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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el uso del Sistema de la Clinica Notarial , S.C.N. de aqui
en adelante .

ALCANCE

Aplica a todos los usuarios y administradores del Sistema de la Clinica Notarial.

DEFINICIONES

Consultante

Usuario de la Clinica Notarial, dentro del S.C.N. se gestionara todo lo relativo a dichos
usuarios y se maneja dentro de S.C.N. como una entidad.

Consulta

Una Consulta es un entidad que la genera un usuario Consultante al apersonarse en la
ventanilla de la Clinica Notarial, se genera en el S.C.N la informacion correspondiente a
dicha consulta con los siguientes datos, informacion del consultante, tematica y si viene de
una derivacién del Consultorio Juridico, un Referente y un Docente entre otros datos .Dicha
consulta queda en un estado pendiente de Procesar.

Caso

Un Caso es una entidad dentro del S.C.N. en donde se lleva toda la informacién del Caso
Notarial. En él se gestionan los siguientes datos, Estado del Caso, Informacion del Caso,
Comentarios, Docentes, Estudiantes, Documentos, Consultas, Actividades, etc.



PROCEDIMIENTO
GENERALIDADES

e El acceso al S.C.N. se hace mediante usuario y contrasefia de la Facultad de
Derecho para funcionarios y docentes, mediante usuario y contrasefia del Sistema
de Bedelias para estudiantes.

e Algunos puntos de acceso del Menu son de acceso restringido segun el rol del
usuario que accede al S.C.N.

e Los botones y sus funciones son las siguientes:

BOTON FUNCION
) Nuevo
Generar PDF
™
[ Generar Planilla
Py Importar Datos

@ Editar

o Aplicar Filtro
Borrar Filtro

= Grabar , Guardar
Refrescar

S Escoger , Seleccionar

- Contraer el Panel




1 Expandir el Panel

& Ver
Eliminar
b
Procesar

INGRESO AL SISTEMA CLINICA NOTARIAL

e |Ingrese al S.C.N a traves del siguiente link https://itn.fder.edu.uy/bienvenido acto
seguido clickear en el botén Acceder, luego ingrese usuario y contrasefia y clickear
acceder nuevamente.

= UNIVERSIDAD
s=—=8 DELAREPUBLICA

WITiy  URUGUAY

Bienvenidos

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY

7 Login

Nombre de usuario
I
Contraseda

Recuérdame

Acceder

Luego en la parte Superior derecha de su navegador, clickear “Ir a” y Clinica Notarial

Ira : admin admin (salir

.n, Panel de control

Clinica Motarial



https://itn.fder.edu.uy/bienvenido

Consultante

Para acceder al mantenimiento y listado de Consultantes Clicker “Consultante” en el menu

UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

]
Consultas Casos Consultantes X Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parameiros Generales
[

Consultas

El sistema despliega una lista con los Consultantes existentes

Consultantes

o ! ] % B Lista

Todos ~

@

Sinagrupar

Tipo de Documento Documento Consultante Fecha de nac  Edad Sexo Estado civil Teléfono Celular Correo Electronico
contiene v contiene v = v contiene v contiene v contiene v
) v v 0
@ cl 43126303 Juan Perez 01/08/1979 39 Masculino Casado(a) 23256301 099654123 jperez@hotmail com
@ o F— e siriaso e — Divorsado(s) e [r— broges@hotmaiLcom
E| 30 Y |l por pagina

Hay 2 registros en la lista { Ocultarlos)

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, crear y modificar un
Consultante.

Si hacemos click, en Nuevo podremos crear un Consultante, el sistema solicita que se
ingrese los siguientes datos como muestra la siguiente imagen. Luego clickear en el botén
Grabar para guardar la informacion.

Consultantes

H 4 »r @ (=]
%
Tipo de Documento | C1 v
%
Documento 12345678
L
Consultante Luis Borges
m Consultas Casos
Fecha de nacimiento 01/11/1960 Edad 57
Sexo Masculino @ IZ?
Estado civil Divorciado(a) Q @
Contacto
Direccién Luis Olmedo 6030
Teléfono 24872252
Celular 096456785

Correo Electrénico | lroges@hotmail.coml

Otro contacto

Notas

Grabar



Consulta

Para acceder al mantenimiento y listado de Consulta Clicker “Consultas” en el menu

fa— UNIVERSIDAD

l===-8 DELAREPUBLICA s Clinica Notarial
m URUGUAY

<iti=

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

El sistema despliega una lista con los Consultas existentes

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios. Usuarios de Liferay Parametros Generales
Consultas
o ® ] ] Lista @
Todos ~ Sin agrupar ~
Consultante Tipe de Documento Documento Cédigo Fecha Tematica Organismo Referente Contacto Docente
0 contisne v contiene v contiene v = v contieng v contiene v contigne
& Juan Perez o 43126303 112018 20/09/2018 15 Ase: Consultorio Juridico Estela Esiela Nicolas
.
E 10 7 filas por pagina

Hay 1 registros en la lista { Ocultarlos)

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, crear y modificar una
Consulta.

