una sola vez por articulo. En
cualquier caso los autores de proyectos y los informantes dispondran hasta de diez
minutos para su exposicion inicial y de no mas de cinco para cada intervencion posterior.
Los demas Consejeros dispondran de cinco minutos para cada una de sus
intervenciones. Si el Consejo lo considerase conveniente, podra autorizar la extension de
los periodos indicados por voto conforme de la mayoria de presentes. Podra autorizarse
también el debate libre, sin limitacion de ninguna especie, cuando la trascendencia o la
complejidad del tema lo hagan aconsejable, a juicio de la mayoria absoluta del Consejo.
Si el Consejo lo considerase conveniente, podra autorizar el debate libre de cualquier
asunto, por el voto conforme de la mayoria absoluta del Cuerpo.

Las disposiciones de este articulo podran ser modificadas en forma permanente o
transitoria por cada Consejo, para adaptarlo a sus propias modalidades de trabajo,
cuando asi lo disponga la mayoria absoluta del Cuerpo.

Articulo 19 -Los miembros del Consejo haran uso de la palabra dirigiéndose al
Presidente o a la Corporacion. El orden en el uso de la palabra correspondera a los
oradores siguiendo el de peticidén a la Presidencia.

Podran solicitarse interrupciones, que seran concedidas por la mesa, con la anuencia del
orador.

Articulo 20.- El Presidente por si 0 a indicacion de cualquier consejero, llamara al orden
a los oradores que se aparten de la cuestidn en debate, o incurran en personalismos o
expresiones hirientes o indecorosas.

En este ultimo caso, tanto si el orador observado sostiene que no ha faltado al orden,
como si reincide en su actitud, el Consejo sera consultado, a efectos de que resuelva si
el orador ha incurrido en alguna de las conductas mencionadas en el inciso presedente.
Articulo dado por Res. No 13 del cdc de fecha 21/10/03 - Distr. 352/03 — DO 11/11/03
Texto original

Articulo 20 -El Presidente llamara al orden a los oradores que se apartaren de la cuestion
en debate o siempre que lo considere conveniente para el mejor desarrollo del mismo.
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VI
DE LAS VOTACIONES

Articulo 21 -La votacion sera sumaria o nominal.

En la votacién sumaria, a indicacion del Presidente, quienes voten por la afirmativa
levantaran lamano.

En la votacion nominal cada Consejero, a requerimiento del Presidente, dira la palabra
"afirmativa" o "negativa" o el nombre de la persona cuando se trate de una designacion.
Cuando asi se resuelva la votacién nominal se hara por escrito.

El Presidente proclamara de inmediato el resultado de la votacion, haciendo constar el
namero de votos por la afirmativa en el nimero de asistentes. En la votacion nominal
debera constar en el acta el nombre de quienes se han manifestado y el sentido en que
lo han hecho o de los candidatos por lo que sufragan en caso de designacion.

Articulo 22 -Las mociones formuladas en el curso del debate seran puestas a votacion
por orden depresentacion. En caso de proponerse articulos sustitutivos en la discusion
de un proyecto, se votara en primer término el del originario y luego las modificaciones o
sustitutivos.

Articulo 23 -Cuando un Consejero desee no intervenir en una votacion, debera retirarse
de Sala.

Articulo 24 -El Presidente pondra a votacién el asunto en discusién cuando ningun
Consejero desee hacer uso de la palabra.

IX
DE LAS CUESTIONES DE ORDEN

Articulo 25.- Si cualquier consejero solicita que se rectifique la votacion, inmediatamente
después de proclamada y antes de pasarse a la consideracion del otro punto o de
levantada la sesion, el Presidente hara que se rectifique.

A los efectos de la rectificacion, se entendera por punto cada uno de los items, articulos,
incisos o partes que en forma separada sean objeto de votacion por el Consejo.

No se podra rectificar mas de dos veces una misma votacion, salvo que lo resuelva la
mayoria de presentes. No sera obstaculo para efectuar la rectificacion el que algun
consejero se haya retirado de sala luego de la votacién inicial y antes de la rectificacion.
Articulo 25 incorporado por Res. No 12 del CDC de fecha 18/11/03 - Distr. 496/03 — DO
1/12/03)

“‘Renumerar en consecuencia los articulos 25 a 28 de la Reglamentacién vigente, como
articulos 26 a 29 respectivamente”

Articulo 26 -La discusién de un asunto podra interrumpirse por cuestiones de orden.

Son cuestiones de orden:

a) la integracion del Cuerpo;

b) la aplicacion del Reglamento;

c) la suspension o aplazamiento del debate o el pase a Comisién del asunto en debate;
d) la proposicion de pasar a Comision General o de recibir en el seno del Consejo a una
persona extrana a él,

e) la de levantar la sesion o prorrogarla o pasar a intermedio;

f) la de declarar el punto por suficientemente discutido;
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g) la propuesta de consideracion de un asunto que figura en la convocatoria pero que no
hayapodido ser tratado en oportunidad por falta del quérum especial exigido;

h) la alteracion del Orden del Dia;

i) el pedido de que se dé cuenta de un asunto entrado fuera de hora.

En las cuestiones de orden sélo podra hablar un orador a favor y otro en contra. De
inmediato se pondrael asunto a votacion.

