SIAGA: MODULO REGISTRO DE RESOLUCIONES

Este mddulo del Sistema Integrado de Administracion y Gestion Académica (SIAGA), estd destinado a la
secretaria del Honorable Consejo Facultativo y a las secretarias de todas las Carreras de la Facultad, para
facilitar el registro de Resoluciones emitidas en el Honorable Consejo Facultativo y los Consejos de Carrera.

Ingresar al Portal Facultativo, en la barra de direcciones del navegador Web, escribir:
http://www.fni.uto.edu.bo/ posicionar el cursor sobre el menu Aplicaciones y seleccionar SIAGA-FNI

El proceso detallado de acceso al SIAGA, se describe en el Tutorial SIAGA version 1.01, disponible en el Portal
facultativo seccion Publicaciones/Tutoriales, en el punto 2 Acceso al SIAGA, y en el punto 3 Ingreso al
Sistema SIAGA.

Una vez ingresado al SIAGA, utilizando la cuenta y clave proporcionada para este propdsito; para iniciar el
proceso de registro de resoluciones, seguir los pasos: 1°y 2°

l Resoluciones HCF

l Graduaciones

Ver registro graduaciones ‘ (10f1) (10 ~ ]
| | Cuadro de texto para

Cod [ Contenido buscar en el contenido

1° Clic sobre la .
l L . de las resoluciones
opcion Registrar No existen resoluciones |

rfesoluclones (10f1) (10 ]

Registrar graduaciones

cior

l Resoluciones

Ver resoluciones

Registrar resoluciones

| Usuario ]

Cambiar clave [« MNueva resolucion l [«/ Insertar resolucion l | Imprimir l [ = Salir

Espacio en la que se
muestran las
resoluciones registradas

Finalizar Sesion

l Ayuda

2° Hacer clic sobre
l el boton Nueva
resolucion

Acerca de

Sugerencias

Ayuda

El proceso de registro de una nueva resolucién incluye cuatro pasos esenciales: ingresar el contenido paso 3°
el mas importante, representa el contenido esencial de la resolucion; seleccionar la fecha correspondiente a
la resolucion emitida y almacenar los datos ingresados.

l Graduaciones l [ Resoluciones HCF I
Ver registro graduaciones {(10f1)
Registrar graduaciones ‘ r‘ ‘ Contenido

E Gestion| Resolucio Cod | | | Fecha Doc

esoluciones iy

Gestion actual | ;ava resolucion i =
Ver resoluciones por defecto _ 3° Ingresar el
; contenido esencial de
Registrar resoluciones Il | [ .,
Gestion {2024 I la resolucidn (resumen)
Usuario Contador nimero 7
i4 Resolucion: * |1 E ]

Cambiar clav de resolucién i I r |

o automatizado ) o .
Finalizar Ses! [ | Cotenido | primera resolucion 4° Hacer clic en el

icono para desplegar

Ayuda ‘ :

l y Fecha [21‘@_4—11—211_ J & el calendario

Acerca de
‘ o November 2024 o ‘ '
Sugerencias
Ayuda Su Mo Tu We Th Fr Sa
1 2|
3| 4] 8| €] 7 '
] 5° Establecer la
10| 11| 12| 13 14| 15 fecha d lieeis
= = echa de realizacion
HEDED - .
L de la resolucion
24 25[ 26 27 28] 29| =
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Para finalizar el proceso de registro de la nueva resolucién, es imprescindible guardarla, paso 6°

[ Resoluciones HCF

l Graduaciones

Ver registro graduaciones (1of1) |

Registrar graduaciones ‘
l Gestion|

Bseon 'I‘Cd‘[ Contenido et B
esoluciol] Co echa oc

Nueva resolucion

[ Resoluciones

Ver resoluciones

Registrar resoluciones

Gestion:  [2024 |

l Usuario l
Resolucion: * |1 ‘
Cambiar clave r
Finalizar Sesion Cotenido: | primera resolucion |
| Avuda l Fecha:  [2024-11-20 [ =

Acerca de

Sugerencias

| Salir ‘
Ayuda 6° Hacer clicen el
botén Guardar

Se repite el proceso para agregar una nueva resolucion pasos 2° a 6°

Existe la posibilidad de insertar una resolucién entre dos resoluciones registradas previamente, seguir los
siguientes pasos:

l Graduaciones l l Resoluciones HCF

Ver registro graduaciones {1 0f1)

Registrar graduaciones Contenido
l - Gestion| Resoluciorl Cod Fecha Doc
Resoluciones l [ ]

Ver resoluciones 2024 2 segunda resolucion 11/11/2024
Registrar resoluciones 2024 1 primera resolucion 20/11/2024

l Usuario l (10f1)

Cambiar clave

Resoluciones registradas
Finalizar Sesion [« Nueva resolucion l [v InsertarresolucidnJ [ Imprimir l [ = Salir previamente

l Ayuda l

7° Clic sobre el boton

Acerca de Insertar resolucion

La imagen siguiente, muestra las mismas opciones utilizadas para registrar una nueva resolucion, a excepcion
de la opcién complemento, el cual se utiliza para diferenciar la resolucidn insertada de la resolucion existente.