Si hacemos click, en Nuevo podremos crear una Consulta, el sistema solicita que se ingrese

los siguientes datos como muestra la siguiente imagen. Luego clickear en el boton Grabar
para guardar la informacién.



Consultas

H 4 P ) = i
Cédigo | 1/2018
Fecha 0/09/2018 15:04

Tematica Asesoramiento ) @

|

Estado @ Cumplida ¥

Consultante § ) @

Tipe de Documento C

Documento 3125303
Consultante Juan Perez
Teléfono 23256301
Celular 099654123

Correo Electrénico  iperez@hotmail.com

Derivacion

Organismo  Consultario Jurdico ) @

Referente Estela

Contacto  Estela

Docente S

Mombre Micolas Guerra

El caso de uso mas comun es hacer click en el botdn procesar, esta accion guarda la
consulta como cumplida, crea un caso a partir de la consulta y redirige al usuario a dicho
caso, generando el vinculo entre la consulta y el caso.



Caso

Para acceder al mantenimiento y listado de Caso Clicker “Casos” en el mendu.

UNIVERSIDAD

DE LA REPUBLICA
URUGUAY
Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales
El sistema despliega una lista con los Casos existentes.
Consultas Casos. Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales
Casos
> b2 = # @ Lista @
o Sin agrupar *
0 ‘:nnlwem v - tiene contiene v
73 Juan Perez cl

43126303

1 20092018 15 Nuevo

099654123
10 ¥ filas por pagina

»

Hay 1 registros en la lista ( Ocultarlos)

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar y modificar un Caso.

Si hacemos click, en Nuevo podremos crear un Caso, el sistema solicita que se ingrese los

siguientes datos como muestra la siguiente imagen. Luego clickear en el botén Grabar para
guardar la informacion.

Casos
H 4 » @ (=]
Consultante Juan Perez
Namero 1
Fecha 20/09/2018 15:04
Naturaleza de intervencion @ @

m Comentarios. Dacentes Esudiantes Documentos.

Consultante % ) £

Consultas

]
Tipo de Documento |C
]
Documento 43128303
]
Consultante Juan Perez
Teléfono 23256301
Celular 099654123

Correo Electrénico  jperez@hotmail.com

Apoderado

Tipo de documento v

Documento

Nombre



Infermacion Técnica

Ocupacion
Ingreso mensual personal $

Grupo familiar

Hijos a cargo Edades
Paga alquiler H
Estado del Caso
-
Estado Muevo v

Requiere comision especial

Notas

Grabar

Asociar Comentarios al Caso

En la siguiente pantalla se puede agregar,modificar,eliminar comentarios al Caso, si
accedemos al Submenu “Comentarios”, podemos escribir uno o mas comentarios vy
formatearlo de acuerdo a nuestro interés, luego Clickear la opcién “Agregar Comentario”

Casos

M 4 b ] (=]
Congultants Juan Perez
Nimero 1
Fecha 20/09/2018 15:04
Naturaleza de intervencion [+ ] @

Datos Docentes Esudiantes Documentos Consultas

admin admin - 20/09/18 17:42

probando

Normal - Ta.