X
DE LA RECONSIDERACION

Articulo 27 -Las resoluciones del respectivo Consejo podran ser reconsideradas por
mocion de cualquiera de sus miembros. El pedido de reconsideracion debera votarse sin
discusién cuando el asunto hubiese sido resuelto en la misma sesién.

La reconsideracidon podra ser también propuesta y tratada en la sesién ordinaria
siguiente. En este caso, quien la solicite debera ponerlo en conocimiento del Presidente,
verbalmente o por escrito, 48 horas antes de la sesion. El Presidente lo hara saber de
inmediato a los demas Consejeros.

Articulo 28 -La reconsideracion sera acordada por mayoria de presentes; pero, para
anular o modificar la resolucion, en la misma sesion, se requerira mayoria de presentes
que agrupe, por lo menos, tantos votos como la resolucion votada en primera instancia.
Para anular o modificar una resolucién adoptada en sesion anterior, se requerira igual
mayoria que en el inciso precedente o la mayoria absoluta del Consejo.

Xl
DE LA PUBLICACION, NOTIFICACION Y EJECUCION DE LAS RESOLUCIONES

Articulo 29 -El Presidente del Consejo dispondra en plazo no mayor de 72 horas, la
publicacion de las resoluciones en cartelera, sin perjuicio de su notificacion practicada en
la forma prescripta por el Art. 317 de la Constitucion de la Republica. Tratdndose del
Consejo Directivo Central las resoluciones se haran conocer a las distintas dependencias
dentro de las 96 horas de su publicacion en cartelera.

El Presidente ejecutara o hara ejecutar las resoluciones del Consejo y firmara las actas
aprobadas antes de los treinta dias subsiguientes.
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Res. N° 11 del C.D.C. de 17/VII/2007 — D.O. 17/V111/2007

ORDENANZA SOBRE DELEGACION DE ATRIBUCIONES EN LOS CONSEJOS DE
FACULTAD

Articulo 1°- Delégase en los Consejos de Facultad el ejercicio de las siguientes
atribuciones del Consejo Directivo Central:
1 — Respecto del personal no docente dependiente de los mismos:
a) designacion de los Secretarios Amovibles de los Decanos;
b) concesion y renovacion de la retribucion complementaria por Dedicaciéon Permanente
a los Secretarios Amovibles de los Decanos;
c) autorizacion de extensiones horarias permanentes hasta un maximo de cuarenta
horas;
d) aceptaciéon de renuncias;
e) reduccion temporal o permanente del volumen horario semanal;
f) prérroga de contratacion de funcionarios que ocupen cargos de ingreso en los
Escalafones E1y F;
g) otorgamiento y renovacion de la compensacion por manejo de material cadavérico;
h) autorizacion de extensiones horarias temporales;
i) apartamientos de carrera;
j) otorgamiento y renovacion de las compensaciones con cargo a los recursos de origen
extrapresupuestal;
k) concesion de licencias extraordinarias sin goce de sueldo cuando su duracion exceda
los sesenta dias.
2 — Respecto del personal docente de la Facultad:

a) concesion de licencias extraordinarias sin goce de sueldo, cuando su duracion
exceda los dos afos.
3 — En materia de ensefanza:
a) revalidas de estudios parciales cursados en instituciones publicas nacionales y en
instituciones de ensefianza extranjeras;
b) revalidas y reconocimientos de titulos expedidos por instituciones de ensefanza
extranjeras;
c) conversion y homologacion de titulos o diplomas, previo control de los servicios
respectivos, de conformidad con los instructivos que seran elaborados por la Direccién
General Juridica.
Delégase en los Consejos de Facultad, el ejercicio de las atribuciones de conversiéon y
homologacion de titulos, que en las respectivas Ordenanzas y Reglamentos se confieren
al Consejo Directivo Central y por delegacion al Consejo Ejecutivo Delegado;
d) Ingreso de estudiantes extranjeros en los casos previstos en los literales a), b), c), d) y
e) del numeral 2 de la resolucion No. 14 del Consejo Directivo Central de fecha 16/2/87.
En los casos de las delegaciones previstas en los literales a) y b) del numeral 3, la
delegacion sélo operara si cuenta con informe previo de la Direccion General Juridica del
que no surjan observaciones de legitimidad.
4 — Respecto al relacionamiento de la Facultad con el medio:
a) aceptacion de donaciones modales que se hagan en beneficio del servicio de que se
trate.
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En este caso la delegacion solo operara en las mismas condiciones establecidas en el
inciso final del numeral 3.

Articulo 2°. - Las resoluciones adoptadas en el ejercicio de las atribuciones delegadas
deberan ser comunicadas mensualmente al Consejo Directivo Central.

Articulo 3°. - El Consejo Directivo Central podra avocar la decision de cualquier asunto a
consideracion de los Consejos de Facultad relativo a las atribuciones delegadas en la
presente Ordenanza, asi como éstos someterlos a consideracion de aquél.

Articulo 4°. - Los recursos contra actos dictados por los Consejos de Facultad en
ejercicio de atribuciones delegadas por la presente Ordenanza, seran resueltos por el
Consejo Directivo Central.

Articulo 5°. - Esta Ordenanza no revoca ni modifica anteriores resoluciones delegatorias
dictadas por el Consejo Directivo Central
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