l Graduaciones l l Resoluciones HCF
Ver registro graduaciones {1 0f 1)
Registrar graduaciones ‘ J ‘ e
I Resoluciones ] Gestion Rpjniurm g 8° Ingresar el niumero — Fecha Doc
Vi rosdliciongs Insertar resolucion de resolucién base f :
9° Ingresar el complemento ;02
1 4
Reqgistrar resoluciones Gostion: |2024 ‘ que diferencia de la 4
l Usuario l . resolucién base
Resolucion: * |1
GCambiar clave — ll
Finalizar Sesion Complemento: IA ‘ 10° Ingresar el
contenido esencial de
lAyuda ‘ Cotenido: Ireso\ucton insertada entre 1y 2 la resolucién (resumen)
Acerca de —
Sugerencias 12° Hacer clicen  4-11-14 l 4 =
el botén Guardar 11° Hacer clic en el icono
Ayuda para desplegar el calendario
y establecer la fecha
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A continuacion, se muestra los resultados de insertar la nueva resolucién
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l Graduaciones l l Resoluciones HCF
Ver registro graduaciones (1 0f1)
Registrar graduaciones BUilEE
l - Gestion| Resoluciorp Cod Fecha Doc
Resoluciones l [ ]
Ver resoluciones 2024 2 segunda resolucion 11/11/2024
Registrar resoluciones 2024 1 A resolucion insertada entre 1y 2 14/11/2024
l Usuario l 2024 1 primera resolucion - 20111/2024
Cambiar clave (1of1)
Finalizar Sesién Resolucion
l Ayuda l l + Nueva resolucion l [ + Insertar resolucion ] l Imprimir l l = Salir insertada
Acerca de
Sugerencias
Ayuda
Los siguientes pasos, muestran el proceso de cargado de la resolucion digitalizada en formato PDF
l Graduaciones l [ Reso . .
: - 13° Hacer clic en la fila que
Ver registro graduaciones (10f1) representa a la resolucién
Registrar graduaciones para la cual se adjuntara la
l Resolliciones l Gestion| Resolucio Cod resolucion digitalizada Fecha Doc
Ver resoluciones 2024 2 segunda resolucion 11/11/2024
Registrar resoluciones 2024 1 A resolucion insertada entre 1y 2 14/11/2024
z 1112022
l Usuario l Enviar resolucion escaneada s
0 v
Cambiar clave U 14° Hacer clicen el :I
Finalizar Sesion il boton Resolucion
l Ayuda l No se ha seleccionado ningtin archivo‘: Salir
Acerca de L Enviar Salir
Sugerencias
Ayuda
Es necesario seleccionar el archivo digitalizado de la resolucién para enviar
l Graduaciones l l Resoluciones HCF
Ver registro graduaciones (1 0f1) n |
Registrar graduaciones [ Oorcboiniad
Resoluciones @ Carga de archivos X Doc
= Se muestra el explorador _
\er resoluciond 4 = » Esteequipo » Documentos ke ardiiives e disEme n Docurnentos pel b4
Registrar resol Organizar Nueva carpeta Operativo =~ [ o 24
~ =
Usuario Bl Mombre Tamarfio 24
: es. CF M@ 348-2019 Foxit Reader PDF ... 500 KB
Cambiar clave OneDrive | pgadmin Documento de te... 340 KB
Finalizar Sesio DocBaseResolucion Foxit Reader PDF ... 531KB
@ OneDrive
E OMPILADO DIGITAL y Foxit Reader PDF ... 14.572 KB
yu E Este equipo Plantillas personalizadas de Oftic 15° Hacer clic sobre rpeta de archivos
Acerca de & Descargas (5] Mis archives de origen de datos el archivo digitalizado rpeta de archivos
Sugerencias = Decumentos N enformato PDF para TR
B Escritorio Dermo Builder Animations ) rpeta de archivos
Ayuda seleccionar
=] Imagenes
J’} Mdsica
- il v 16° Hacer clic en
MNombre: | DocBaseResolucion el botén Abrir | Todos los archivos ~
Abrir Cancelar
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Luego se procede al envio del documento seleccionado

l Graduaciones l l Resoluciones HCF
Ver registro graduaciones (1 0f1)
Registrar graduaciones Gontenido
l . Gestion| Resoluciory Cod Fecha Doc
Resoluciones l | ‘
Ver resoluciones 2024 2 segunda resolucion 11/11/2024
Registrar resoluciones 2024 1 A resolucion insertada entre 1y 2 14/11/2024
I Usuario ] Enviar resolucion escaneada 2011202
Cambiar clave E
Finalizar Sesién DocBaseResolucion. pdf | S
l Ayuda l x Salir |
17° Hacer clicen .
Acerca de el bot6n Enviar Se muestra el nombre del
Sugerencias archivo seleccionado
Ayuda

En la columna Doc (documento) se muestra un botdn Ver en las resoluciones que tengan el archivo digital
para facilitar las descargas del documento.

l Graduaciones ‘ [ Resoluciones HCF
Ver registro graduaciones (1 0f1)
Registrar graduaciones Contenido )
[ Retoluciongs l Gestion| Resoluciorl Cod [ 18° Hacer clic en el Doc
botén Ver para
Ver resoluciones 2024 2 segunda resolucion descargar el archivo
Registrar resoluciones 2024 1 A resolucion insertada entre 1y 2 [ P
—
l Usuario l 2024 1 primera resolucion 20/11/202¢ ‘ Ver ‘
Cambiar clave I &
{10f1)
Finalizar Sesion
[Ayuda l — = — . Botdn que indica la
TR | + Nueva resolucién | ‘ + Insertar resolucion | leprlmlr l l = Salil resolucién incluye archivo
Sugerencias 19° Hacer clic en
Ayuda el boton Imprimir

El botén Imprimir, facilita la obtencidén de un reporte de las resoluciones registradas en formato tabla.

El botdn Salir, permite cerrar el proceso de registro de resoluciones.

Este tutorial en formato PDF, se encuentra disponible en el Portal Facultativo, al cual se puede acceder desde
el menu principal Publicaciones/Tutoriales/Administrativos
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