Nuevo comentario

Anadir comentario | Cancelar
body p



Asociar Docentes al Caso

En la siguiente pantalla se puede asociar Docentes al Caso, si accedemos al Submenu
“‘Docentes”, y alli clickear Nuevo y asociar un docente de la lista emergente, clickear

Escoger

Casos
M 4 3 o = h
Consultante Juan Perez
Niamero 1
Fecha borgs2018 15:04
Naturaleza de intervencion \:‘) @
Datos Comentarios Esudianies Documentos Consultas
@ e E
Usuario de Docente Docente Apellido de Docente Celular de Docente Correo electronico de Doci Res  Des
0 contiene v contiene v contiene v contiene v contiene v
r v
&) No hay registros
E 10 v filas por pagina
Grabar
Crea una nueva entidad - Caso docente x
Docente S -
Usuario
Nombre
Apellido
Celular
Correo electronico
Vinculo -
Responsable Desvinculado
Grabar | Grabar y continuar | Cerrar
Escoge un nuevo valor para Docente
Todos ~
Usuario Nombre Apellido Celular Correo electronico Hal
contiene v contiene v contiene v contiene v contiene v
o 2
Escoger nicolas.guerra Nicolas Guerra 098937276 nicolas.guerra@fdered /

10 v filas por pagina

Macwnenladn

Hay 1 registros en la lista ( Ocultarlos)

Escoger | Cancelar



Asociar Estudiantes al Caso

En la siguiente pantalla se puede asociar Estudiantes al Caso,si accedemos al Submenu

“Estudiantes 7, y alli clickear Nuevo y asociar un Estudiante de la lista emergente, clickear
Escoger.

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales
Casos
H 4 » @ =
Consultante Juan Perez
Niimero 1
Crea una nueva entidad - Caso estudiante x
Fecha 20/09/2018 15:04
Naturaleza de intervencion Q@ @ Estudiante -
Datfos Comentarios Docentes Documentos Consultas . [
Usuario |
Q ﬁ Nombre
Usuario de Estudiante Estudiante -
Apellido
contiene T contiene ]
U Celular
& No hay registros Correo electronico
E 10 ¥ filas por pagina

Grabar Graharvcontinuar| Cerrar|

Grabar

Escoge un nuevo valor para Estudiante

4
Todos ~
Usuario Nombre Apellido Celular Correo electronico Hal
contiene v contiene v contiene v contiene v contiene v
(F]
Escoger 3804669 Christian Nufiez 096774118 christianfnm@gmail.col #
10 v filas por pagina Hay 1 registros en la lista ( Ocultarlos)

Escoger | Cancelar |

Asociar Documentos al Caso

En la siguiente pantalla se puede asociar Documentos al Caso, si accedemos al Submenu
“Documentos”, y alli clickear Nuevo y asociar un documento seleccionando el archivo desde
el Equipo, clickear Subir Archivo y luego Grabar.



Casos

M 4 » @ HNuevo Grabar * Refrescar
Consultante Juan Perez
Nimero 1
Fecha 20/09/2018 15:04 3

Crea una nueva entidad - Documento

Naturaleza de intervencion N @ @
Datos C D Ef Consultas
@ Nuevo m Generar PDF Generar Excel
L] Nombre Ubicacion i P
contiene v contiene v cof

o

@ No hay registros

Nombre T ‘

Ubicacion

Propietario
Archivo & Seleccionar archive

Grabar | Grabar y continuar | Cerrar |

«[1] »

Grabar ‘

10 ¥ filas por pagina

Seleccione archivo a adjuntar

Ingresar el nuevo

. Seleccionar archivo
archivo

Librol.xlsx

Subir archive | Cancelar

Ver Consulta del Caso

En la siguiente pantalla se puede ver la Consulta asociada el caso, si accedemos al

=

submenu “Consultas” y clickeamos en Ver

Casos
M4 4 » @ Nuevo [ Grabar ¥ Refrescar
Consultante Juan Perez
Nimero 1
Fecha 20/09/2018 15:04 @
Naturaleza de intervencion - @@
8 Generar PDF Generar Excel
() Codigo il Fecha i Tematica | Estado ' Organismo I Referente
contiene v = v contiene v
(5] & — v v v
Ll 12018 20/09/2018 15  Asesoramiento Cumplida Consultorio Juridico Estela

10 ¥ filas por pagina

«[1]»

Grabar |



Configuracion (altas, bajas y modificaciones)

En las siguientes Pantallas se puede

Estado Civil

En esta pantalla podemos hacer el Mantenimiento de los Estados Civiles, Altas, Bajas y
Modificaciones.

UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Estados Civiles
Consultas Sexos

Tematicas

@ ﬂ £ Organismos

Naturaleza de Infervenciones

Todos ~

Tematica

En esta pantalla podemos hacer el Mantenimiento de las Tematicas, Altas, Bajas y
Modificaciones.

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Estados Civiles
Consultas Sexns

Tematicas
< ﬂ ] Organismos
Todos ~ Naturaleza de Intervenciones
Organismos

En esta pantalla podemos hacer el Mantenimiento de los Organismos, Altas, Bajas y
Modificaciones.



UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales
Estados Civiles
Consultas Sexns

Tematicas
- B = Organismos
Todos ~ Naturaleza de Intervenciones

Intervenciones

En esta pantalla podemos hacer el Mantenimiento de las Intervenciones, Altas, Bajas y
Modificaciones.

UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Estados Civiles

Consultas Sex0s

Temdticas
e

Organismos

Todos ~ Naturaleza de Intervenciones

Usuarios (altas, bajas y modificaciones)

Docentes

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, crear y modificar un Docente.

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Docentes
Estudiantes

Funcionarios
Adminisirativos

Técnicos Administradores

Si hacemos click en Nuevo podremos asignar un Docente, el sistema solicita que se

seleccione el Usuario y que ingrese los siguientes datos como muestra la siguiente imagen.
Luego clickear en el botén Grabar para guardar la informacion.



Docentes
H 4 » @ = Wi
Usuario S

Usuario

Nombre

Apellido

Celular

Correo electronico

Grabar

Estudiantes

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, crear y modificar un
Estudiante.

UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Docentes
Estudiantes

Funcionarios
Adminisirativos

Técnicos Administradores

Si hacemos click, en Nuevo podremos asignar un Estudiante, el sistema solicita que se

seleccione el Usuario y que ingrese los siguientes datos como muestra la siguiente imagen.
Luego clickear en el botén Grabar para guardar la informacion.



Estudiantes
M 4« » © =
Usuario S

Usuario

MNombre

Apellido

Celular

Carreo electronico

Grabar

Funcionarios Administrativos

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, crear y modificar un
Funcionario Administrativo.

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Docentes
Estudiantes

Funcionarios
Adminisirativos

Tecnicos Administradores

Si hacemos click en Nuevo podremos asignar un Funcionario Administrativo, el sistema

solicita que se seleccione el Usuario y que ingrese los siguientes datos como muestra la
siguiente imagen. Luego clickear en el botén Grabar para guardar la informacion.



Funcionarios Administrativos
H 4« » © =]
Usuario S

Usuario

Nombre

Apellido

Celular

Correo electronico

Grabar

Técnicos Administradores

En esta pantalla podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, crear y modificar un
Administrador.

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY

Consultas Casos Consultantes Configuracion Usuarios Usuarios de Liferay Parametros Generales

Docentes

Estudiantes

Funcionarios
Administrativos

Tecnicos Administradores

Si hacemos click en Nuevo podremos asignar un Técnico Administrador, el sistema solicita

que se seleccione el Usuario y que ingrese los siguientes datos como muestra la siguiente
imagen. Luego clickear en el botdn Grabar para guardar la informacion.



Técnicos Administradores
H 4 » © (=
Usuario S

Usuario |

Nombre

Apellido

Celular

Correo electronico

Grabar

Usuarios de Liferay

En este punto del menu podemos buscar, filtrar, seleccionar, exportar, un Usuario de
Liferay. Un usuario de Liferay es un usuario que previamente hizo login como Estudiante o
como Funcionario y a partir de ahi fue dado de alto en el S.C.N., desde este momento
puede ser asignado como un usuario Estudiante, Docente, Administrativo o Técnico.

Usuarios de Liferay

" £ ] B Lista @
Todos Sin agrupar +
Usuario Nombre Apellido Celular Correo electronico Grupo Del: Liferay userid Estt Doc Téc/ Fur
contiene v contiene v contiene v contiene v contiene
[*] | v i
@ 3304669 Christian Nuiiez 096774113 christianfim@gmail.com ESTUDIANTES 51917/
& 4926261 Horacio Borba 098762554 gastonborba@gmail com ESTUDIANTES 51928
@ nicelas.guera Nicolas Guema 098937276 nicolas.guemra@ideredu.uy  FUNCIONARIOS 52019 4
g estela moreira Estela Moreira estela moreira@fdereduuy  FUNCIONARIOS 52030 4
@ richard carbajal Richard Carbajal richard carbajal@fdereduuy FUNCIONARIOS 52041 4
H
10 v filas por pagina Hay 5 registros en la lista ( Ocultarlos)

Parametros Generales

Este punto es para usuarios administradores del S.C.N., y sirve para configurar parametros
generales del sitio, como la ruta del Host y parametros de Liferay para administrar el sitio.



