
12/9/2018 Manual de Usuario - Documentos de Google

https://docs.google.com/document/d/1NeNZkZaEWmWRok547TmE9k35R9tLRl4ujKI5jmFOchs/edit#heading=h.acui0vfth8s0 1/22

Manual de Usuario 
Sistema para la gestión de la Clínica Notarial 

 Facultad de Derecho 
 

 
  

  
 
 
 

Instituto de Computación, 
Facultad de Ingeniería, 

Universidad de la República, 
Montevideo, Uruguay 

2018 
 
 
 
 
 
 

Integrantes: 
Christian Favio Nuñez Machado 
Horacio Gastón Borba Marins 

Michell Andrés Vanrell Escalante 
 
 

Tutor: 
Ariel Sabiguero Yawelak 

 



12/9/2018 Manual de Usuario - Documentos de Google

https://docs.google.com/document/d/1NeNZkZaEWmWRok547TmE9k35R9tLRl4ujKI5jmFOchs/edit#heading=h.acui0vfth8s0 2/22

 
 

OBJETIVO 3 

ALCANCE 3 

DEFINICIONES 3 
Consultante 3 
Consulta 3 
Caso 3 

PROCEDIMIENTO 4 
GENERALIDADES 4 
INGRESO AL SISTEMA CLÍNICA NOTARIAL 5 
Consultante 6 
Consulta 7 
Caso 9 

Asociar Comentarios al Caso 10 
Asociar Docentes al Caso 11 
Asociar Estudiantes al Caso 12 
Asociar Documentos al Caso 12 
Ver Consulta del Caso 13 

Configuración (altas, bajas y modificaciones) 14 
Estado Civil 14 
Temática 14 
Organismos 14 
Intervenciones 15 

Usuarios (altas, bajas y modificaciones) 15 
Docentes 15 
Estudiantes 16 
Funcionarios Administrativos 17 
Técnicos Administradores 18 

Usuarios de Liferay 19 
Parámetros Generales 19 
Opciones generales de una Aplicación OpenXava 20 

Modo lista 20 
Modo detalle 21 

 
 



12/9/2018 Manual de Usuario - Documentos de Google

https://docs.google.com/document/d/1NeNZkZaEWmWRok547TmE9k35R9tLRl4ujKI5jmFOchs/edit#heading=h.acui0vfth8s0 3/22

OBJETIVO 
  

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

ALCANCE 
  

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

DEFINICIONES 

Consultante 
Usuario de la Clínica Notarial, dentro del S.C.N. se gestionará 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 Clínica Notarial, se genera en el S.C.N la información correspondiente a              
dicha consulta con los siguientes datos, información del consultante, temática y si viene de              
una derivación del Consultorio Jurídico, 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 información del Caso                 
Notarial. En él se gestionan los siguientes datos, Estado del Caso, Información del Caso,              
Comentarios, Docentes, Estudiantes, Documentos, Consultas, Actividades, etc.  
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PROCEDIMIENTO 

 GENERALIDADES 
 
● El acceso al S.C.N. se hace mediante usuario y contraseña de la Facultad de              

Derecho para funcionarios y docentes, mediante usuario y contraseña del Sistema           
de Bedelías para estudiantes. 

 
● Algunos puntos de acceso del Menú son de acceso restringido según el rol del              

usuario que accede al S.C.N. 
 

●  Los botones y sus funciones son las siguientes: 
 

BOTÓN FUNCIÓN 

 
Nuevo  

 
Generar PDF 

 Generar Planilla 

 Importar Datos 

 
Editar 

 
Aplicar Filtro 

 
Borrar Filtro 

 
Grabar , Guardar 

 
Refrescar 

 Escoger , Seleccionar 

 
Contraer el Panel 
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 Expandir el Panel 

 
Ver  

 
Eliminar 

 
Procesar 

 

 INGRESO AL SISTEMA CLÍNICA NOTARIAL 
 

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

 
 

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

 
 

https://itn.fder.edu.uy/bienvenido
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Consultante 
 
Para acceder al mantenimiento y listado de Consultantes Clicker “Consultante” en el menú 
 

 
 
El sistema despliega una lista con los Consultantes existentes  
 

 
 
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 botón              
Grabar para guardar la información. 
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Consulta 
 
Para acceder al mantenimiento y listado de Consulta Clicker “Consultas” en el menú 
 

 
 
El sistema despliega una lista con los Consultas existentes  
 

 
 
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 botón Grabar              
para guardar la información. 
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El caso de uso más común es hacer click en el botón procesar, esta acción guarda la                 
consulta como cumplida, crea un caso a partir de la consulta y redirige al usuario a dicho                 
caso, generando el vínculo entre la consulta y el caso.  
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Caso 
 
Para acceder al mantenimiento y listado de Caso Clicker “Casos” en el menú. 
 

