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Introduccion

La plataforma Sistemas Informaticos de Rectoria, cuenta con diversos modulos que permiten

el registro y manejo de documentos adjuntos a solicitudes o tramites asociados a ellos.

Dependiendo de cada modulo podran existir una serie de restricciones en cuanto a tamafo o
formato, sin embargo, se cuenta con un estandar en la forma que se adjuntan los
documentos. Se tendran opciones para: incluir, eliminar y ver archivos; por lo que es
importante destacar los iconos y opciones principales. Asi mismo, dependiendo del
procedimiento especifico para cada tramite y de los roles usuario, estos estaran o no

disponibles.
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Definiciones y abreviaturas

Administrador: persona encargada de brindar soporte y acceso al sistema

Modulo: aplicacién individual dentro del sistema informatico

OAF: Oficina de Administracion Financiera

PDF: Documento de formato portatil (sigla del inglés, Portable Document Format)

Rol: permiso dentro de un moddulo asociado a un usuario que da acceso a alguna
funcionalidad.

SiR: Sistemas Informaticos de la Rectoria

UCR: Universidad de Costa Rica
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Descripciéon y almacenamiento

Los archivos se almacenan de forma fisica en la estructura del sistema, bajo la carpeta del
moddulo y siguiendo alguna organizacién definida especificamente para este. Ademas, se
renombran y eliminan caracteres especiales que puedan interferir en la visualizacién o

descarga posterior.

Para cada archivo se almacenara la siguiente informacién en la base de datos:

* Nombre: es el nombre del documento, se recomienda que sea un nombre corto,
descriptivo y unico de ser posible.

* Fecha: se refiere a la fecha del documento, para mantener un orden en las consultas.

* Tipo: esta lista podra ser variada por el administrador del sistema.

* Ruta: no es visible al usuario y tendra la carpeta especifica de su ubicacion.

Segun la programacion hecha en cada médulo, algunos de ellos podran ser opcionales y los
datos vinculados al tipo podran estar asociados a una lista predeterminada, por lo que es

Unicamente un valor de eleccién cerrado.
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Manejo de archivos

En los mddulos es comun encontrar una seccion especificamente colocada con los archivos
vinculados a una solicitud o tramite puntual. Sin embargo, en otros momentos podran
visualizarse documentos o archivos mediante un esquema muy similar, sea una lista, tabla o

bloque (tarjeta) como se muestra en el siguiente ejemplo:

£/ Documentos adjuntos

Fecha Nombre Tipo
2020-04-14 Presupuesto 2081 actualizado Presupuesto en formato de ente
administrador
2020-03-30 V1-2062-2020 Carta de aval de la Vicerrectoria
2020-03-30 VI-2062-2020 Carta de aval de la unidad académica
2020-03-19 VI1-1886-2020 Solicitud de la unidad académica

Inclusion

Para incluir un archivo se debera presionar el vinculo que se encuentra en la parte superior

de la lista aunque puede estar indicado en otro espacio.

7] Documentos adjuntos Agragar documento
Fecha Nombre Tipo Opciones
13-10-2010 201096 Contrato P x

Se desplegara una ventana emergente donde debera completar todos los valores asociados
al documento, recordando que puede que sean todos o algunos de los mencionados

anteriormente.
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El archivo se seleccionara de los archivos de la maquina del usuario mediante el botén
“‘Examinar”. Una vez elegido y completa la informacion se podra incluir el documento
eligiendo el botén “Guardar” o “Adjuntar”, de color verde.

Informacion de documento

Tipo:
Contrato

Nombre:
201096

Fecha:
2010-10-13

Documento:
Examinar... No se ha seleccionado ningun archivo.

Cuando sea requerido el dato de fecha del documento, este se seleccionara por medio de un
calendario bloqueado, que no permite edicibn manual de la fecha para evitar problemas de

digitalizacién o inconsistencia en datos.

Informacién de documento
Tipo:
Contrato

Nombre:
201096

Fecha:

2010-10-13

« Octubre 2010 »

scionado ninglin archivo.

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
282930 1 2 3
5 6 7 8 9 10
12141516 17
19 20 21 22 23 24
26 27 28 29 30 31
2 3456 7
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Modificacion

Segun los roles y la configuracion del médulo en uso, se permitira cambiar informacién del
archivo sin eliminar, es decir todos aquellos datos excepto el documento en si. Para hacer
esto se encontrara un icono en la linea del archivo con un lapiz o con la leyenda “Editar”. Se
abrira una ventana emergente, muy similar a la que aparece al incluir un documento, sin
embargo no tendra el campo para seleccionar un archivo. Una vez actualizada la informacion

unicamente presionamos “Guardar” para cambiar la informacion correspondiente.

Editar documento

Tipo:

Contrato

Nombre:
201096

Fecha:

2010-10-13

Documento: Para actualizar el archivo debe eliminar este primero.

Al realizar el proceso de actualizacién, los datos donde se visualizan los archivos se

refrescaran automaticamente.
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Eliminacion
Para eliminar un archivo solamente se presiona el botdé una equis “X”, o bien el que indique

“Eliminar’ al lado de la informacién del documento. El sistema le solicitara confirmar la

eliminacion del documento.

Confirma eliminar este archivo ?

Cancelar | |  Aceptar

Al eliminar el documento, este se eliminara también de su ubicacion fisica y no podra
recuperarse. Por lo que se recomienda usar esta opcidon cuando se esta completamente

seguro de querer realizar la accion.

Visualizacion

Para visualizar el contenido de los archivos, solamente debera dar clic en el nombre o detalle
del archivo y se abrira en otra ventana un visor, especifico para el formato del documento. Si
el formato no coincide con ninguno de los registrados en la plataforma, el archivo se abrira

para ser descargado y abierto en la aplicacidon especifica del equipo del usuario.

Cuando el formato es reconocido por el sistema, se colocara un icono alusivo al lado

izquierdo del nombre.

IMPORTANTE: se recomienda hacer uso de formatos abiertos y accesibles, para comodidad y

facilidad de otros usuarios de hacer uso de la informacion brindada.
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