Opciones generales de una Aplicacion OpenXava

Modo lista

En este modo se lista todo el conjunto de datos de una entidad determinada, toda entidad
tiene su modo lista se accede cliqueando en la Entidad y luego en la opcion lista.

OpenXavaTest - Producto

& MNuevo TE) Generar PDF Generar Excel [z Misinformes Detalle | Lista Ambos @&

Nimero : | Descripcion ¢ | Precio unitario : | Precio unitario en pesetas &
= L empiéza par R = W
0 4 =
@ b4 | | | 1 MULTAS DE TRAFICO | 956,23 | 159103
@) L @ 2 REGISTEOES 81524 135.644
2 ® 177147
DED 10 ~ filas por pagina Hay 2 ohjetos en la lista ( Ocultarios)

Borrar filas seleccionadas

Mediante este modo el usuario podra:

e Filtrar por cualquier columna o combinacion de ellas: basta introducir los
valores deseados en las columnas y pulsar sobre el boton Filtrar @.

i o
= L' | Bmpieza por L'
ia | |

gx O 2| REGISTROE/S

Actualmente las opciones disponibles para filtrar son: empieza por, termina
en, contiene, no contiene, =, <>, >=, <= > <, en grupo (valores separados
por ,), no en grupo (valores separados por,) y rango (desde, hasta).

Para limpiar el filtro pulsaremos el botén Borrar valores del filtro €4

e Generar informes: pulsando sobre los botones B o se ejecutara un
informe (en formato PDF o Planilla electronica) con los datos que haya en
pantalla.



e Ordenar por cualquier columna: basta con pulsar sobre el encabezado de
la columna:

-n ¢ | Descripcion ., ¢ | Preciounitario :

Te permitira ordenar ascendente (pulsando una vez) o descendentemente (al
pulsar una segunda vez).

e Editar un registro: pulsando en cualquier parte de la fila, pulsando sobre el
icono de editar @, o pulsando sobre el vinculo de detalle.
e Borrar registros: pulsando sobre el boton Borrar filas seleccionadas o el

boton ¥ disponible en cada fila. Podremos borrar varios registros
seleccionando el botdn borrar de la parte inferior o bien borrar uno solo
seleccionando el botén de borrado que hay en cada fila:

-n Nimero i | Descripcion .. Nimero i | Descripcion . §

= b empieza por b = W empieza par w
0 a4 E | 0 4
@@ Ll 1| MULTASDETRAFICO | £ % 1| MULTAS DE TRAFICO
gx U 2 REGISTRUE!S £ X 2 REGISTRO EfS

E E

|:||3|:| 10 ~ filas por pagina

Borrar filas seleccionadas

as por pagina

Borrar filas seleccionadas

Modo detalle
En este modo se puede ingresar, detallar, grabar y borrar los datos de una Entidad.
Se accede cliqueando en la Entidad y luego en la opcion Detalle.

OpenXavaTest - Producto
M 4 »  © Nuevo [= Grabar 3 Borrar §& Buscar f Refrescar Detalle  lista  Ambos &

Mamera &= 1
Descripcion &/ MULTAS DE TRAFICO

Fotos r(j

Familia & SOFTWARE %  Subfamilia & |02 GESTION v

Precia unitario % 956,23 Precio unitario en pesetas 159.103

Almacen 5 (=]

WALEMNCIA MORTE -

Observaciones (=]

The price is 9596.23

Grabar




Mediante este modo el usuario podra:
e Navegar entre los distintos registros de la lista: mediante los botones

4 4 . . . . .
, Se podra acceder al primer registro o a los registros anteriores

o posteriores al visualizado.

e Grabar nuevo registro: primero pulsando sobre el botén para dar de alta
nuevo registro @ después completando los datos por pantalla y finalmente
pulsando sobre el boton de guardado =]

e Eliminar registro: una vez estés visualizando el registro deseado, basta con
pulsar sobre el botén de borrar %

e Buscar un registro: pulsar sobre el botén de buscar #h, aparecera un
cuadro de dialogo para poder introducir los datos deseados a buscar:

AR = == v pmn QURIANITE =% [2E ey T

Introduzca valor en los campos que desee y pulse Buscar - Producto

Mimern &= | Descripeidn =% Precio unitario & £

T NS

Buscar | Cancelar

:fl- J

e Refrescar pantalla: refrescara los datos del registro visualizado. Se
descartaran las modificaciones que no hayan sido grabadas y se recuperara
los valores iniciales.