 
 
El sistema despliega una lista con los Casos existentes.  
 

 
 
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 botón Grabar para              
guardar la información. 
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Asociar Comentarios al Caso 
 
En la siguiente pantalla se puede agregar,modificar,eliminar comentarios al Caso, si           
accedemos al Submenú “Comentarios”, podemos escribir uno o más comentarios y           
formatearlo de acuerdo a nuestro interés, luego Clickear la opción “Agregar Comentario” 
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Asociar Docentes al Caso 
 
En la siguiente pantalla se puede asociar Docentes al Caso, si accedemos al Submenú              
“Docentes”, y allí clickear Nuevo y asociar un docente de la lista emergente, clickear              
Escoger 
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Asociar Estudiantes al Caso 
 
En la siguiente pantalla se puede asociar Estudiantes al Caso,si accedemos al Submenú             
“Estudiantes ”, y allí clickear Nuevo y asociar un Estudiante de la lista emergente, clickear               
Escoger. 
 

 
 

 
 

Asociar Documentos al Caso 
 
En la siguiente pantalla se puede asociar Documentos al Caso, si accedemos al Submenú              
“Documentos”, y allí clickear Nuevo y asociar un documento seleccionando el archivo desde             
el Equipo, clickear Subir Archivo y luego Grabar. 
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Ver Consulta del Caso 
 
En la siguiente pantalla se puede ver la Consulta asociada el caso, si accedemos al               

submenú “Consultas” y clickeamos en Ver  
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Configuración (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. 
 

 
 

Temática  

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

 
 

Organismos 

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

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

 
 

Usuarios (altas, bajas y modificaciones) 

Docentes 

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

 
 
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 botón Grabar para guardar la información. 
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Estudiantes 

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

 
 
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 botón Grabar para guardar la información. 
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Funcionarios Administrativos 

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

 
 
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 botón Grabar para guardar la información. 
 



12/9/2018 Manual de Usuario - Documentos de Google

https://docs.google.com/document/d/1NeNZkZaEWmWRok547TmE9k35R9tLRl4ujKI5jmFOchs/edit#heading=h.acui0vfth8s0 18/22

 
 
 

Técnicos Administradores 

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

 
 
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 botón Grabar para guardar la información. 
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Usuarios de Liferay 
 
En este punto del menú 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 ahí fue dado de alto en el S.C.N., desde este momento                 
puede ser asignado como un usuario Estudiante, Docente, Administrativo o Técnico. 

 
 

Parámetros Generales 
Este punto es para usuarios administradores del S.C.N., y sirve para configurar parámetros             
generales del sitio, como la ruta del Host y parámetros de Liferay para administrar el sitio.  
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Opciones generales de una Aplicación 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 opción lista. 

 
 
Mediante este modo el usuario podrá: 

● Filtrar por cualquier columna o combinación de ellas : basta introducir los           
valores deseados en las columnas y pulsar sobre el botón Filtrar . 

 

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 botón Borrar valores del filtro  

● Generar informes : pulsando sobre los botones o se ejecutará un            
informe (en formato PDF o Planilla electrónica) con los datos que haya en             
pantalla.  
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● Ordenar por cualquier columna : basta con pulsar sobre el encabezado de           
la columna: 

 

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

● Editar un registro : pulsando en cualquier parte de la fila, pulsando sobre el             
icono de editar , o pulsando sobre el vínculo de detalle. 

● Borrar registros : pulsando sobre el botón Borrar filas seleccionadas o el           
botón disponible en cada fila. Podremos borrar varios registros         
seleccionando el botón borrar de la parte inferior o bien borrar uno solo             
seleccionando el botón de borrado que hay en cada fila: 

 
 

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 opción Detalle. 
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Mediante este modo el usuario podrá: 

● Navegar entre los distintos registros de la lista: mediante los botones           

, se podrá acceder al primer registro o a los registros anteriores            
o posteriores al visualizado. 

● Grabar nuevo registro: primero pulsando sobre el botón para dar de alta            
nuevo registro después completando los datos por pantalla y finalmente           
pulsando sobre el botón de guardado  

● Eliminar registro: una vez estés visualizando el registro deseado, basta con           
pulsar sobre el botón de borrar  

● Buscar un registro : pulsar sobre el botón de buscar , aparecerá un            
cuadro de diálogo para poder introducir los datos deseados a buscar: 

 

● Refrescar pantalla: refrescará los datos del registro visualizado. Se         
descartaran las modificaciones que no hayan sido grabadas y se recuperará           
los valores iniciales. 

 


